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INTRODUOCTON

En El Salvador, las empresas de los sectores Pdblico, Auténomo y Privado
no consideran la gestidn de suministros como un todo; las funciones que contiene
esta gestién las plantean separadamente, generando asi omisiones importantes qué

otasionan un incremento en sus costos.

En la empresa privada debido a los altos volumenes de compra que equivalen
a una cantidad alta de transacciones y aqregando a esto que los sistemas de
informacién actuales se llevan manualmente en la mayoria de las enpresas y en una
forma desorganizada, el problema se vuelve complejo; en la empresa publica y |
autdénoma el problema.en comin es el papeleo existente. La improvisacién estsd a

la orden del dia debido a una mala planificacién y deficiente comunicacién.

Al hablar de los suministros inmediatamente se asocia 1la gestidén de
compras, no asi la gestidén de almacén, la cual es tan importante y vital como
aquella. Ambas funcionando éptimamente y con buena comunicacién entre ellas,
permitiria el desarrollo eficiente de la gestién de suministros, sean estos

bienes ¢ servicios.

Considerando lo anterior, se propone para lograr enfrentar ésta
problematica el presente trabajo de graduacién: " Propuesta de Metodologias para
la Gestién de Suministros y su logistica en la produccién de bienes o servicios"
; @ fin de proporcionar a las empresas salvadorefias un instrumento para alcanzar

la efectividad, eficacia y eficienciz en el desarrollo de dicha gestion.-
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OBJETIVOS DEL TRABAJO DE GRADUACION

Contar con una metodologia para gque las empresas de los sectores
Piblico, Autdnomo y Privado de El Salvador realiceh la Gestidn de Suministros de
una manera efectiva, eficiente y eficaz, partiendo de las caracteristicas
especificas de cada sector, logrando con ello la reduccién de sus costos asi como

mejoras en la calidad de sus productos ( bienes y servicios ).
ESPECIFICO0S:

- Identificar las funciones criticas o aguellas que presentan
mayor dificultad en el desarrollo de la gestidn de suministros.

— Disefiar una metodologia para la gestion compras, la cual se
encargara de adquirir los suministros en la cantidad requerida, con la calidad
establecida, en el tiempo oportuno, al precio adecuado y del proveedor mas

conveniente.

~ Disefiar una metodologia para la gestion almacén, para lograr los
resultados necesarios de esta funcién.

— Determinar la logistica adecuada que interrelacione las

distintas funciones relativas a la gestién de suministros.

- Establecer los pasos a seguir para la implantacién del presente
proyecto.

- jii -



ALCANCES Y LIMITACIONES

- El universo del estudio estard comprendido por la gran empresa de
los sectores Piblico, Auténomo y Privado de El Salvador, incluyendo dentro de
ésta Gltims tantc empresas Privadas nacionales coip Privadas establecidas en el

Pals dependientes de empresas extranjeras, productoras de bienes o servicios.

- En el caso del sector privado uUnicamente se consideraran como

objeto de estudio las: incluidas dentro de la industriaz manufacturera.

- El disehio de la metodologia general para la realizacién de 1la
gestion de suministros estara basado de acuerdo a las caracteristicas propias de
la gran empresa, tomando en cuenta que podr& ser utilizado por la mediana y la
pequefia empresa segin sus necesidades y disponibilidad de recursos.

LIMITACTIONES:

- En el caso de las empresas privadas que son dependencia de
empresas extranjeras, se haran las sugerencias correspordientes en lo que se
refiere a 1la gestién de suministros, quedando 1la aplicacién de estas bajo la
decisién y aprobacién de las autoridades respectivas.

- La puesta en practica de la solucién propuesta quedara sujeta
a la aceptacién de la alta-gerencia.de.cada—empresa.

- 1ii -
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GENERALIDADES

1.1 GESTIGN COMPRAS
1.1.1 XINTRODUCCION

El hombre desde la antigliedad se ha caracterizado por crear sistemas
productivos, comenzando con el sistema de artesania familiar, pasando al
sistema de fabrica, a la produccién en masa y a los conceptos de las lineas de
produccién, para llegar flnalmente a la automatizacién.

Dichos sistemas productivos estan basados en la libre oferta y demanda de
bienes v servicios que los miembros de la sociedad intercambian entre si, tal
manera que se persigue obtener utilidades en la actividad econfémica gue se

esta desarrollando.

El primer paso de todo proceso de manufactura, es la adquisicién de
materiales, y por supuesto los gerentes desean hacerlo de la forma mas
ventajosa para la empresa, de manera gue se obtengan los maximos beneficios.
La materia prima debe estar disponible en el momento preciso de ser usada y en
el lugar de trabajo que se necesite, en una palabra debe de ser oportuna;
similtaneamente es necesario considerar el aspecto econdmico, ya que es
preciso ejecutar todas las etapas de la adguisicidén de materia prima con la
inversién minima donde’ el costo sea dptimo y no se presenten situaciones de
escasez, que sea compatible con la seguridad y el provecho econémico evitando

duplicaciones, desperdicios e inutilizacién de los materiales.

De lo expuesto anteriormente se desprende la necesidad de una oficina o
dependencia de compras que viqgile el cumplimiento de los objetivos de optima-

cién gque se persiquen en todo proceso.

1.1.2 DEFINICION DE LA FUNCION COMPRAS
Se entiende por compras: la actividad gue se desarrolla para suministrar
a la empresa en las mejores condiciones posibles, a los distintos sectores de

la misma, los insumos que ella demanda en el desarrollo de sus actividades.

-2 -
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Considerando como insumos todo aquello que ia compafiia necesite del exterior,

pudiendo definir como insumo las siquientes categorias:

i- Materias Primas y materiales: Los insumos mas claramente definidos puesto
que ellos forman parte directa del wvalor aqregado gue 1la
organizacion brinda a sus consumidores.

2~ Refacciones: Todos los insumos necesarios que son utilizados para mantenex
a la empresa en correcto funcionamiento.

3— Articulos Generales: Corresponden a todos aquellos insumos que sirven para
apoyo qenérico de la empresa, por ejempio: Lapices, Trampeadores,
papeleria, etc.

4- Servicios: Son todos los insumos secundarios que se tienen gue desarrollar
por todas las empresas para el apoyo de las actividades principa-
les de la compafiia , por ejemplo: Servicios de mantenimiento
especializado, curso de capacitacién y entrenamiento.

5. Proyectos: Corresponden a aguellos insumos gque se compran para una
actividad especifica que se desarrolla una sola vez y que tiene
caracter individual, separadc de la actividad primaria de 1la
compariia por ejemplo: Ampliacién de una bodega, Instalacién de

lineas telefénicas etc.

Esta actividad de compra deberd ser completada desde el punto de vista

" técnico, financiero y de organizacién; de modo que su alcance sea la de:

"comprar materiales adecuados de la calidad adecuada, en la cantidad
requerida, en el tiempo oportuno, al precio adecuade y del proveedor

- [ 1]
conveniente.
1.1.3 TMPORTANCIA DE LA FUNCION ODMPRAS

En toda actividad industrial es totalmente necesario disponer de los

materiales y suministros gue garanticen a ésta su funcionamiento y més aan, la
sequridad de que estos estaran al alcance de la mano en una forma continua Yy
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sequra en el momento en que deben de ser usados en el lugar de trabajo, con la
calidad y cantidad adecuada.

El departamento de compras fundamenta su importancia en las siguientes
razones:
a) La compra es una funcién primaria en donde la adguisicidén de los materiales
utilizados en los procesos de manufactura deben ser a un costo razonablemente
igual al que obtienen los competidores, de tal manera gue puedan lograrse

precios de venta adecuados a los requerimientos de la empresa.

b) El departamento de compras debe asegurarse de recibir los materiales cuando
se necesitan y en cantidades suficientes para mantener la produccién; ademss
no debe aumentar la inversién mis allad de lo programado y debe mantener una
existencia de seguridad.

c) Dado el grado de conocimiento del mercado, el departamento de conpras esta

en posicion de aconsejar sobre:

c.l) Nuevos materiales sustitutos de los actualmente utilizados.

c.2) Nuevos productos o nuevas lineas de productos que puedan entrar en los
procesos de fabricacién.

c.3) Cambios en las tendencias de precios o en otras cualidades de los
productos que puedan afectar las ventas de la compafiia.

La importancia de compras radica en la utilidad y disponibilidad, esto
implica que un material debe ser adquirido facilmente a un precio econémico
dentro de un plazo razonable.

Cuando un sistema de compras es ineficiente, se pueden observar paros en
las lineas de produccién por falta de materia prima, aumentando de esta manera
los costos por recursos subutilizados; si los productos adquiridos son de mala
calidad, obligan al departamento de produccién a vigilar estrechamente el



-

GENERALIDADES

que estén calificados para surtir el periodo son notificades. 8i el pedido se
va a decidir por medio de ofertas, la compafija enviard una solicitud para
cotizacién de precios a cada uno de los proveedores. En estas solicitudes
también se piden informes con relacién a descuentos y fechas de embarque y de
entrega.

El tercer paso es el anilisis de las cotizaciones del proveedor. Se
revisan las cotizaciones en términos de precios, descuentos y fechas de
embarque y de entrega. Ademds, también se consideran la solvencia del
proveedor, la responsabilidad, la calidad del trabajo y otros factores.

El cuarto paso es 1la colocacién de la orden de compra. La orden de
compra es un contrato obligatorio si es aceptado por el proveedor, En
consecuencia, el departamento de adquisiciones tendrd cuidado de ver que sea
exacta toda la informacién que figure en la orden. La orden de compra debe
contener descripciones de los articulos que se piden, precio unitario,
cantidades pedidas, descuentos, condiciones de pago, instrucciones para el
embarque, fecha del pedido, fecha de entrega, nmero de orden de compra y la

firma del gerente de conpras.

El quinto paso implica el seguimiento del periodo. Tratandose de érdenes
importantes, adquisiciones puede hacer comprobaciones ocasionales para ver si
eésta obteniendo un progreso satisfactorio para cumplir la orden. Si se trata
de un embarque cuantioso, el departamento de adquisiciones puede hacer
comprobaciones para ver si la orden esta siendo transportada de acuerdo con el

programa.

El sexto paso es el recibo de los articulos. Al ser recibidos por el
departamento de recibo, 1los articulos son verificades con 1la factura,
considerando la cantidad, especificaciones, monto, etc; luego se realiza el

control de calidad seqin su naturaleza.
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El paso final implica la terminacién de los registros. Los articulos son
registrados en el inventario, la operacioén de la compra se registra como
terminada y se envia el pago al proveédor.

1.1.7 CLASIFICACION DE COMPRAS

Las compras pueden ser realizadas de diferentes maneras, atendiendo al
tipo de empresa con que esté trabajando, asi pues se ha observado que las
compras en el ambito de enpresas comerciales son mas sencillas que las
empresas que se‘dedican a la fabricacién de productes, pero en general segin
el departamento que realice la compra, ésta puede clasificarse en:

a) Compras para cada departamento: Cuando no existe una seccién especializada,
todos los departamentos compraran lo que se necesite Y el control serd por
cuenta del que haga el pedido.

b) Compra para produccién: Este caso se da cuando la mayoria de las solicitu-
des de compra proviecnen del departamento de produccion, las adguisiciones se
realizan con mayor prontitud pero no existe investigacién constante acerca de
precios proveedores etc., de todas maneras los demas departamentos tienen que
efectuar su propia gestién de compras por separado, duplicandose asi 1la
actividad.

€) Compra a través del departamento de administracién:

Esta se lleva a cabo por medio de un gerente administrativo, con el objeto de
coordinar todos los pasos para realizar la compra, sin embargo en ocasiones,
este departamento carece de la organizacioén suficiente para manejar todas las
solicitudes de compra que le hacen liegar.

d) Compras a través de un departamento especializado: La gostidén de las
Compras es tarea de un departamento ubicado dentro de la organizacion de la

ermpresa al mismo nivel de ventas, produccién, administracién etc.
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Por 1lo .tanto posee una estructura organizativa que 1le confiere

flexibilidad y eficacia para atender las solicitudes de conpra.

1.1.8 METODOS DE COOMPRAS

a) Ajustadas a las necesidades: La compra se efectta cuando aparece la
necesidad, en este momento se adquiere lo necesario y nada mis; este método es
aplicable a articulos que se consumen con poca frecuencia y no necesitan tener

existencia.

b} Para un periodo especifice: Es una practica generalizada para articulos de
éonsm reqular, pero no en grandes cantidades, y en los que las variaciones
en los precios son insignificantes. k1 periodo para el cual se fija la compra
puede ser establecido por el programa de fabricacién, también puede ser de
longitud variable e independiente y flexible para cada material.

€) Sobre el mercado: Las compras se realizan seqin la situacién del mercado
para aprovechar la fluctuaciones de los precios, esto es posible para alqunas

fabricas que tienen programas definidos de fabricacién para largos periodos.

d) Especuiativas: La compra se realiza cuando la oferta del mercado es mayor
de lo gue pucde emplearse para fabricacién, con la idea de revender después

una buena parte del material a un precio mas alto.

e) Sobre contrato: La compra se hace en base a un contrato que estipula 1la
entrega periodica de materia prima, esto asegura el suministro constante

proteqgiendo de esta manera al vendedor y al comprador.

£) En grupos de partidas de articulos poco importantes: Este método es tipico
en la compra de articulos poco importantes: Este método es tipico en la compra
de articulos de bajo precio; el costo de hacer cada pedido individualmente a

menudo excede el valor de las mercaderias; se emplea principalmente en la
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adquisicién de tuberias en general, suministros eléctricos, articulos para

escritorio etc.

g) Con arreglo a un plan o programa: Consiste en facilitar a los proveedores
las cantidades aproximadas que se necesitaran durante un periodo determinado.
Aungue la reduccién mas importante de este. plan, otros fines perseguidos son:

la buena calidad, las entregas a tiempo y el bajo costo.
1.1.9 RELACIONES DE OOMPRAS OON OTROS DEPARTAMENIOS

Las compras, en la mayorla de ocasiones, siguen un procedimiento en el
que sblo se toma en cuenta la premura del tiempo con que éstas necesitan
realizarse y el costo directo que representan, pasando a un segundo plano la
relacion y coordinacién que compras debe guardar con las demas funciones.

Compras no puede efectuar su trabajo aisladamente, pues es necesario que
esté enterada y relacionada con las labores gue se desarrollan en Inventarios,
Produccion, Control de Calidad, Finanzas, Ingenieria y Relaciones Pablicas con
los proveedores entre otros; el no hacerlo asi conduce a que desarrolle sus
labores deficientemente, lo cual origina una reduccién en la utilidades~ de la

empresa o le restringe el aumento de las mismas.

Compras e Inventarios.

La funcién de Inventarios constituye el punto vital del problema
cotidiano de la coordinacién entre produccison Y compras, O sea comprar lo
suficiente y a tiempo para no entorpecer la produccién Y lograr la maxima
rentabilidad con el capital disponible para las compras, por consiguiente debe
mantener informado a compras y produccién sobre las cantidades de materiales
en existencia y el estado en que se encuentran dichos materiales, de donde se
dice que inventarios no sélo es deseable sino que es necesario para producir

a bajo costo.

- 10 -
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Por otro lado, compras deberi informarse sobre las variaciones qgue se
tienen en el tiempo de la oferta y la demanda de materias primas, para poder
absorberlas con el abastecimiento de los Inventarios de seguridad, de tal
manera que Inventarios pueda planear los nuevos pedidos, sugiriendo en las
6rdenes de compra, las cantidades necesarias para reducir al minimo el capital
invertido inmovilizado, sin gue se llegue a correr el riesgo de contar con el

inventario de sequridad.

En sintesis, Inventarios debe conocer el tamafio y la frecuencia de
pedidos de reabdstecimiento, la frecuencia con que se revisan 1os niveles de
utilizacién y el método de retroalimentacién en los cuales estan basadas las
revisiones. Esto servira para indicar a compras el momento oportuno para que
realice un nuevo pedido, proporcionando a la vez, la seguridad de tener los
articulos disponibles, cuando son necesarios y la flexibilidad due se capacita

para aplicar las politicas de compras econémicas, como son:

a) Aprovechar los descuentos por cantidades.
b) Comprar con antelacién a los aumentos de precios.
c) Ajustar las cantidades del pedido a los sistemas comerciales

de embalaje, a los lotes econdmicos de fabricacién Y a 1a)s

cargas conmpletas de vehiculo por envio.
Compras y Produccién.

La relacion entre compras debe enfocarse desde el punto de vista conean,
que es contribuir del modo miés eficaz a los beneficios generales de 1la

enpresa.

La seccién de produccion debe asesorar a la de compra rapidamente Y tan
de antemano posible sobre:

- El programa debe llevarse a la practica.

- La cantidad de trabaio en proyecto.

- Proyectos especiales o contextos que deben complementarse.

- 11 -
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Nuevos productos que fabricar.

Cambios en los disefios susceptibles de afectar a los articulos que
se compren.

En cualquier cambio de importancia en el ritmo de la produccisn.

Los problemzs que surgicsen por el uso de la materia prima.

En auvsencia de informacién especifica, la guia rutinaria del comprador

son los datos relativos a consumos anteriores; pero esto seria una quia

errénea en los casos de un cambio en el programa de trabajo que aumantara de

improviso las necesidades de los mismos, que se deje de  fabricar ciertas

piezas o disminuya el uso de los mismos; esto puede conducir a:

Posible escasez de materia prima y suministros (materiales).
Excesivas existencias.

Pérdidas por existencias anticuadas de materias primas o suminis-
tros.

A su vez, compras tiene la responsabilidad de mantener informados a

produccién sobre:

El estado en que se encuentran sus demandas de materiales Yy
suministros. )

La aparicién de nuevos materiales o equipos susceptibles de ser
aplicados a las necesidades de la fabricacién.

El listado en que se indica los articulos que se tienen regular-
mente en existencia.

El posible retraso en la obtencién de ciertos materiales.
Existencias de catalogos de los vendedores para gue sean consulta-
dos.

Y algo muy importante, conceder al representante de un proveedor
un acceso al personal de la fabrica, a fin de informar o hacer

demostraciones de los materiales que ofrece.

- 12 -
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Compras y Control de Calidad.

La primera responsabilidad de compras con respecto al contrel EIe 1la
calidad es: procurarse materias primas y suministros que concuerden coh las
especificaciones dadas. D'ara lograr esto, Compras debe informar a los
provecdores de los requisitos de calidad y de los métodos de inspeccidén gque se
seguirdn, asi como notificarles inmediatamente cuando algin material es

rechazado y las razones del rechazo.

Como cabs esperar que ningin fabricante pueda ajustarse-a unas normas
absolutas, deberia asi mismo indicarle las tolerancias y las variaciones
aceptables, Jjunto con los procedimientos de inspeccién por parte del

comprador.

Esta informacion ayudara para que sean entregados materiales de calidad
aceptable y reducir rechazos costosos en la empresa receptora.

Por su parte, Control de Calidad, para proporcionar a compras los
requisitos de calidad y especificaciones, debe- efectuar ensayos de 1ios
materiales adquiridos a fin de determinar la aceptabilidad de los mismos.
Estos ensayos reduciran al minimo las posi.bilidades' de malas interpretaciones
y controversias que a la larga ayudara sustancialmente a 1la obtencidn de

materiales debidamente aceptables.

Bn la recepcion de los materiales, algo importante gque se tiene que
tomar en cuenta es que los ensayos para determinar la aceptacidn o rechazo de
estos debe efectuarse con toda prontitud e inmediatamente después de la
recepcion del envio y los resultados se comunicaran a la seccién de compras a

fin de:
a) No perder la garantia que ofrecen los proveedores gque suele
limitarse a un sédlo periodo de tiempo, pues cada dia de demora

hace mas dificll cualquier ajuste que se considere necesario.

- 13 -
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reduccidon de costo o mejorfas de calidad, para lograr mantenerse siempre en
posicidén competitiva, ya gue una de las funciones de Compras es la de preparar
calculos de costos de materiales, para usos en la fijacidén de precios de venta

v en la planificacién de formas varias de un mismo producto.
Compras e Ingenieria del producto.

La relacion entre Compras e Ingenieria se basa principalmente en
cuestion de especificaciones del producto, disefio y materiales sustitutos que
escasean en el mercado, preliminares a las necesidades de la produccién,

propiamente dichas.

Como es conocido, del mismo modo que produccién se preocupa por mantener
abundancia de materias primas y suministros, asi Ingenieria del producto se
preocupa por especificar amplios margenes de calidad, seguridad y funciona-
miento, para satisfacer las necesidades de produccidn; mientras gue conpras
tiende a reducir estos mirgenes y trabajar con el minimo necesario, con el
objetivo de lograr resultados que permitan realizar economias sustanciales sin

merma para la calidad o utilidad del producto.

La colaboracién entre Ingenieria y Compras, para lograr normalizar los
materiales y dimensiones en el disefio de un producto, dara comd resultado
beneficios sustanciales gue se reflejan en las ganancias.' Esta colaboracidn
entre Ingenieria y Compras es de mayor eficiencia si se inicia en la fase de
la planificacién en donde los d-iseﬁos y especificaciones son maleables y
flexibles.

Compras y el Departamento Legal.

Puesto que todas las drdenes de compra son contratos legales, la mayoria
de las empresas hacen gue su departamento legal revise las clausulas de los

contratos. En las empresas pequehias tales comprobaciones se hacen ‘con un

- 15 -
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abogado. Una vez que la orden de compra estd lista, bajo el punto de vista
legal, se usan formatos unificados impresos para la mayoria de pedidos. En
alqunos casos, una compra puede reguerir un contrato especial. Si éste es el

caso, puede recurrirse al departamento legal para que asesore.

Existen muchas facetas.de la ley que tienen importancia en la funcién
del departamento de adguisiciones. Los asuntos legales que intervienen en la
determinacion de precios, mermas en el recibo, el manejo de las ofertas y
otros muchos aspectos, son bastante complicados. Como el agente de compras
representa legalmente a la firma en la mayoria de sus actividades contractua-

les, la firma debe proporcionarle asesoria legal con respecto a estos asuntos.

1.2 GESTION DE ALMACEN
1.2.1 IMPORTANCIA

El almacén es una de las areas de la empresa a las cuales se debe dar
gran importancia, debido a que es donde se recibe, guarda, conserva, custodia
y distribuye la materia prima, materiales secundarios y complementarios de los

productos y/o servicios que la empresa produce.

La efectividad operacional de la empresa depende en un alto porcentaje
de las cantidades de materiales que el almacén maneja en sus inventarios y la
agilidad con gue se entregan, asi como la calidad de los materiales.

Para la empresa le ser& may dificil cubrir sus metas de producciédn si
los pedidos no se hacen en los periodos y cantidades oportunas y procurando el

minimo costo.

1.2.2 FUNCION DEI. ALMAMEN

Dentro de la empresa, €l almacén tiene la funcién principal de proveer
de todos agquellos materiales que los diferentes departamentos de la empresa

requiere para ejecutar sus operaciones.

- 16 -
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Mantener los niveles minimos y maximos, econtmicos de todos aqueilos
materiales que la empresa utiliza en susS procesos de produccion.

Coordinar de manera apropiada con los diferentes departamentos las
cantidades y periodos en los cuales se deberi pedir los diferentes materiales

o productos.
1.2.3 DEFINICION

La labor que se realiza en el almacén es bastante completa, debido a gque
no es precisamente sélo almacenar, sino cuidar de que las condiciones
anbientales en el almacen sean las apropiadas, en lo relativo a ventilacioén,
iluminacién, humedad, &reas para el almacenamiento permanente, provisional y
eventual. Ademas de todo, la clasificacion e jdentificacién metédica de todos
y cada uno de los articulos que se manejan en el almacén y lo mas importante
es el manejo de los niveles minimos y maximos econémicos de todos los
materiales vy productos principales para la produccion, asi como evitar
pérdidas por deterioro, mal manejo y robo de materiales.

Es importante tambieén la implantacién de técnicas modernas para el
manejo de los materiales, procesos y métodos de cl.';sificac:i'bn, jdentificacion
y ubicacidn de-los materiales y también la forma de apilado de los mismos

cuando sean bultos grandes.

Otra de las funciones es la de carga Yy descarga en las tarjetas de
entrada vy salida de materiales para tener un control diario de existencias.

El encargado del almacén debe estar informado de todos los tramites para
la compra de materiales, los volumenes de produccién diarios, porcentajes de
desperdicios por mala calidad Qe materiales, durabilidad, que materiales o
productos deben estar de manera permanente con una existencia alta, por los

imprevistos.

Algunas de las funciones donde se debe hacer hincapié son:

a. Recepcién, custodia y proteccién de todos los materiales. -

- 17 -
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b. Reposicién de materiales de acuerdo a los niveles de seguridad.

c. Control de los Registros e Inventarios

d. Conservacién de materiales y manejo de lotes econémicos

e. Cuido y preparacion de materiales para su uso

E. Mantenimiento de equipo, maquinaria, muebles y estanterias del almacén
1.2.4 ALMACENATE COMD PROBLEMA DE DIREOCYION

El o los procesos de almacenamiento de cualquier empresa y toda la
actividad que esta genera, estd {Intimsmente ligada al quehacer de 1la
direccidén. Alqunas de las operaciones del almacén se ven afectadas por los

siguientes factores:

3. El Proceso de Compras.
Los sistemas de inventarios y su manejo
La definicién de 1la cantidad econdémica para la compra y para el almacén
d. Las frecuentes fluctuaciones en los precios
Las variaciones en los velumenes de produccidn
f. El tiempo de almacenaje de materiales y productos
q. La experiencia, competencia y capacidad técnica de las personas gue
manejen el almacén. '
h. BEgquipo, maquinaria, &reas y capacidad del almacén.

i. El apoyo de la direccién en todas las operaciones del almacén

El almacenaje dentro de todo el proceso de gestidn de la empresa, es un
problema fuerte de la direcciédn.

Nunca el almacén operard con efectividad si las compras no son oportunas
y en la cantidad apropiada, si ventas pide unos productos y produccion elabora
otros, si no existen politicas y procedimientos precizos para las operaciones
del almacén, si las personas que lo manejan no son idéneas, especificaciones
exactas de materiales, repuestos, herramientas y otros elementos que inaneja

el almacén, la carencia de un manual operative del almacén y muchos otros

- 18 -
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aspectos en que la diréccién tiene que intervenir directamente si no se estén

realizando eficientemente.

Es de interés de la direccién gque las ventas sean oportunas y que no
haya retraso en la entrega de pedidos y muchas veces la falta de materia prima
suficiente, ocasiona retrasos en los pedidos, bajas en el volumen de
produccién, personal y miguinas ociosas, y como consecuencia costos de
produccién elevados.

Para evitar todo este tipo de repercusiones negativas en la gestion de

la empresa; el gerente debe tener un estricto dominio sobre:

a. Existencia de materia prima, producto en proceso y proéucto elaborado
b. Programas de produccion en estrecha relacidn con almacén.

c. Existencia de repuestos y accesorios de la maguinaria de uso frecuente
d. La determinacién de lotes de pedido econdmicos de materia prima

e. La distribucién de las areas del almacén

f. El uso optimo del espacio vertical en el almacenaje

g. Control permanente sobre ingresos y egresos de materia prima y materia-

les secundarios.

h. Procedimientos de recibo y entrega de materiales
i. Frecuencia de inventario de existencias fisicas y en tarjetas
. Calidad, cantidad y frecuencia de las compras de materia prima.

k. Capacidad de almacenaje

1. Efectividad de las personas gue laboran en el almaceén

m. Uso y egquipo y maquinarias de transporte del almacén (montacargas,
carretillas, bandas, etc.)

n. Coordinacién entre las operaciones de almacén, produccién, compras y
ventas.

Estos factores atafien al Gerente, para gue haya una efectiva coordina-
cién entre todos los involucrados con el almacén y gque las operaciones

interorganizacionales sean adecuadas.

- 19 -
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No es precisamente que él1 como Gerente esté pendiente directamente de

“ellos, pero si pedir resultados a aguellas personas encargadas de hacerlo.

1.2.5 OBJETIVOS DEL CONTROL DE INVENTARIOS

Existen varios objetivos para el control del inventario, el tratar Ge

cumplirlos todos a la vez no resulta posible, éstos son:

a.

Minimizar la inversién en el inventario

Minimizar los costos de almacenamiento

- Minimizar las pérdidas por dafios, obsclescencia y por articulos

perecederos.

Mantener un inventario suficiente para gue la produccién no carezca de
materias primés, partes y suministros.

Mantener un transporte eficiente de 1los inventarios, incluyendo las
funciones de recibo y despacho.

Mantener un sistema eficiente de informacién del inventario
Proporcicnar informes sobre el valor ‘monetario del inventario a
contabilidad.

Cooperar con compras de manera que se puedan lograr compras econdmicas
y eficientes.

Hacer predicciones sobre las necesidades del inventario

La mayor o menor importancia que se les de, deperdera del tipo de

produccién y del tamafio de la empresa.

1.2.6 PROCEDIMIENTOS PARA EL. CONTROL DEI, INVENTARIO

Estos procedimientos comprenden la secuencia, paso por paso, de las

actividades requeridas para el control de los inventarios.

Varian un tanto entre las empresas y entre los tipos de inventarios gue

comprenden pero, en general, los pasos son los siguientes:

d.

Determinar las necesidades del inventario

- 20 -



GENERALIDADES

Preparar reguisiciones, si los materiales van a ser comprados o
solicitudes para la produccién de los materiales, si se van a hacer en
la planta

Recibir los materiales, inspeccionarlos y almacenarlos

Poner al dia los registros del inventario para que reflejen el recibo de
los materiales.

Preparar los despachos cuando se requiera y anotar esto en los registros
de inventario;

Evaluar la condicién del inventario, lo que completa el ciclo y conduce

nueevamente a la determinacion de lzs necesidedes del inventario.

1.2.7 ACTIVIDADES DFI. OONTRCL, DE INVEN1TARICS

En términos generales, el control de existencias de materias primas

abarca las actividades fundamentales siguientes:

a)

b}

c)

Preparar un programa de control de existencias que permita coordinar el
plan de produccién con los beneficios anteriormente mencionados. Este
programa trata de optimizar el aprovechamiento del espacio destinado

para almacenar las materias primas, la buena marcha de las finanzas y

-que nunca falte lo que se necesite en el momento de la fabricacidn.

Proporcionar a compras las cantidades a adgquirir o comprar para cada
materia prima. Esto presume el registro correcto de las materias por
parte del encargado de reaiizarlo y su oportuna comunicacién de tal
forma que la gestién de compras no sea costosa ni precipitada.

Recibir y comunicar a compras y produccién sobre las materias gque
llegan, vigilando que los comprueben de acuerdo a las especificaciones
de calidad.

Es importante cominicar a compras sobre las materias defectuosas_ que se

reciben para que proceda al reclamo contra el proveedor, y
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d) Almicenar y entregar a produccién las materias primas y componentes
solicitados,
1.2.8 Fl. PROHLEMA DE INVENIARIO

Un problema -de inventario existe cuando es necesario almacenar
mercancias o suministros con el propésito de satisfacer una demanda, sobre un
periodo de tiempo determinado. La mayoria de empresas deben almacenar

suministros para asegurar sus operaciones en una forma continua y eficiente.

Decisiones cémo, cuanto y cuindo ordenar son tipicos de cada problema de
inventario.

La demanda reguerida puede ser satisfecha almacenando una vez durante el
horizonte de planeacién, o almacenando separadamente para cada unidad de

tiempo durante el horizonte.
1.2.9 Tipos de Inventarios.

Los tipos basicos de inventario son el de las materias primas, el de la
produccién en proceso y el de los productos terminados. Aungue usualmente no
aparece por separado cada tipo de inventario en el balance general de la

empresa, es importante entender la naturaleza de cada uno de ellos.

a. Materias Primas.

El inventario de materias primas comprende los articulos que compra la
empresa, normalmente materiales basicos tales como tornillos, plasticos, acero
en bruto o remaches. En algunos casos cuando una empresa fabrica productos muy
complejos compuestos de partes diferentes, el inventario de materias primas
puede consistir en articulos manufacturados que se compran a otra empresa o a

otra divisién de la misma corporacién.
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Las tnicas materias primas verdaderamente "primas" son los minerales

basicos que se extraen de la tierra y los productos agricolas.

Todas las empresas manufactureras tienen un inventario de materias
primas de una u otra naturaleza. El nivel real gue se mantiene de cada materia
prima depende del tiempo de entrega necesario para recibir los pedidos, la
frecuencia de uso, la inversién necesaria y las caracteristicas £isicas del
inventario. Debe tenerse en cuenta el tiempo de entrega para recibir los
pedidos va gue si el proceso de produccion debe operar ininterrumpidamente la
empresa debe mantener siempre suficientes materias primas para atender las
demandas de produccién. Debido a la demora entre la colocacién de un pedido y
el recibo de la materia prima, el inventario de materias primas debe contar
como minimo con elementos suficientes para el abastecimiento de los dias que

transcurran hasta que se reciban materias primas adicionales.

La frecuencia en el uso del inventario también afecta el nivel que se
mantiene. El inventario de materias primas de uso frecuente normalmente es mas
alto gue el inventario de las materias primas que-se utilizan relativamente
con poca frecuencia. Debe considerarse ademas del tiempo de espera para
recibir los pedidos y la frecuencia de utilizacién de materias primas, la

inversion necesaria para mantener un nivel dado de inventario.

Otros factores que afectan el nivel de materias primas son ciertas
caracteristicas fisicas tales como: el tamafic o la facilidad de descomposi -
cién. Un articulo de bajo costo con periodos largos de inactividad entre sus
épocas de utilizacién pero con vida corta de inventario, no debe pedirse en
cantidades grandes, pues de ser asi, parte del inventario probablemente se
echaria a perder o se deterioraria antes de su utilizacion en el proceso de
produccién. Es de suma importancia considerar estos factores en forma total,
al elevar el nivel de inventario gue debe mantenerse. Deben satisfacerse las
demandas de produccién de cada materia prima, y al mismo tiempo debe

mantenerse a un nivel razonable la inversidn de la empresa (no muy alta).
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b. Productos en proceso.

El inventario de produccidén en proceso consiste en todos los elementos
que se utilizan arbitrariamente en el proceso de produccién. Normalmente son
productos parcialmente terminados gque se encuentran en una etapa intermedia de
.produccién. El nivel de produccidn en proceso depende en gran parte del tiempo

v de la compleijidad del proceso de produccidn.’

Existe una relacién directa entre el tiempo del proceso de produccidn de
la empresa y el nivel promedio del inventario de preoduccidn en proceso. En
otras palabras, miéntras mas largos sea el ciclo de i)roduccién, mas alto sera
el nivel previsto del inventario de produccidén en proceso. Un inventario altoe
de produccidn en proceso da como resultado costos mis altes ya que el dinero

de la empresa esta comprometido durante un periodo méas largo de tiempo.

El inventario de produccién en procesc es el tipo de inventario con
menos liquidez. Otra caracteristica del inventario de produccidn en proceso es
el aumento en su valor a medida que un articulo se transforma de una materia

prima en el producto terminado como resultado del proceso de produccién.

c. Producto Terminado.

El inventario de productos terminados consiste en articulos gue se han
producido pero atn no han sido vendidos. Algunas empresas manufactureras gque
producen sobre pedido, mantienen inventarios muy bajos de productos terminados

va que virtualmente tedos los articulos estan vendidos antes de su éroduccién.

La mayor parte de la mercancia se produce en prevision a las ventas. El
nivel de productos terminados lo impone en gran parte la demanda de ventas
proyectadas, el proceso de produccidén y la inversidn necesaria en productos

terminados.

Una consideracidén final respecto al nivel del inventarioc de productos

 terminados es su grado de liguidez, Una empresa gue vende un producto de uso
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general en un mercado amplio pucde estar mds segura manteniendo niveles altos
de inventario que una empresa que produzca articulos relativamente especiali-
zados. Mientras mas liquidez y menos posibilidad de obsolescencia tengan los
productos terminados de una empresa mas altos seran los niveles de inventario
que se pueden tolerar. Los inventarios de productos terminados especializados
v de alto precioc cuye almacenaje es costosc deben examinarse cuidadosamente
para mantener bajos los niveles, a los inventarios de articulos estandar de
bajo precio que no sean costosos de mantener en bodega se les pueda prestar

menos atencidn.
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2.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para realizar la investigacién sobre la gestion de suministros se

utilizéd la siquiente metodologia:

2.1.1 RECLECCION DE DATOS
Con el obijeto de recolectar los datos para desarrollar esta etapa se

usaron dos tipos de datos, los cuales se obtuvieron de las fuentes:

FUENTES SECUNDARIAS

Entre las fuentes secundarias gque se consultaron estén:

-a) Libros

b) Tesis

c) Manuales

d) Listas de empresas cotizantes al Seguro Social
e) Revistas
£) Directorio de empresas de la Asociacién Salvadorefia de Industriales

q) Diario Oficial de la Reptblica

h) Directorio Telefdnico y seminario sobre compras al exterior

Estos datos se obtuvieron en instituciones como: El Ministerio de
Economia, Bibliotecas, Camara d&e Comercio, A&Asociacién Salvadoreha de

Industriales, Sequro Social y Corte de Cuentas.

Por medio de estos datos se pudo conocer conceptualmente los elementos
que integran el sistema de suministros asi como también la relacidn existente

entre ellos.

FUENTES PRIMARTIAS

Los datos obtenidos por estas fuentes se recopilaron por medio de
entrevistas dirigidas y observacién directa que se utilizé para la revisién de
documentos y/o0 formalarios y para verificar la sitwacién actual de los

almacenes.
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La entrevista se efectud con personas relacionadas y conocedoras tanto
de compras como 'de almacén. La entrevista se hizo por medio de un cuestiona-

rio con una serie de preguntas previamente preparadas.

Entre los datos que se obtuvieron de este tipo de fuentes estan los

procedimientos gue se realizan para comprar y almacenar, asi como también las

personas y documentos que intervienen en éstos.
Las empresas de las que se obtuvieron estos datos pertenecen al sector
privado transnacional, sector privado nacional, sector autonomo y sector

pablico.

2.1.2 ANALISIS DE LA INFORMACION

El an&lisis de la informacion se hizo para compras y almacen en forma
separada primero se estudiaron las preguntas con el objetc de agrupar las que
quardan relacion y asi facilitar los resultados. Dentro de lo gque es almacen,
el an&lisis se dividié en: almacenamiento, recepeion, inventario, manejo de

materiales y despacho.

Una vez agrupadas las preguntas se procedid a tabularias para luego
realizar cdlculos de porcentajes, los gue sirvieron para detectar situaciones
problematicas de la gestién de suministros.

Los porcentajes se presentaron cn tablas con el propdésito de una mejor
comprension.

Este analisis se realizd individualmente para el sector privado

transnacional, sector privado nacional, sector piblico y sector autédnomo.
2.1.3. DETEMINACION DHEL, UNIVERSO Y MIESIRA

UNIVERSO
Se ha determinado gue el universo de estudio estara conformado por las
instituciones o empresas Piblicas y Auténomas del pals,-asi como también las

gue pertenecen al sector Privado Nacional y Privado Transnacional.
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Para cl caso del Sector Privado se tomard en cuenta Onicamente @ la Gran

Enpresa del Sector Manufacturero.

MUESTRA

Para elegir una muestra significativa se consideraran factores o
elementos representativos como lo constituyen la complejidad y la accesibili-
dad a las distintas empresas o instituciones visitadas.

Para determinar cual seria la unidad de observacién o analisis, se

utilizé mucstreo deterministico por conveniencia o intencional.

No en todas las cmpresas se obtuvo el acceso esperado, pero en las que
si se loqré, se recolectaron los suficientes datos e informacidén, como para
considerar representativa la muestra seleccionada con respecto al universo
total.

Por parte de los entrevistados se tuvo la colaboracién suficiente que
permitié realizar la entrevista dindmicamente, jugando un papel importante la
habilidad del entrevistador para profundizar en agquellos puntos de mucha

relevancia para llevar a cabo el estudio.’

Es importante destacar que para realizar vna entrevista completa se tuvo
gue hacer, en varics casos, mas de una visita a las distintas empresas
componentes de la muestra, asi como, se entrevistd por lo general a mas de una
persona o responsable de los procesos o etépas que componen la Gestién de
Suministros, todo esto debido a la amplitud del cuestionario disefiado para la

recoleccion de los datos e informacidn valiosa y significativa.

En este caso la muestra esta constituida por las empresas o institucio-

nes que se detallan a continuacidn:
SECTOR PRIVADC NACTIOMAL

- Iindustrias Unidas S.A. (IUSA)
- Productos Alimenticios DIANA S.A.
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Oxigenos y Gases S.A. (OXGA3A )
TEXTUFIL S.A. de C.V.
Confecciones y Ensambles S.A.
Lancer S.A.

Industrias MetAlicas S.A. (IMSA)
Aeroquimica de El Salvador
Talleres SARTI

Cartonera Centroamericana S5.A.
Corcho y Lata S.A. (CORLASA)

Mc Cormick de Centro América S.A. de C.V.
Corporacién Bonima S.A. de C.V. asociada a Mckesson
Corporation

Bayer de El Salvador S.A. de C.V.

Embotelladora Salvadorefia S.A.

Kimberly Clark de Centroamérica S.A.

SECTOR AUTONCMD

Instituto Salvadorehio del Seguro Social (158S)

Administracién Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA)
Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa (CEL)
Administracién Nacional de Telecomunicaciones (ANTEL)
Comision Ejecutiva Portuaria Autdnoma (CEPA)

Universidad de El Salvador (UES)

SECTOR FUHLICO
Ministerio de Obras Piblicas (MOP)
Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)
Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social (MSPAS)

Ministerio de Educaciodn
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2.1.4. DISERO DEY. TNSTRIMENTO
El instrumento que se utilizdé para la entrevista dirigida es el
CUESTIONARIO.

Debido a la clase de informacién reguerida, se elaboraron dos cuestiona-
rios, el primero sobre la gestién de compras y el segundo sobre la gestidn de
almacén. Lo anterior se hizo con el objeto de facilitar la recoleccidn de
datos va que las 'personas conocedoras de almacén, no son las mismas que las de
conpras.

A continuacidén se detalla el disefio de cada cuestionario:

CUESTIONARIO SOBRE LA GESTION DE OOMPRAS

El cuestionario consta de 52 preguntas distribuidas en dos partes, asi:

I. Aspectos Generales 5 preguntas

11. Conpras ) 47 preguntas

CUESTIONARIO SOHRE LA GESTION DE AIMACEN

El cuestionario consta de 88 preguntas distribuidas en cinco partes,

I. Almacenamiento , 4] preguntas
II. Recepcidn 6 preguntas
111I. Inventarios 21 preguntas
IV. Manejo de materiales . 15 prequntas
V. Despacho 5 preguntas

(Ver modelo de los cuestionarios en Anexo 1 ).
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DIAGNOSTICO EMPRESAS PRIVADAS NACIONALES

3.1 PIAGNOSTICO SECTOR PRIVADO NACIONAL.
3.1.1 GESTION OOMPRAS

- En la mayor parte de las empresas( 64% ), compras se encuentra en el
nivel jer&rguico de departamento y cuentan con una adecuada calidad y cantidad
de recursos, pero a pesar de esto no existen objetivos, politicas, normas y
manuales definidos por escrito. Por lo general este departamento cuenta con un
maximo de 10 personas y un minimo de 2, formado principalmente por un jefe y
sus auxiliares, este departamento tiene mayor relacién con:

slmacén, finanzas, produccidn e inventarios.

- En la mitad de las empresas ( 54.6% ), el sistema actual de compras se
lleva en forma semi-mecanizada y solo 2 de cada 10 empresas lo llevan en forma

completamente mecanizada.

- Bn caso de que sea extremadamente necesario y gue convenga a la

empresa, el personal del departamento de compras recibe capacitacidn.

- En lo .que atafie al presupuesto, se dispone anualmente de una
asignacién de fondos para este, el problema surge cuando esta asignacion se
agota a los 8 o 9 meses, generando una serie de medidas que afectan la
funcién de compras; como es el hecho de usar dinero designado para cierto
rubro en otro, algunas empresas optan por solicitar prestamos a las institu-

ciones financieras para resolver este problema.

- Las reguisiciones de compras se llevan en el 100% de las empresas en

forma escrita, este contiene informacién como: cédigo del articulo, nombre y

descripcion del articulo, cantidad solicitada, especificaciones tecnicas y

fecha de cmisidn; los procedimientos para realizar estas requisiciones varian

de una empresa a otra pero la mas general es cuando inventarios o el

departamento de produccién lo solicitan ya sea porque se esta llegando al

nivel de seguridad o porque es necesaria para el proceso.
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- El 63.6% realizan sus compras por libre gestién y el resto lo hace de
manera directa, el procedimiento general que se sigue es: la autorizacidn del

jefe de compras luego la cotizacién en el mercado o al banco de provecdores de

.1a empresa, se elige y se elabora la orden de compra y se solicita.

- El1 banco de proveedores es parte importante del departamento de
compras -y los criterios mas utilizados para la seleccién de estos son: formas
de pago favorable, precios convenientes seguidos por la garantia de calidad

ofrecida.

- Por escaso 'margen las compras en plaza predominan sobre las compras al
exterior, con respecto a esta ultimas el documento necesario para realizarlas
son las cartas de crédito y el procedimiento por lo general es el siguiente:
contacto con el proveedor, se llega a un acuerdo, se tramitan las cartas de
crédito, sé deciden los INCOTERMS a emplear y se elabora la orden de compra,
todo esto amparado en.aspectos legales reflejados en un contrato.

- — Entre los aspectos legales que se utilizan en la gestion de conpras se
tienen: sistema aduanero, garantia bancaria, contrato, control de calidad,
sequros y entre estos Gltimos se utilizan: contra deterioro y perdidas, contra

todo riesgo, contra robo, incendio y seguro de péliza.

- Las empresas (90.9%) cuentan con transporte propio para-la adquisicion
y distribucion de los suministros, de este porcentaje el 54.5% lo llevan a
cabo como parte del contrato con los proveedores, el resto realiza contrato
con particulares asi como otro contrato con los proveedores.

- En el 63.6% de empresas es el bodeguero o guarda-almacén el que recibe
el pedido y todas las empresas realizan un control de calidad al recibirlo y
solamente un 4.5% de pedidos es rechazado.

- En general las empresas trabajan con 2 formas de pago: crédito y

~contado.
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CONTADO.

a) El1 suministrante entrega sus facturas y este recibe un"quedar{' {recibo
de documentos al cobro) a cambio, notificandole la fecha en que debera retirar
el chegue.

b) En la fecha convenida se presenta el suministrante a la oficina
general donde presentara el quedan (recibo de documentos al cobro) y se le

entregara el cheque.

CREDITO .
a) Se negocia tanto la fecha de entrega como el precio.
b) El suministrante entrega la mercaderlia.
c) La empresa compradora envia el primer pago al suministrante y asi

sucesivamente se realizan los pagos en las fechas acordadas ( 30 , 80, y 90
dias. ).

3.1.2 GESTION ALMACEN

AIMACENAMIENTO .

- E1 45.4% de las empresas afirman gue almacén se encuentra a nivel de
departamento, y el promedio de personas que labora es de 6, con un méximo de
10 personas y un minimo de 2 y consideran que cuentan con una adecuada calidad

y cantidad de recursos.

- En el 72.8% de las empresas no se cuenta con objetivos, politicas,
normas y manuales relacionados con la funcidén almacén, siendo una de las

razones por la que existen fallas en el desempefic de labores de esta funciéon

ya que no existe ninguna orientacidn escrita.

- BSoclamente el 36.4% de las empresas cuenta con un sistema semi-
mecanizado de almacenamiento, el resto lleva este sistema aun en forma manual,
este mismo porcentaje afirma que el sistema de informacién de almacenamiento

se lleva en forma adecuada.
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- El 63.7% de las empresas afirman que no cuentan con normas estableci-
das para la localizacién de sus articulos, con respecto a los articulos nuevos
se basan en el volumen de estos para asignar espacios y al almacenar los
articulos se ubican de tal manera gque faciliten al encargado de despacho el

retiro de los mismos dejando visibles las fechas de vencimiento de estos.

-E1 54.5% de las empresas confirmaron. que antes de almacenar sus
articulos son clasificados y se basan en el uso inmediato de estos sequidos
por la agilidad y frecuencia de salida, y el 8l1.3% de las empresas no

codifican sus articulos antes de almacenarlos,

- E1 90.9% de las empresas, estiban los articulos para su almacenamiento
pero solo el 60% de las empresas tiene una altura maximz de estibacion que
oscila en un promedio de 9.8 metros de altura. Con relacién a los articulos
obsoletos el 22.2% los destruyen,el 77.8% de empresas los vende y ninguna

empresa los recicla .

- BEs dificil de aceptar que el 91% de las empresas investigadas no
colocan un aviso de cambio de ubicacién. En el 70% de las empresaé no existen
normas de conservacién , lo cual ocasiona perdidas en los inventarios debido
al deterioro y/o obsolescencia de los articulos.Existen normas de seguridad
las cuales son elaboradas por : jefe de bodega, comite de sequridad industrial

¥ el gerente general.

- Solamente en el 36.3% de las empresas elaboran planes de inspecciones

periddicos con el objeto de prevenir deterioro, dafios o contaminacion.

- El1 departamento de almacén en un 100% de las empresas cuentan con un
drca de parqueo bara vehiculos gue entregan o retiran mercaderia, seguido con
un 83.3% de las empresas que cuentan con un area destinada para despacho y
recepcién, estanteria y estibaje, en un 66.6% con un &rea de almacenamiento

permanente y provisional asi como un area administrativa; En el 16.6%, existe
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un area de embalaje y de articulos obsoletos y en ninguna empresa se encontroé

un area destinada para articulos peligrosos.

- En el 54.5% de las empresas se afirma que cuentan con una suficiente
drea de almacenamiento, el resto no lo considera suficiente argumentando que
el area de almacenamiento no ha sido creada o disefiada para tal propdsito; El
90.9% de estas mismas empresas aseguran gue cuentan con almacenes corrientes,
con condiciones ambientales normales , solamente el resto de estas empresas
cuentan con almacenes con aire acondicionado y almacenes dotados con
cordiciones ambientales especiales.

- A pesar de que el 75% de las empresas manifestaron que si consideran
el miximo aprovechamiento del espacio cibico { largo, ancho y alto ), el 71.4%
de estas necesitan proyecciones de espacio, lo que da a entender que la

situacién actual no es satisfactoria.

- En el 66.7% de las empresas se almacenan articulos no perecederos y en

el 33.3% restante se almacenan articulos perecederos.

- El 100% de las empresas cuentan con almacenes propios, ahora, en un
66.6% de las empresas los almacenes estan ubicados en un mismo lugar, y en un
33.4%, las empresas no estan ubicadas en un mismo lugar, contando con un

promedio de 3 almacenes diseminados afuera de la empresa.

- En el 72.7% de las empresas existen problemas de almacenamiento debido
al disefio de instalaciones, mientras que en un 9%, se presentan problemas
debido a la falta © escasez de : teléfono, mantenimiento, seguridad,
iluminacién y equipo; con respecto al agua potable, energia eléctrica,
alcantarillado y sistema de drenaje no presentan problemas a las bodegas en lo
mas minimo; sin embargo, & pesar de estos problemas cn el 100% de las empresas
se cuenta con almacenes destinados especialmente a producto terminado, en el

83.3% se tienen almacenes propiamente para la materia prima. En la mitad de
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las empresas se cuenta con almacenes propiamente para accesorios y en solo un

33.3% se cuenta con almacenes para producto en proceso.

- Los documentos generales mas utilizados para la funcion de almacena-
miento son:
a) Reportes de ingreso y salida de materiales
b) Requisiciones
c) Papeleria para mercaderia que incluye peso, volumen, fecha de entrada, etc.
d) Kardex.

- Las tarimas y los estantes son emplesdos en el 80% de las empresas
como medio de almacenamiento, en un 60% se ocupan los cajones, en un 40% se
utilizan las armazones y solamente en un 18% se valen del piso para disponer

lo que sera almacenado.

RECEPCTON
- por lo general los cargos que desempefia el encargado de recepcidn es:

de jefe de almacén o bodeguerc recepcionista. El 54.5% de las empresas
trabajan con normas para el recibo de articulos, el resto de las empresas no
lo hace; Entre los documentos gue se utilizan en la recepcién estan: 1la
factura, registro de peso, notas de remisién, listado de productos a recibir
y cantidad de estos. Absolutamente todas las empresas elaboran algun informe
sobre lo recibido, el contenido de este informe contiene:

a) Fecha de recepcién,

b) Nombre del articulo,

¢) Unidad de medida,

d) Descripcitn del articulo,

e) Cantidades,

£) Nombre del proveedor,

q) Departamento que lo solicita,

h) Caracteristicas técnicas,

i) Codificacién del material vy

j) calidad.
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Todas las empresas coinciden en que los aspectos gue comprueba el
recepcionista estan: condiciones del articulo, especificaciones, cantidad y
calidad.

INVENTARIOS

__E1 90.9% de las empresas llevan inventarios de materia prima con una
frecuencia promedio de revisidén de 2 meses, el 54.5% llevan inventarios de
repuestos y accesorios con una frecuencia de revisiéon de cada 6 meses, el
36.3% tiene inventario de maguinaria y eguipo con una frecuencia de revisidn
de cada 6 meses; Con respecto a los porcentajes.que los inventarios represen-—
tan de los activos totales se consideran que oscilan en un rango de (31 a 45
1% ; Con relacién a los documentos o medios gque utilizan para registrar sus
inventarios se afirma que en todas las empresas se utiliza el kardex, en el
72.7% se emplean libros de control, el sistema mecanizado ocupa el tercer

lugar y finalmente en el 27.2% de las empresas emplean el reporte.

- En el 100% de las empresas, inventarios tiene relacién con’ produccién
y compras, en el 63.6% la relacidn es con finanzas;. En el 54.5% con ventas, cen

el 18.1% con el departamento de planificacién y mantenimiento.

- El1 B1.9% de las empresas usan modelos matemdticos para el manejo de
los inventarios, el resto utilizan modelos deterministicos; Con respecto a los
inventarios de sequridad, solamente el 81.8% de las empresas los mantienen,
sobre todo se realizan en la materia prima tal como lo manifiesta el 77.7% de
las empresas; En el 90.9% de las empresas el nivel de seguridad no es igual
para todos los articulos y la razéon principal de esto, obedece a que este
nivel de sequridad esta determinado por el consumo, y entre los criterios gue
se utilizan para el establecimiento de los niveles de seguridad, se tiene en
primer lugar: que lo hacen a partir del intervalo de reabastecimiento seguido
de informes estadisticos, a continuacién en base a la experiencia pero
definitivamente ninguna empresa utiliza el punto de repedido para determinar

los niveles Optimos de sus inventarios.
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- Absolutamente todas las empresas erogan los costos de adguisicidn para
mantener sus inventarios. El 45,4% utiliza el método de costo estandar para
valorar sus inventarios, el porcentaje restante de empresas utilizan : EI

PEPS, EL UEPS y el costo promedio para valorar sus inventarios.

-~ BEs dificil determinar en orden de importancia los problemas que
afectan a los inventarios ya que de acuerdo a las actividades a que se dedica
la empresa , asi resultaran estos, pero de manera general el orden otorgado
por las empresas es el siguiente: deterioro y retrasos en primer lugar,
escasez en segundo lugar, obsolescencia y acumialacién en tercer lugar y
finalmente robo en ultimo lugar; Los inventarios definitivamente tienen

nmovimientos constantes o eventuales dependiendo de la demanda.

- En el 72.8% de las empresas el sistema actual de inventarios se lleva
en una forma manual, las empresas restantes lo llevan en forma semi-mecanizada
como lo afirman el 27.2% de estas, ninguna empresa lleva un sistema de

inventarios en forma mecanizada completamente.

MANEJO DE MATERTALES

- Especificamente las caracteristicas del tamafio y forma de los
materiales son las gque causan mayor problema para el manejo de estos, seguido
por las caracteristicas de dimension y peso; las caracteristicas fisicas del

material es la que menos problema ofrece.

- El1 plan de circulacién actual complica el movimiento de materiales,
debido a la distribucién fisica en la planta y aungue en la mayorfia de

empresas existen caminos alternativos, estos estan llenos de obstaculos.

- En todas las empresas, el equipo en comin para el manejo de materiales
es el manual, sucediéndole las grhas y elevadores, todoc este equipo recibe

algin tipo de mantenimiento preventivo y correctivo, pero en may pocas

ocasiones es reemplazado en caso de gue surjan otros nuevos y mejores, ya que
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se consideran sequros. Es de extrafiar que muy pocas empresas cuenten con una

plataforma para cargar o descargar materiales.
DESPACHO

- E1 45.4% de las empresas manifestaron que si les dan salida a los
articulos con fecha de vencimiento préxima y el 45.4% dijeron gue no se les da
salida a estos articulos; El 9.2% afirmo de gque este tipo de situaciones no se

dan en sus empresas.

- Tanto la cantidad como la fecha de ingreso y las especificaciones son
aspectos gque se verifican al preparar los pedidos. El tiempo de anticipacidn
con que se prepara el pedido para ser despachado tiene como maximo 2 dias y

como minimo de inmediato.

- Los documentos utilizados en las empresas son: requisiciones de
bodega, formularios, factura emitida por computo, orden de envio. El informe
gue elabora el despachador va dirigido a : contabilidad, inventarios,

procesamiento de datos, jefe de compras.
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3.2 DIANOSTICQO SECTOR PRIVADO TRANSNACTOMAL

3.2.1 GESTION COMPRAS

-~ De acuerdo al analisis realizado,es evidente que éste tipo de empresas
para el desarrollo de la gestién de compras cuentan con una organizacion gque
les permite realizarla con mucha efectividad. Como nivel jerarquico, compras
se ubica en la mayoria de los casos como un Departamento (80%), ademas se
encuentra como Gerencia {(20%) en los otros restantes.

El como se organizan y la cantidad de personal involucrade varian,
haciéndose esto de ‘acuerdo a las necesidades por satisfacer y a los objetivos
trazados en cada una de las empresas. Por ejemplo tenemos: Jefes de compra,
Gestores de compra, Auxiliares, Mensajeros, Secretarias, etc.-

En cuanto a cantidad y calidad de los recursos que ¢ésta gestion
involucra, se nota gue se consideran adecuados los recursos materiales y
financieros con gque se cuentan, lo contrario sucede con los recursos humanos,
ya gue un considerable porcentaje de empresas(60%) expresaron su insatisfac-
cién al respecto, lo cual quiere decir que existe en ellas la necesidad de
poseer mas cantidad y calidad de tales recursos para poder desarrollar sus
actividades de una mejor forma.

Debido a su importancia, ésta funcidén mantiene una estrecha y permanente
relacién con machas de las secciones, departamentos, etc., con gue cuentan
éstas empresas, ya que esto es necesario para el buen funcionamiento del

sistema como tal.

Como complemento de 1la organizacidén, en todas las empresas visitadas se
cuenta con objetivos, politicas, normas, etc., relacionados a la gestidn de
compras, encargandose de su elaboracién y aprobacién las respectivas Jefaturas
6 Gerencias dandose también la-situacién en que ambas actiian en conjunto para
tal fin.

- Es notable de acuerdo a lo indagado que todas las empresas entrevista-

das, tienen como elemento de apoyo las facilidades y ventajas gue proporciona
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el uso de la informatica, ya sea para el procesamiento répido de la lnforma-
cién como para la toma de decisiones en lo gque a gestién de compras se
refiere.

Muchas de las empresas llevan su sistema de compras en forma semimecani-
zada(60%), otras ya lo llevan totalmente mecanizado(40%). El software y
hardware utilizados varian dependiendo de la complejidad del sistema, por
ejemplo tenemos: Lotus, Fox pro, Quatro, y PC personales, etc., respectivamen-—
te.-

- En lo que a capacitacién sobre la gestién de compras se refiere, el
personal encargado de realizarla es constantemente capacitado para que
desempefien sus labores de la mejor forma posible, haciendo uso de 1los
adelantos y conocimientos actuales respecto a la materia. La gran mayoria de
éstas empresas(80%) capacitan a su personal sobre temas como: negdciacién,
calidad total, importacién, etc.,. Sin embargo un porcentaje de empresas(20%)
manifiestan gue su personal no es capacitado al respecto, situacién que debe
ser corregida, pues del desempefio y grado de conocimiento que posean las
personas, dependerd en qran parte el fracaso & el éxito de las gestiones
realizadas en una organizacidn.- )

- Otro as;t;ecto importante lo constituye la asignacién de un presupuesto
destinado a la gestién de compras, una gran parte de éstas empresas(80%) lo
elaboran con el objetivo de planificar las necesidades qué puedan presentarse
previniendo asi posibles contingencias 6 imprevistos. Unas empresas expresaron
gue no hay necesidad de asignar un presupuesto directo para compras.

Hay varias formas de determinar el presupuesto, entre ellas estan: de
acuerdo a los prondsticos de ventas, por planificacidén, de acuerdo a gastos
historicos, etc.

- Entre los encargados de realizarlo y autorizarlo estan: la Gerencia de
ia empresa 6 en su caso el Jefe de cada departamento.

Por lo recabado, las empresas manifiestan no tener problemas cuando se

decide programar y ejecutar el presupuesto, en caso de presentarse alguno,
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generalmente se procede a comparar los gastos reales con 1o que se a presupuestado.

Las fuentes de financiamiento mas utilizadas para el presupuesto de
compras, en éste tipo de empresas son por fondos propios y por la cantidad de
ventas hechas. Lo anterior quiere decir gque en cuanto al presupuesto no hay
circunstancias siqnificativas que puedan afectar su planteamiento, ya que se
considera que éstas empresas son muy solventes econémica y productivamente
hablando.

- El punto de partida u origen de la gestidn compras en éstas empresas
comienza ya sea por una programacién establecida o por reposiciones en

inventario, en la mayoria de las veces.

Las respectivas requisiciones de compras se efectian siempre por
escrito, cada empresa establece su propio procedimiento para gue la reguisi-
cién lleque hasta el encargado o jefe de compras, contemplando los pasos que
sean necesarios y los requisitos gue se deben cumplir para que el proceso sea
considerado como valido. Por tanto se puede afirmar que éste proceso se

realiza sin ninguna limitante que pueda dificultar su ejecucién.-

-La modalidad que éste tipo de empresas utilizan para realizar sus
compras es directa, sean locales o al exterior. No existe cantidad alguna gque
determine ésta modalidad empleada, por lo que se compra todo lo que se
considere necesario y faltante siempre y cuando se tengan los recursos Yy
aprobaciones pertinentes.

Al iqual que en otros aspectos de éstas empresas, los procedimientos y
documentos empleados“ varian, es asi como el departamento de compras procede
como ejemplo a solicitar diferentes cotizaciones de lo necesitado, consideran-—
dose aspectos como necesidades, existencias, pedidos colocados, fechas de
entrega, etc., para poder asi tomar la decisién de comprar, emitiéndose por

tltimo la respectiva orden de compra ya sea local o importada.-

-El contar con un banco o lista de proveedores es un gran apoyo para

cualquier empresa gue desarrolle la gestién de compras ya que son éstos el
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enlace que esta tiene con el exterior y son quiénes se encargaran de abastecer

o proveerla de todos los suministros necesarios para su labor productiva.

Todas las empresas transnacionales cuentan con un banco de proveedores
nacionales y extranjeros, las cuales al momento de seleccionar o escogerlos
establecen para esto criterios como: garantia de calidad, formas de pago

favorables, puntualidad en las entregas, cumplimiento de los pedidos, etc.-

-El 100% de las empresas visitadas realizan tanto compras locales como
al exterior y segin respuestas es mayor el numero de compras gue efectiian al
exterior(80%) que locales(20%).

Como informacién y documentos que éste proceso ‘involucra tenemos:
cotizaciones, 6rdenes de compra al exterior, tiempos de entrega, etc.-

En si, éste procedimiento tiene bastante similitud con el de compras
iocales, segin lo manifestado, s6lo gue en éste caso interviene la respectiva
autorizacién de la casa matriz de las empresas, cuando se considere necesario.

Tramites de importacién, cartas de crédito, etc., son entre otros,
aspectos que son muy importantes en éste tipo de compras.

Entre los términos internacionales de c:omerci_o gue se manejan principal-

mente estan: FOB, CIF y C&F segun arreglos del comprador y el proveedor.

-Hay varios aspectos legales que éstas empresas deben de cumplir y
respetar cuando se desee proceder a gestionar una compra, podemos mencionar:
pagos de impuestos, permisos, tramites con compafiias aseguradoras, etc.-

Para la adquisicién de los bienes se utilizan seguros como: contra todo

riesgo, de bodega a bodega y la pdliza flotante.-

-Estas empresas expresan en un 60% de respuestas que poseen transporte
propio para la adquisicién y distribucién de los suministros. El 40% no cuenta
con ello, pero en éste caso son los proveedores quiénes se encargan de

proporcionarselos, por lo gue asi pueden solucionar ésta situacidn.-
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-Al responsable de recibir los pedidos se le asigna el cargo de Jefe de
Almacén o bodega, Bodeguero, Encargado de bodega, etc. Todas las empresas
realizan al recibir un pedido, un control de calidad, qQue les permite
asequrarse de gque lo que se a entregado esta en perfectas condiciones para su
uso, de lo contrario se procederd a rechazarlo y a emitir los reclamos
correspondientes. Este control se hace ya sea por muestreo o utilizando
equipos de medicidén de calidad. Quién se encarga de su realizacidn se
denomina: encarqgado de calidad, inspector de calidad, jefe de aseguramientoe de
la calidad, etc.-

El porcentaje de pedidos rechazados oscila entre 1% y 3%.-

-Seqin respuestas, las formas -de pago utilizadas son al contado(60%) o
al crédito(80%) o la combinacién de ambas. El procedimientc de pago va desde
que el proveedor presenta la factura para el cobro hasta la emisién del
chegue, siempre y cuando el pedido se considere aceptable, de lo contrario se
procede a emitir los reclamos hasta que se cumpla lo establecido entre empresa
Yy suministrapte, éste proceso se considera valido para compras locales 6

internacionales.-
3.2.2 GESTION ALMNEN
ALMACFNAMTENTO.

- La ubicacién Jerarquica del almacén en e¢stas empresas es como
Seccidn(‘75%) en la mayoria de las veces.

El personal ocupado para ésta funcidén va desde 3 a 20 personas seglin
respuestas. Los puestos desempehados incluyen: Jefaturas, Recepcionistas,
Despachadores, etc.-

Un aspecto importante lo constituye el hecho de que existe en éstas
instituciones un grado de insatisfaccidén en cuanto a la cantidad y calidad de
los recursos materiales y tecnolégicos utilizados, debido al alto porcentaje

que esto representa(75%}.
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Con los recursos humanos y financieros, para éste caso, si existe

aceptacién al respecto.-

- Debido a la importancia que ésta funcidn representa para cualguier
empresa, en todas las que fueron visitadas se manifestd la estrecha relacién
productiva y administrativa que se gquarda con otras unidades como: Compras,
Inventario, Calidad, Produccién, Ventas, etc., teniéndose muy en cuenta las

funciones respectivas de cada una, para tener el mejor desempefio posible.-

- En todas las instituciones tienen como punto de apoyo la elaboracidn
y cumplimiento de objetivos, politicas, normes, manuales, que les son de mucha
utilidad en la conduccion de 1la funcién de almacenamiento, ademas el encargado
de su elaboracién es en el 100% de las empresas la respectiva Gerencia de cada

una de ellas.-

- Las empresas transnacionales procesan su informacién de almacén en una
forma 100% Semimecanizada, haciendo uso del hardware y software disponibles en
el medio, por ejemplo tenemos entre ellos programas de distribucién y
almacenamiento, sistema AS-400 IBM, etc.-

No obstante el sistema de informacién lo consideran en un 50% como

inadecuxdo , por motivos como el excesivo mamero de tramites y la falta de

eguipos.-

- Para almacenar sus articulos todas las empresas establecen normas de
localizacién para ser encontrados facil y rapidamente. Entre ellas tenemos:
zonificacién de sus bodegas(n:ateria prima, producto termin-ado y materiales).
Consideran también para la localizacién: frecuencia de uso, tipo de producto,
lotes, etc.-

Una circunstancia que afecta el sistema de localizacidn es el espacio
fisico disponible, ya que en muchas ocasiones hace falta mis espacio donde
localizar los articulos.

Si hay gue almacenar articulos nuevos toman en cuenta aspectos: COomo ¢

volumen, peso, costo, etc.-
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Para el despacho se ubican los articulos facilitandole ésta actividad al
encargado de hacerlo, asi como las fechas de vencimiento se procura sean

visibles para un mejor control.

El 100% de los entrevistados respondieron que antes de almacenar sus

productos se clasifican de acuerdo a: uso, fragilidad, frecuencia de salida,

etc.-
Un 75% codifican sus productos antes de almacenarlos, pero un 25% no lo
hacen; situacién que debiera considerarse para conocér ventajas y desventajas

de ello.-

- E1 100% de las instituciones estiban sus preductos contando con un
ranqo de altura maxima de estibacién entre los 4 y 7 metros aproximadamente.

Cuando los articulos almacenados presentan obsolescencia se expreséd que
son destruidos({100%) y si{ es posible se procede a su venta(25%).

Si se presenta el caso de cambios de ubicacién de las existencias no se
elabora ningin aviso al respecto, lo que ocasiona que se pierda tiempo en su
basqueda.

El 100% de las enpresas cuentan con normas de conservacion y de
sequridad para el almacenamiento de sus articulos, que son elaboradas por el
Departamento de control de calidad y por éste ultimo junto con la Gerencia de
Inventarios respectivamente.

S6lo un 75% de éstas empresas establecen planes peridédicos de
inspeccion lo que les ayuda a la prevencién de dafios, deterioros o contamina-

ciones.-

- Areas como de parquec para recepcién y retiro de mercaderia,
recepcion, despacho, etc.; entre otras son consideradas y utilizadas para las
distintas actividades que contempla el almacenamiento en todas las empresas
exploradas. Ademas cxisten otras que también son de mucha utilidad como para

estanterias 6 tarimas,para almacenamiento provisional y permanente.
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Los almacenes corrientes con condiciones ambientales normales son los
mas usados para el almacenamiento, les siguen los almacenes con condiciones

ambientales especiales, con un 100% y 75% respectivamente.

'Hay un problema en cuanto a dreas se refiere ya que el 50% de las
empresas consideran tener un area suficiente mientras el resto opina lo
contrario, lo que les lleva a tener retrasos y amontonamiento de productos
entre otras cosas.

Un 75% de empresas consideran aprovechar al m&ximo el espacio cibico, el
25% opina que éste aspecto no recibe mucha atencién de su parte.

Otro aspecto importante es que un 50% de empresas tienen proyecciones de
espacio para almacenar, una cantidad iqual expresé no tener proyecciones al

respecto.-

- Cada una de éste tipo de empresas posee sus propios almacenes gue en
un 50% se ubican en un mismo lugar. El nimero de almacenes propios oscila
entre 3 y 4 por empresa.

Los almacenes de materia prima, producto terminado y repuestos son
especiales para todas las empresas.

Los articulos perecederos se almacenan en c'a-lda enpresa(100%) y los no
perécederos en un 75% de ellas, se da el caso del almacenamiento de ambos

tipos de articulos.

Como el problemz gue tiene mayor incidencia en el almacenamiento podemos
mencionar al Disefio de las Instalaciones(100%) le siguen el equipo(50%} y el
espacio disponible.

Los medios de almacenamiento mas utilizados son las tarimas y estantes,

va gque ofrecen orden y seguridad al almacenar.—
- Los documentos mas ocupados en el desarrollo de la funcién de

almacenamiento son en general: facturas, notas de aceptacién-rechazo, informes

de llegada, comprobantes de crédito fiscal, etc.- .
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RECEPCION.
-Fn el 100% de los almacenes de éste tipo de empresas existen normas
para el recibo de los articulos. Quién se encarga de la recepcidn es el Jefe

de Bodega o el auxiliar de éste.

Como documentos gue intervienen en el recibo se mencionan: facturas,

pélizas, informes de llegada, notas de remisiédn, etc.

Al recibir se comprueban aspectos comc condiciones del producto,
especificaciones, cantidad, calidad, etc. El 50% de las empresas elaboran un
informe de lo recibido, contrariamente el otro 50% no lo hace, lo que ocasiona

gue en algunos casos haya confusidén o pérdidas de lo entregado.

Cuando el informe es elaborado, contiene entre otros: descripcitn del
material recibido, departamento o seccidén solicitante, cantidad ingresada,
etc. Es dirigido a la Gerencia de planificaciéon, Gerencia de control de
calidad, Gerencia de contabilidad, etc.; segin lo que cada empresa estime

conveniente.
INVENTARIOS.

-Los inventarios de materia prima, materiales y de repuestos y
accesorios son los gue mas se llevan en éstas empresas. Estos se revisan con
una frecuencia variable desde revisiones mensuales hasta anuales.

El rango del 46% al 60% es el mis sefialado en cuanto a lo que los
inventarios representan de los activos totales en el 50% de las empresas.

Como mwedio mas utilizado para registrar sus inventarios se marcd el
Sistema Mecanizado(75%) y el Kardex(25%) ya que ofrecen muchas ventajas para
mantener informacidn.

Para el control de los inventarios se involucran: Almacén, contabilidad,
planificacién y control de inveritarios, etc. Entre otras unidades, secclones,
etc.; con las que inventario mantiene relacidén se sefialaron: produccion,

compras, mercadeo, finanzas,etc.-
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- Los modelos matematicos s6lo se utilizan en el 50% de empresas, siendo
los del tipo probabilistico los gue mas se ocupan.

MNemas todas las instituciones mantienen niveles de seguridad en sus
inventarios, siendo en el rubro materia prima donde mas se hace esto.

El criterio gque m4s se usa para establecer tal nivel es en base a
Informes Estadisticos y el menos empleado es entre otros, a partir del
intervalo de reabastecimiento.

Hay que aclarar gue éste nivel no es el mismo para los diferentes tipos
de inventario, ya que se establece dependiendo del consumo y la inversidn.

La cantidad de pedido econdmico es el método mis ocupado para determinar
los niveles Optimos de los inventarios ademas del MRP II(Material Requeriment
Planing).

-Los tipos de costos en que mas incurren para el mantenimiento de sus
inventarios son los de Adquisicién y por mantener en inventario, esto en el
75% de los casos.

Ssiendo los sistemas PEPS(75%) y el de Costo Promedio(25%) los que mas y

menos se emplean para la valorizacién de sus inventarios.

-Como los problemas que més afectan los inventarios aparecen en todas
las empresas los siguientes: Acumulacidén, retrasos y la obsolescencia de los
productos.

Los inventarios mantenidos presentan movimientos constantes 6 eventuales
dependientes de la demanda en el medio.

Es de destacar aqui, la insatisfaccién existente en éstas empresas, ya
que para manejar sus inventarios tienen que enfrentar limitantes, siendo la
principal el espacio disponible en bodega(100%). Otro no menos importante es
el larqo tiempo de entrega de los materiales al almacén(25%).-

-~ E]l Sistema Semimecanizado es el de mayor presencia(l00%) en las

empresas transnationales para el manejo, control y procesamiento de la

informacién de sus inventarios.
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Al iqual que en la gestion de compras se utilizan software como: Lotus,
RPG, Fox Plus, el sistema AS-400 IBM, etc. Entre los hardware empleados
tenemos: el Sistema IBM 36, Imprescoras Epson y Brother.

MANEJO DE MATERIALES.

- 8i los materiales que se manejan presentan caracteristicas de tipo:
Quimico, Fisico, Mecanico, etc.; éstas no impiden que puedan ser manipulados,

es decir no son causantes de problema alguno en éste tipo de empresas.-

— El1 25% de las enmpresas presentan en su distribucidn fisica restriccio-
nes para el movimiento de sus materiales y dificultad en el plan de circula-
cidén actual En idéntico porcentaje se expresd que el plan de circulacidn
actual dificulta la misma actividad.

Solamente en un 75% de enpresas existen caminos alternativos para
manejar los materiales, en el otro 25% ésta situacién les complica el poder
trasladar sus materiales con facilidad.

No hay obstaculos significativos en el 75% de las empresas que puedan
impedir qﬁe se manejen los materiales, el 25% de ellas tienen que librar
obstaculos para manipular sus materiales.

Todas éstas empresas tienen en sus instalaciones pasillos principales y
laterales que les ayudan para la correcta manipulacién de los materiales y

traslado del equipo y personal productivos.-

— Por altimo, los métodos y equipos de manipulacién gque se emplean se
considera en todas las empresas gue ofrecen toda la segquridad y confiabilidad
posibles para el manejo de los materiales.-

Las grtias v los elevadores, son de los equipos mas utilizados en el
movimiento de los articulos, se usan ademas carretillas elevadoras, montacar-
gas y los porta pallets.

Las caracteristicas que mas se tienen en cuenta al seleccionar equipos
para el manejo son: Ancho de pasillos, movimientos realizados, métodos

utilizados y el tipo de material a manejar.
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Al equipo usado se le proporciona mantenimiento(preventivo y correctivo)
para su buen funcionamiento y durabilidad. }
Cuando se a presentado el caso del surgimiento de nuevos y mejores
eguipos de manejo, s6lo un 50% de empresas procederan a cambiar el gue poseen
actualmente, el otro 50% opina gue no lo hardn porgque el gue poseen les basta

para realizar sus actividades.

Otro medio gue es fnuy empleado para carga y descarda de materiales lo
constituyen las plataformas que solamente se utilizan en un 75% de éstas

enmpresas. -
DESPACHO .

-81 se da el caso de que se encuentran almacenados articulos con fechas
de vencimiento préximas se tiene como prioridad darles salida primerc aungue
hayan ingresado después gque otros.

Al preparar un pedido se verifican aspectos como: cantidad, fechas de
ingreso, especificaciones, destino del pedido, etc.

El tiempo de anticipacidén para la preparacién de un pedido varia segin
la cantidad de éste, como promedio se expresd que puede ser de 1 a 3 dias.

Los documentos gque se usan para preparar y despachar un pedido
generalmente son: Ordenes de pedido y despacho, notas de remisién, facturas,
lista de empaque, etc.

El informe gque elabora el despachajor sélo se realiza en el 50% de las
empresas’ visitadas, el otro 50% no lo hace. Al ser elaborado es dirigido

Gerente de Inventarios 6 al Jefe gue se estime conveniente.-
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3.3 DIAGHOSTIOO SECTOR AUTONOMO.

El diagnostico del sector autdénomo se realizo dividiendo la Gestidn de
Compras v la Gestion de Almacérn.

3.3.1 GESTION COMPRA.

Las instituciones autdénomas en un 67% cénsideran a compras a un nivel |
jerarquico de departamento, para la cual el numero de personas involucrados en
el desarrollo de la gestién compra oscila de 7 a 34 personas, esta dependera
de la magnitud de compras, y estin basicamente organizadas por el jefe, los
colaboradores y auxiliares; Estos estan distribuidos en las diferentes
secciones, tales como:

- Conpras en plaza

- Importaciones

Licitaciones
Tramites aduanales

- Fianzas y reclamos

Los recursos humanos, materiales y financieros, son considerados en un
83% como adecuados en la cantidad y calidad.

El departamento de compras esta relacionzdo en un 100% de las institu-
ciones con los Almacenes, Importaciones, Inventarios, Finanzas y en un 67% con
Produccién y Procesamiento de datos, debido a que algunas de ellas no cuentan
con tales secciones.

En su totalidad las instituciones tienen definidos los objetivos,
politicas, normas, manuales, relacionados con la gestidn de compra, los cuales
no son utilizados, estos son elaborados por personas o secciones de apoyo,
tales como: PLANICEL ( Planificacién CEL ), Junta de Gobierno, Asamblea

General Universitaria, con la colaboracidn del departamento de compras.

El 50% de las instituciones cuentan con un sistema de compras semi-

mecanizado y solo un 33% lo realiza completamente mecanizado, el software
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utilizado es: Fox, Magic, Wordperfect; para ello es empleado el Hardware como
son PC - EPSON y similares.

Al personal le es impartido cursos de capacitacién, entre los cuales se
puede mencionar: Computacién, Contabilidad Gubernamental, Relaciones humanas,

Importaciones, Motivacién al personal, etc.

Los presupuestos de las instituciones auténomas son realizados por los
jefes de cada departamento, luego es enviado a finanzas para gque realice el
ceonsolidado de todos los departamentos ; estos presupuestos en la mayoria son
autorizados, por los Gerentes, Presidente y Junta directiva; las fuentes de
financiamiento varian de una institucién a otra, ya gque el 66% de las
instituciones estén siendo financiadas por fondos propios, desde las gue son
financiadas en parte hasta las que se autofinancian completamente, un 50%
tienen fuentes de financiamiento de donaciones internacionales y de las ventas
del servicio que prestan; un 33% tienen fuentes de financiamiento del
Presupnesto General del Estado.

En la totalidad de las instituciones inicia la necesidad de adguirir un
bien ( productq- y/o servicio) por reposicidn de inventario, este comienza
cuando el almacén determina que un producto esta bajo el nivel minimo de
existencia, otro 50% ademis de iniciar la compra por medio de reposicidn de
inventario, la realiza por medio de una programacién, otra forma de iniciar la
compra es por la necesidad de un suministro, no contemplado ya sea cn el

universo del inventario o en el programa establecido.

Los documentos para solicitar la compra de un suministro son 1la
reguisicién de compra o nota de pedido , como también es llamado y en todos
los casos para solicitar la compra es realizada por escrito; la requisicion es
satisfecha directamente cuando hay en existencias en los almacenes, de 1lo
contrario es dirigida al departamento de compra para gue sea adquirido en el
mercado.lLas requisiciones 1llevan un orden establecido de revisiones Yy

autorizaciones por los diferentes niveles institucionales: Solicitante, Jefe
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departamento solicitante, Gerente, Proveedor, presupuesto o finanzas el cual
es el mas importante porque estos controlan la asignacién de los fondos

presupuestados para la compra.

Por lo general se utilizan cédigos para el producto, algunas institucio-

nes utilizan el cé&digo establecido de las partidas de la corte de cuenta y

otras utilizan un cédigo en base al cuadro basico de productos.

El 100% de las instituciones utiliza para la compra las modzlidades de:
- Compras por Libre Gestidn
- Compras por Licitacidn Privada
- Compras por Licitacién Publica
vy solo el 66% de las instituciones auténomas ademés utiliza la modalidad de
Compra Directa.

Las modalidades de compra pueden determinarse dependiendo de la cuantia
de la compra asi:
a) Licitacion Publica.

Para compras que sean mayores gue:

ENTEL 1 000 000
CEL 100 000
UES 75 000
CEPA 150 000
ANDA 25 000
1888 100 000

b) Licitacidn privada.

ANTEL De 75000 a 1 000 000
CEL De 20000 a 100 000
UES De 20000 a 75 000
CEPA De 50000 a 150 000
ANDA De 10000 a 25 000
ISSS De a 100 000

50 000
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c) Libre gestioén.

Para compras menores de:

ANTEL 75 000
CEL 20 000
UES 20 000
CEPA 50 000
ANDA Cualquier valor
1858 50 000

El cual no ha sido actualizado durante varios afios y la devaluacién de

la moneda reduce el margen de compra para cada modalidad.

Entre los documentos utilizados en la compra estan: Orden de Suministro,
Carteles, Cuadros Comparativos, Actas de apertura y adjudicacion, Contratos,
Factura, Quedan y Chegque.

Todas las instituciones cuentan con un banco de proveedores, el cual
consiste en tener un registro de los proveedores cjue estan en la capacidad de
suministrar detérminado producto, el 83% de las instituciones lo realizan en
forma manual y un 17% lo realiza en forma mecanizada, los cuales son
almacenados en bases de datos; los criterios utilizados para seleccionar a los
suministrantes en todas las instituciones son la Garantia de calidad y los
precios convenientes, otro criterio utilizado por el 83% es la capacidad de
suministrar y un 66% utiliza ademis los criterios de atencién a los reclamos,

puntualidad de las entregas, cumplimiento del pedido y tiempo de entrega.

Se realizan tanto compras al exterior como en plaza en la totalidad de
las instituciones, las compras al exterior oscilan entre un 2% a un 50% y las
compras en plaza entre un 50% a un 98%. Los documentos utilizados para la
conpra al exterior son todos los utilizados para las conpras locales y ademas:

carta de cré&dito, Péliza, Guia aérea y solicitud de franquicia. Las compras
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son realizadas bajo los términos internacionales de comercio (INCOTERMS) CIF
y C&F.

Los aspectos legales involucrados en la gestién de compras son:

contratos, Garantias de oferta, Garantias de fiel cumplimiento, Garantia de

vicios ocultos, maltas y seguros.

Las instituciones utilizan seguros para las compras al exterior entre
los cuales podemos mencionar: contra todo riesgo, Péliza flotante, seguro de
bodega a bodega.

El B3% de las instituciones cuenta con transporte propio para 1la
adquisicidén y distribucion de los productos, debido a que €l contrato con los
proveedores incluye la entrega en los almacenes, el transporte es utilizado

por lo general, para la distribucién de los suministros.

— Para la recepcidon de los suministros el 83% de las instituciones lo
realizan los quarda almacenes o jefes de almacén y so6lo un 17% de estas
instituciones cuenta con una persona encargada especialmente para la
recepcion. El control de calidad es realizado sé6lc por un 83% de las
instituciones para la recepcién de los pedidos, los controles realizadas ya
sea a un 100% o por muestreo y bajo un equipo de medicién, estos tipos de

control varian de acvuerdo a la cuenta y caracteristicas de los suministros.

Entre las personas encargadas de realizar el control de calidad tenemos:
técnicos de control de calidad, Guarda Almacenes o Jjefes de Almacenes y
personal técnico especializado en determinados suministros. Los porcentajes de

rechazo oscilan entre 1 a 3 porciento.

- BEn las instituciones son utilizadas dos formas de pago estan son al

‘crédito o al contado, pero generalmente el suministrante entrega el producto

para que le sea cancelado en los 30 dias después de haber entregado el
producto, tiempo que se utiliza para tramitar el cheque.
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El procedimiento gue se sigue para el pago de la compra comienza cuando
el suministrante presenta la orden de suministros y factura firmadas de
recibido, y a este se le extiende un quedan; luego este tiene un tramite
interno en el cual esta involucrado, contabilidad, awditoria interns,
tesoreria, qerencia para gque sea autorizado el chegue, este tramite tiene un

tiempo de duracidn de aproximadamente de 20 a 30 dias.
3.3.2 GESTION DE ALMACYN
ALMACFNAMIENTO

- Las instituciones auténomas consideran a Almacén en un nivel
jerarquico como Seccidn, que en la mayoria de los casos esta bajo la direccidn
de Compras, la cantidad de personas involucradas en la gestién de almacén
varia, dependiendo la cuantia ¥y magnitud de los almacenes, el nimero de
personas por almacén varia de 2 a 10 personas en la cual tienen los pu_estos
siquientes: Guarda almacén, Kardista, Secretaria, Receptor de materiales,
Despachador de materiales, Encargadoc de control de calidad y ayudantes o

encargados de estanteria.

En el 50% de las instituciones los recursos humanos, materiales y
financieros, son inadecuados en calidad y cantidad para realizar la gestioén de
almacenamiento, lo que es delicado ya que de ellos depende gue los almacenes
se encuentren en una forma optima y se obtengan los suministros en una forma

rapida y estos se encuentren en buenas condiciones.

En todas las instituciones se consideran que los recursos tecnolégicos
son deficientes, ya que estos no han tenido un avance tecnoldgico hasta hace

poco tiempo se ‘esta introduciendo, pero este debe tener una confiabilidad

‘completa para qgue pueda ser tomado como legitimo por la Corte de Cuentas.

- Los almacenes estan relacionados con Compras, inventarios ¢ importa-

ciones en todas las instituciones, ya que son indispensables para realizar la

- 59 -



‘.

P

s

DIAGNOSTICO EMPRESAS AUTONOMAS

qestién de swuninistros y uvn 75% tienen relacidén con finanzas y un 50% con
procesamiento de datos, el cual esta introduciéndose para que sea parte de la
gestion de almacén y con esto tener informacién ordenada, precisa y rapida del

estado de los suministros y poder tomar decisiones rapidas.

- Todas cuentan con objetivos, politicas, normas, manuales relacionados
con el almacenamiento, estos son realizados por personas o secciones de apoyo
y autorizados por la gerencia, Asamblea Geher:ai, Juntas de Gobierno, etc. El
problems radica en que no son difundidos a las personas involucradas en la

gestidén y estos no son actualizados.

- 'En el 75% de las instituciones es ajecuado el sistema de informacién
de almacenamiento y solo en un 25% es inadecuado debido a factores como el de
excesivo numero de tramites y del excesivo nimero de personal involucrado en
los tramites.

La mitad de las instituciones no cuenta con un sistem=a mecanizado para
almacenamiento, esto es un problema ya gue un sistema mecanizado es util para
obtener la informacién de salidas, eqtradas, estados de inventarios,
localizaciones y comentarios de los suministros en el almacén en una forma
rapida, para gue sirva como base para la toma de decisiones. Entre los
software utilizados estan : Natural, Fox, Wordperfect, Lotus y Quatro pro,
para ello es utilizado el Hardware: PC-EPSON, IBM RISC, etc.

- La mayorfia de las instituciones (75%) cuenta con un sistema de
localizacion de los suministros en el almacén, estos se realizan por medio de
codiqos v lugares especificos para cada producto, este codigo es realizado en
base a la homogeneidad o familia de los suministros o en base a las caracte-
risticas del préducto, el problema radica cuando los inventarios sobrepasan la
capacidad del espacio asignado para el suministro y debe ser colocado en otro

lugar lo que ocasiona obstéculos en el almacén vy un desorden en la localiza-

.cién.
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Los suministros proximos a vencer se les colocan anuncios de vencimiento
de los productos y ademds en algunas instituciones el sistema mecanizado emite
un informe de los suministros préximos a vencer los cuales deben ser

despachados primero.

1L.os suministros son codificados de acuerdo a las partidas de la corte de
Cuentas y en base a los cuadros basicos. El primero contiene la siquiente
informacidn: Programa, sub-FPrograma A:tiviéad, clase General, especifiéo: El
sequndo contienen la siquiente informacién: categoria, grupo, Sub Grupo,

Articulo vy presentacidn.

- Los almacenes estiban sus productos, esto depende de la caracteristica
del empaque ¥y las propias del producto, la altura o cantidad de producto
estibado es regulado en base a las sugerencias del productor o en base a la

experiencia vy estas oscilan entre una altura mixima de 2 a 3 metros.

Un problema frecuente en estas instituciones es con los suministros
obsoletos o vencidos, ya gque para su destruccién o su desecho debe sequirse un
proceso de autorizacidn y legalizacién de dichas ac_tividacies, el cual debe ser
tramitado con la Corte de Cuentas, este tramite es burocratico y tardio ya que
puede durar hasta 6 meses para tal autorizacidn, y esto ocasicna tener en

almacén productos gue utilizan espacio y no pueden ser usados, ya gue no

-pueden ser descargados de inventario sin haber realizado el tramite antes

mencionado.

Un problema muy importante es gue no cuentan con normas de conservaciom
de los suministros y esto ocasiona deterioros en los productos, ya gque no
conocen tales actividades ni tienen un documento que regula dicha conserva-
cién. También un 75% no cuenta con normas de seqguridad lo que puede ocasionar

un dafio de cualguier momento.
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No existen planes de inspeccién peridédicos para los productos almacena-
dos con el objeto de prevenir dafios, deterioro o contaminacidén, lo que indica

1a necesidad de la creacidn inmediata de un programa para tal efecto.

- Los almacenes no cuentan con &reas necesarias para realizar la gestion
de almacén o si las tienen no estan bien definidas, ya que un 75% cuenta con
parques para vehiculos que entregan o retiran mercaderia y area administrati-
va, un 50% tienen area de almacenamiento pérmat-'lente y solo un 25% cuenta con

ireas de estibaje, area de articulos obsoletos y &rea de articulos peligrosos.

Los almacenes no cuentan con las condiciones adecuadas para su
funcionamiento, ya que no se cuenta con el tipo de almacén apropiado a l1os

suministros existentes.

En la totalidad de las instituciones el area total de almacenamiento no

es suficiente, y adem&s no es aprovechado el espacio cObice del almacén.

En la actualidad existen proyecciones de necesidades de espacio, ya que
los almacenes fueron creados para una cantidad minima de suministros y no se

proyecté la ampliacién de necesidades o ya se alcanzd tal capacidad.

- Los almacenes con que cuentan estas instituciones son propios, los
cuales en un 75% de ellos no estdn ubicados en un mismo lugar ya que cuentan
con almacenes principales, almacenes regionales y bodegas distribuidas a lo
largo del pais, el numero de almacenes varia de 3 a 8 almacenes.

Entre los problemas que afrontan los almacenes de estas instituciones se puede
mencionar a lo debido a la faita de escasez de: iluminacidn, disefio de las

instalaciones, sequridad, egquipo de manejo y mantenimiento.

Los medios de almacenamiento utilizado por todas las instituciones son

los estantes y un 75% ademas utiliza tarimas, ya que estas permiten manejar

los suministros facilmente y ademas evita que el producto este en contacto con
el piso del almacén.
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- Los documentos utilizados en la gestion de almacenamiento son :
Traspasos contables u Orden de suministros, requisiciones o notas de pedido,

Kardex, informes de ingreso y egresos,
RECEBRCION

- El 75% de las instituciones cuentan con normas de recibo de los
pedidos, pero son llevados a la practica, en la mayoria (75%) de las
instituciones los pedidos son recibidos por los jefes de almacén o guarda
almicén y un 25% son recibidos por el auxiliar o encargado de recepcién. Los
documentos necesartos para el recibo son: Orden de Compras, Contrato, Facturas

y envios.

L.os aspectos que comprueban al recibir el pedido son las condiciones del
articulo, especificaciones y cantidades, luego se realiza un informe que
contiene el reporte del ingreso de la mercaderia, con sus caracteristicas y
procedencias, el informe va dirigqido a todas las secciones involucradas en la

gestién de suministros.
INVENTARIOS

- Los inventarios fisicos son importantes, porque nos permiten controlar

_.las existencias en los almacenes, la frecuencia con gque se realizan scon de 1

a 2 al afio, la Corte de Cuentas recomienda se realicen 2 en un afio, el prirero
en Junio y el Segundo en Diciembre.

_ La totalidad de las instituciones utiliza para registrar los inventariocs
el documento 1llamado Kardex el cual es el Gtnico autorizado por la Corte de
Cuentas. También es utilizado en un 50% el sistema mecanizado ya gque por este
medio se obtiene de una mancra rapida el estado de los inventarios para la

toma de decisiones.
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Los involucrados en los inventarios son: Corte de Cuentas, Auditoria
interna, Contabilidad y los almacenes.

-~ La mitad de las instituciones mantienen inventarios de seguridad,
entre los criterios para el establecimiento de estos inventarios son: A partir

del intervalo de reabastecimiento, a partir del consumo y en base a la

experiencia.

- Las instituciones no toman en cuenta todos los costos involucrados en
el almacenamiento, ya que la totalidad toma en cuenta el costo de adquisicién,
un 50% considera el costo de mantener en inventario y uUnicamente el 25%
consideran los costos de hacer los pedidos y ninguna de las instituciones

consideran otro costo.

- Los inventarios son valorizados en la mayoria (75%)‘de las institucio-
nes por medic del método de valorizacién de inventarios del costo promedio y
s0lo un 25% utiliza el metodo UEPS.

Los principales problemas gue afectan los inventarios de las institucio-

nes auténomas son en un 75% por obsolescencia, deterioro y robo, otros

. problemas que afectan los inventarios son en un 25% la escasez, la acumilacion

v los retrasos.

Las instituciones auténomas operan bajo limitantes en el manejo de
inventarios, entre los cuales el espacio en bodega y los recursos financieros
es afrontado en la totalidad de las instituciones, otra limitante es el tiempo

de entreqga la cual es afrontado solo en un 25% de ellas.
MANEJO DE MATERIAN.ES
- E1 75% de las instituciones tiene problemas para el manejo de

suministros debido a las caracteristicas, en la mayoria (66%) debido a la
forma y el tamafio, y en menor grado (33%) debido a caracteristicas quimicas,
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mecanicas, eléctricas, térmicas. Lo que indica que es necesario adquirir

equipo adecuado para tales manejos.

- La distribucién fisica de los almacenes es inadecuada a que no cuentan
con caminos alternativos para el manejo de materiales y existen obstaculos en

1a circulacion de los materiales, estos solo cuentan con pasillos principales

'y no todos cuentan con pasillos alternativos. )

- Para la seleccidén de equipo de manejo de materiales se toma en cuenta
el ancho de los pasillos, las caracteristicas de los materiales y los

movimientos a realizar.

Solo la mitad de las instituciones realiza un mantenimiento de los
equipos lo que provoca deterioros en el equipo por parte de las gue no lo

realizan.

La mayoria (75%) de las instituciones no cuenta con plataformas para
cargar productos lo que dificulta el manejo de materiales, y lo que involucra

mas esfuerzo de los recursos humanos y deterioros en el suministro.

DESPACHOD
- Para el despacho de pedidos no existen normas establecidas, 1los
despachadores verifican el entregar los pedidos: se toma en cuenta que el

producto con fecha de vencimiento préximo se entregue primero.

El tiempo de anticipacién de la preparacién de los pedidos a despachar
varia dependiendo de la magnitud del pedido, por lo general estos despachos
son programzdos.

Los documentos utilizados para el despacho tenemos: Reguisiciones de

materiales, Notas de Pedido, Vales, Notas de pre-envio definitivo, Kardex.

El despachador presenta un informe de egreso que va dirigido a: contabi-

lidad, Kardex, Procesamiento de datos, Almacén y Corte de Cuentas.
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3.4 DIAGNOSTICO DEL SECTOR PUBLICD

El diagnostico del sector piblico se realizd dividiendo la gestidn de

compras y la gestidn de almacén.
3.4.1 GESTION DE COMPRAS

Para el 75% del sector publico, COMPRAS se encuentra ubicada a un nivel
de departamento y el 25% a un nivel de seccidn.

La estructura organizativa de compras varia segtn las caracteristicas de
cada Ministerio y la manera como se desarrolla esta gestidén. La organizacidn
cuando compras es descentralizada, involucra menos de 10 personas para su
realizacidn los cuales poseen puestos como: jefe de compras, secretarias,
cotizadores, encargados de realizar documentos, ordenanza, mensajero, etc. En
las compras centralizadas, la organizacién es mas grande dividiéndose en
secciones como: licitaciones, libre gestién, importaciones, seguimiento de
compras, servicios de apoyo, etc., cuyo nimero de personas involucradas

oscilan entre 25 y 35.

En los Ministerios de Salud Pablica y Asistencia Social y Obras
Piblicas, se realiza la gestion de compras en forma centralizada, mientras que
en los Ministerios de Agricultura y Ganaderia y de Educacién es descentraliza-
da.

Los recursos humanos son considerados adecuados en cuanto a 1a cantidad
y calidad; en cuanto a los recursos materiales y financieros solamente un 42%

los consideran adecuados.
En la totalidad del sector publico, compras tiene relacién con almacén,
procesamiento de datos, inventarios ‘y finanzas; habiendo una disminucidn del

50% en su relacidn con importaciones.

En este sector, existen manuales relaclionados con compras, los cuales

son elaborados en un 58% poxr la Gerencia y en un 67% por otras personas,
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8i el presupuesto se agota antes de lo programado se solicita al
Ministerio de Hacienda una transferencia de fondos, refuerzos, etc. lo cual

debe de ir justificado para gue sea aprobado.

Las fuentes de financiamiento para el presupuesto de compras varia de

institucion a institucidén. Para todo el sector piblico una de sus fuentes de

" financiamiento es el Presupuesto General del Estado, ademds, el 75% reciben

donaciones internacionales y cuentan con fondos propios y un 25% perciben

donaciones nacionales.

La necesidad-de adquirir un bien se inicia por reposicién de inventario
Y por proqramacion. En un 50% del sector se inicia también por experiencia.

las requisiciones de compras se realizan en forma escrita y el
procedimiento gue sigue para que llegue hasta el encargado de compras varia
para cada Ministerio. En general, las requisiciones son hechas por el

solicitante y autorizada por el jefe de la seccién a que pertenece.

Luego las requisiciones llevan una serie de pasos para ser autorizados,
asi, en el Ministerio de Salud la requisicién pasa a la Unidad Técnica de
Medicamentos o Unidad Técnica de no Medicamentos las cuales se encargan de
hacer las distribuciones correspondientes, revisando y autorizando las
requisiciones para pasarlas al departamento de adquisiciones; en el Ministerio
de Educacidén la reguisicién la elabora la secretaria del departamento de
adquisiciones una vez que el Jjefe de este departamento haya revisado y
autorizado la solicitud de compras.En el Ministerio de Obras Pablicas, es
enviada al departamento financiero contable, donde es autorizada y enviada a
la seccién de abastecimiento donde se encuentra compras. En el Ministerio de
Agricultura el procedimiento es diferente en cada direccidn , en la secretaria
de Estado lleqa directamente a aprovisionamiento y suministros quien autoriza;
en sanidad Vegetal y Animal se realiza una reguisicién previa la cuzl es
enviada a la jefatura administrativa para ser autorizada, luego a finanzas

para provisionar gastos y regresa a Administracién donde se elabora 1la
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requisicién v es enviada a compras, en Recursos Naturales Renovables no pasa

por Finanzas.

Alqunos procedimientos siguen pasos innecesarios o repetitivos, lo cual
trae como consecuencia el atraso en las compras. Entre los datos que se

requieren para llenar la solicitud estan: la cantidad, descripcidn exacta,

'fecha, unidad solicitante, firmas de autorizacidén, etc.

En todo el sector pablico, se realizan compras por libre gestidén, por
licitacién pablica y por licitacion privada. La modalidad que se utiliza para
la compra es determinada por el monto de la misma, los cuales se encuentran
detallados en la ley de suministros. El Ministerio de Salud y Obras POblicas
poseen su propia ley de Suministros, las demas instituciones se rigen por la
ley de Suministros de la Proveeduria General de la Reptblica.

El tlempo para efectuar una compra depende de la modalidad de ésta,
siendo menor para la libre gestidn. Segquidamente para la licitacién privada y
luego para la licitacién piblica.

Los montos, principalmente los gque rigen la ley de Suministros de la
Proveeduria General de la Repiblica son muy peguefios, lo cual obliga a
realizar licitaciones que siquen un procedimiento mas largo, atrasando la
adquisicidén de los articulos. El monto para la libre gestidn es menor a ¢
10,000.00, para la licitacién privada de ¢ 10,001.00 hasta ¢50,000.00 y para
la licitacién piblica de ¢ 50,001.00 en adelante.

En general se posee un banco de proveedores los cuales estan agrupados

generalmente ppr.clase de articulo.

Los criterios que se utilizan para seleccionar a los proveedores varian
seqgin la clase de articulos. Entre los criterios estan la garantia de calidad,
la forma de pago favorables, la capacidad para suministrar, puntualidad en |as

entregas, precios convenientes, Unico oferente, etc.
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En su totalidad, el sector realiza compras en plazas y un 67% compran al
exterior. El §9% de compras se efectian en plaza y un 11% al exterior. En
alqunos casos como en el Ministerio de BEducacién no se hacen compras al
exterior directamente sino que se ponen en contacto con la casa representante

y ella es la que efectia todo el tramite.

El procedimiento que sigue la reguisicién hasta llegar al encargado de
compras es el mismo. Al verificar que no l;ay existencia en el mercado
nacional, la reguisicidn llega al encargado de compras al exterior quien se
pone en contacto con los oferentes y realiza los tré&mites correspondientes. El

términe internacional de Comercio que se utiliza es el C.I.F.

Los aspectos legales gue se involucran en la gestidn de compra son todos

los contemplados por la Ley de Suministros correspondiente a cada ministerio.

Entre los aspectos legales se encuentran los contratos y las fianzas que
son garantias que ofrece el suministrante. Hay varias clases de garantia entre
las que se pueden mencionar la fianza de oferta que cubre un porcentaje de lo
ofertado, la fianza por el fiel cumplimiento gue cubre un porcentaje de lo
contratado vy la fianza por la calidad de vicios ocultos que es un porcentaje
del contrato.

En las compras al exterior, el suministrante cubre el seguro de bodega
a bodega, que por lo general es de 110%. Para las compras en plaza no se tiene
ninguna clase de seguro, el suministrante es el encargado de llevar los

productos hasta la bodeqa.

Generalmente, el transporte para la adquisicidn de los suministros es
parte del contrato de los proveedores. Con respecto a la distribucién en el
caso del Ministerioc de Educacidn a veces realiza contrato con particulares, en

cuanto a los demas Ministerios, éstos poseen su propio transporte.
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La persona encargada del almacén recibe varios nombres, como: Bodeguero,
Guarda Almacén, Jefe de Almacén, etc., generalmente el cargo es de Guarda

Almacén y es €l quien recibe los pedidos que llevan los suministrantes.

El 83% del sector piblico realizan control de calidad al recibir los
pedidos. Este control de calidad depende de la clase de articulo, asi, en el

‘Ministerio de Salud el control de medicamentos se hace por mestreo y

utilizarndo equipo de medicién, la persona encargada es el jefe de calidad y
sus colaboradores. En el Ministerio de Agricultura se controlan los reactivos
quimicos, vacunas, etc., se hace en un 100% o por muestreo segin sea la
cantidad y lo realiza el jefe de laboratorio. En el Ministerio de Obras
Piiblicas, el control se lleva en los materiales, por medio de chsayo y equipo
de medicién, se hace por muestreo y lo ejecuta el jefe de mantenimiento. En el
Ministerio de Educaciodn el jefe de Almacén revisa por miestreo la calidad por
medio de inspeccién verificando las especificaciones, esto es debido a la

clase de articulos, los dem&s Ministerios lo ejecutan tanbién de esta manera.

El porcentaje de pedidos rechazados varia entre el 5% y el 10%. Cuando
se da un rechazo, se le cominica al suministrante para que retire el pedido y

pueda reemplazarlo por otro.

El procedimiento de pago en general comienza cuando el Guarda Almacén
firma al suministrante, 1la factura de recibido, luego el suministrante
presenta al departamento financiero, la factura, orden de compra y en caso de
licitacién el contrato, adjudicacién, etc. En -este departamento se elabora un
"gquedan" u orden de pago el cual se entrega al suministrante para que
posteriormente vaya a cobrar.

En ocasiones el tiempo estipulado para el cobro se extiende ya que hay

retrasos en los tramites tanto internos como externos.
3.4.2 GESTION DE ALMACEN

En el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, la gestidn de

almacén se realiza en forma centralizada y descentralizada a 1z vez y en los
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Ministerios de Educacién , Agricultura y Obras Pablicas en forma descentrali -
zada.

En un 75% del sector publico, almacén se encuentra como seccidn y el 25%

que lo representa en este caso el Ministerio de Salud, almaceén se ubica como

departamento.

El nimero d; personas que intervienen en la funcidén de almacenamiento
varia dependiendo del tamafo y tipo de almacén. En los almacenes centrales del
Ministerio de Salud por estar centralizados intervienen 35 personas en esta
gestién no asi en.los otros Ministerios gue el nimero oscila entre 1 y 5

personas.

Los cargos gue se desempefian en la gestidon de almacén son de Guarda
Almacén o Bodeguero 6 Jefe y auxiliares.

Los recursos financieros son considerados inadecuados en todo el sector;
en cuanto a los recursos humanos un 67% consideran adecuada la cantidad y
calidad de recursos; un 41% consideran adecuada los recursos financieros y un

8% los recursos tecnolégicos.

La adecuada cantidad y calidad de recursos obstaculizan la realizacidn
de la gestidn de almacén. .

En todo el sector, almaceén tiene relacidn con compras, procesamiento de
datos y fEinanzas. Un 75% tiene relacién con inventario y un 25% con calidad e

importaciones.

El 50% del sector pablico posee manuales relacionados con la funcién de
almacenamiento. Estos manuales son elaborados por asesoria externa en el
Ministerio de Salud y por 1la Corte de Cuenta en el Ministerio de Obras
Publicas.

El 50% no posee manuales lo cual es un porcentaje significativo.
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El 75% consideran que el sistema de informacién de almacenamiento es el
adecuado ya que se lleva una informacién clara y completa y por otro lado el
25% lo consideran inadecuado por la falta de personal y el excesivo namero de
personal involucrados en los tramites.

El sistema actual de almacenamiento se lleva manualmente en el 70% del
‘sector piblico y en forma semi-mecanizada en el 30%, la cual comenzd a
utilizarse desde unos seis meses para el caso del Ministerio de Obras Pablicas
* v hate un afio y medio a2 dos en el Ministerio de Salud. Entre el software gque
se utiliza estd Qpro para realizar inventario.

Los articulos se almacenan en base a normas de localizacidon.

Existen variocs diseﬁos para el sistema de localizacidén entre los cuales
tenemos: la enumeracién de los estantes y de las casillas; la enumeracidn de
los estantes identificado a la vez las columnas por namero y las filas por
letras.

En casos de articulos nuevos el 44% del sector asigna los espacios en
base a wvolumen, el 56% en base a la ubicacién mis facil, por clase de
articulo, tiempo de vida util del producto, etc.

Los articulos se almacenan de tal manera que facilite el retiro de los
mismos, con €l objeto de minimizar tiempo.

El 87% coloca los articulos de tal forma que queden visibles sus fechas
de vencimiento ya que llegando a éstas no se podran utilizar. Para el 13% le

es indiferente la ubicacidén y es debido por la clase de articulos.

En su totalidad, el sector clasifica los articulos antes de almacenar-—
los. Entre los aspectos que se consideran para la clasificacién estan: el uso
inmediato, fragilidad del articulo, frécuencia de salida, peso, volumen,
naturaleza, etc.

El 69% no codifica los articulos antes de almacenarlos lo que ocasiona
dificultad para su identificacidn.
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El 81% del sector estiban los articulos para su almacenamiento y la
altura maxima de estibacién depende de la naturaleza del articulo.

Los articulos obsoletos descargados de inventario, en algunos casos son
destruidos, vendidos, subastados 6 donados. Para proceder a ser descargados se
le avisa a la Corte de Cuenta para que verifique y levante un acta. El tiempo
que transcurre para poder descargar los articulos obsoletos es largo por lo

‘que el espacio que ocupa estos articulos no pqede utilizarse para almacenar

articulos que si son necesarios.

Cuando hay un cambio de ubicacién de las existencias no se realiza un
aviso de cambioc de ;.Jbicacién, en alqunos casos se comunica verbalmente al
personal lo cual puede ocasionar retrasos en la gestién en caso gue alguien no
conozca el cambio.

El 71% del sector no cuenta con normas de conservacion y el 83% con
normas de sequridad, lo cual puede acarrear accidentes de trabajo y articulos

arruinados.

El 62% no establecen planes de inspeccidn periddicos para los diferentes
tipos de articulos por lo que en algunos casos pueden deteriorarse 1ns
articuloes.

En general se cuenta con un &rea de parguec para vehiculos gue entregan
o retiran mercaderia; un area de recepcién y despacho gque es la misma; un area
para estanterias o tarimas en la cual se encuentra el almacenamiento
permanente. El &rea administrativa se encuentra dentro del almacén donde lleva
el Kardex, se preparan envios, etc. En algunos almacenes se cuenta con un area

para articulos obsoletos.

Eri su totalidad el sector pablico poseen almacenes corrientes con aire
acondicionado y el 8% poseen almacenes dotados con condiciones ambientales
especiales.

El 6€7% no consideran que el area total del almacenamiento es suficiente.

Se pudo detectar en este caso que el espacio es muy reducido por lo gue

. alqunos articmlos tienen que colocarse en medio de los pasillos aumjue no se

- 74 -



£
i I

DIAGNOSTICO EMPRESAS PUBLICAS

quiera, obstaculizando la circulacidn. Por otra parte se aprovecha al maximo
el espacio cubico aungue se observd en algunos almacenes que el espacio de las
casillas de los estantes no van de acuerdo con lo almacenado ya gque son may

grandes para lo gue se coloca.

En el 54% del sector publico existen proyecciones de necesidades de
espacio, en alqunos casos estas proyecciones quedan sélo como un proyecto sin
efectuar.

El tipo de articulos que se almacenan varian de Ministerio a Ministerio,
por ejemplo, en el Ministerio de Agricultura los articulos perecederos oscilan
del 5% al 30% y lcs no perecederos del 70% al 100%; en el Ministerio de Szlud
por manejar muchos medicamentos, los articulos perecederos oscilan entre 40%

¥ 85% y los no perecederos entre 15% y 60%.

El 67% del sector pablico utilizan almacenes propios y el 33% almacenes
ajenos que son alquilados.

El 100% del sector no posée almacenes ubicados en el mismo lugar, esto
debido al tamafio de los Ministerios y la variedad de articulos que se manejan
dentro de ellos. El numero de almacenes con gue se cuenta varia en cada

Ministerio.

En el sector publico existen almacenes especialmente para papeleria,
accesorios y repuestos, herramientas, medicamentos, insumos méadicos,
fertilizantes, etc, seqin la actividad de cada Ministerio.

Los problemas de almacenamiento son variables entre los que podemos
mencionar el mantenimiento, la iluminacidén, la seguridad y el disefio de las

instalaciones.
En todo el sector se usan estantes para el almacenamiento de 1los

articulos, el 58% utiliza tarimas, el 33% cajones, el 29% armazones y un 17%

cadena de frio, refrigeradores y congeladores.
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Los documentos utilizados para la funcién de almacenamiento generalmente
son: la factura, la orden de compras, orden de suministros, reguisiciones,

vale de salida o envio, etc.

RECEPCION

Se posee normas para el recibo de articulos las cuales son: en cuanto a

"la documentacisdn, verificar que esté bien clara, firmada y sellada; en cuanto

al pedido en si, verificar la cantidad, especificaciones y condiciones de los

articulos que coincidan con la orden de compra.

La persona que recibe el pedido, en general es el Guarda Almacén 6
bodequero, en alqunos casos el auxiliar lo puede hacer también.

En el sector se realiza un informe sobre lo recibido en el cual esta
detallado todos los ingresos con cantidad, especificacién, numero de orden,
etc. La frecuencia en que se elabora es variable, por ejemplo en el Ministerio
de Agricultura se realiza generalmente a diario y en los dem&s Ministerios

cada mes. El informe va dirigido al jefe de suministros y a proveeduria.

INVENTARIO

Debido a la actividad econémica de los Ministerios, solamente el 12%
llevan inventario de materia prima, el 46% de repuestos y accesorios y el 100%
lo realizan en otros tipos como: medicamentos, insumos médicps, herramientas,

accesorios de oficina, materiales, etc.

El inventario de medicinas, en el Ministerio de Salud Pidblica se realiza
periodicamente cada semana. Todo el sector efectla inventario cada seis meses

va que tiene gque presentarlo a la Corte de Cuentas.

En su totalidad el sector plhblico registra sus inventarios por medio de
Kardex y el 17% un sistema mecanizado el cual es el caso del Ministerio-de
Salud Publica.
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En la totalidad del sector, los involucrados en el control de inventa-
rios es la auditoria interna y el almacén; ademds interviene la Corte de

Cuentas que realiza auditoria externa a los Ministerios.

El inventario tiene relacién con compras y finanzas asi como también con

auditoria interna y Corte de Cuentas.

En el sector no se utilizan modelos matematicos para el manejo de
inventarios. ..

El 83% del sector no mantiene inventario de seguridad lo cual ocasiona
la escasez de los articulos.

Entre los tipos de costos ‘en los cuales incurre el sector publico se

encuentran los costos de adquisicién y los costos de hacer los pedidos.

El sistema que usan para valorar sus inventarios es el PEPS.
Entre los problemas que afectan a los inventarios tenemos la obsolescen-

cia, deterioro, escasez, acumlacién y robo.

Los inventarios tienen movimientos constantes o eventuales dependiendo
de la demanda en un 33% del sector pablico no asi en el 67% que el movimiento

no lo rige la demanda, cen algunos casos los programas ya estan establecidos.

El sistema actuzl de inventarios se lleva en forma manual en un 71% del
sector y un 29% semi-mecanizada el cual es el caso del Ministerio de Salud gque
1o lleva hace un afio y medio y el Ministerio de Obras Publica hace unos seis

meses.

MANEJO DE MATER]ALES
Las caracteristicas de los materiales no causan problemas para su manejo
en un 75% del sector publico.

La distribucién fisica de la planta restringe el movimiento de 1los

materiales influyendo el tamafio del almacén.
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El plan de circulacién actual del almacén complica el movimiento en un
55% del sector; ademds no existe en el 65% caminos alternativos para el manejo
de materiales asi como en un €7% existen obstaculos en 1la circulacidn para el
movimiento de materiales. Todo esto es debido por el tamafio y distribucidn

fisica del almacén.

Los almacenes del sector cuentan con pasillos principales y solamente un
17% con pasillos laterales.
Se consideran seguro los métodos y eguipos de manipulacion de

materiales.

En un 90% del sector piublico el manejo se hace manual utilizando la
fuerza del hombre aungue a veces se ayudan con carretillas manuales. El 17%
poseen equipos como montacargas, carretillas y elevadores 1o cual se observd
en el Ministerio de Salud. Los equipos son seleccionados de acuerdo a las

caracteristicas del material a utilizar y al ancho de los pasilios,

En el sector piblico no se utiliza la fuerza de gravedad para el
movimiento de materiales. El 29% poseen plataformas para cargar o descargar

materiales.
DESPM 0

En la totalidad del sector se les da salida primero a los articulos con

fecha de vencimiento pré6xima, aungue estos hayan ingresado por Gltimo,

Para preparar los pedidos se verifica la cantidad y especificacion de
los articulos. En el caso del Ministerio de Salud verifican ademis la vida

util, el namero de lote, presentacion, etc.

El tiempo de anticipacién con que se prepara el pedido varia deperdiendo .
del tamafio del pedido y el articulo, generalmente sino se hace de inmediato se

prepara un dia antes.
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Los documentos utilizados para la preparacidn del pedido y su despacho
en general son los mismos en todo el sector. kntre los documentos tenemos la

requisicién y vale de salida o envio.

El 30% del sector pfiblico, elaboran un informe al despachar un pedido,
en équue se detalla las éantidades, especificacidon, nimero de envio, ete. La
frecuencia en que se realiza es de un dia o0 de 15 dias dependiendo del
Ministerio. El informe se_airiqe al departamento de Aprovisionamiento, a

contabilidad, auditoria interna, etc.
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3.5 DIAGNOSTICO GENERAL.

Por medio de esta investigacibén se lliegd a determinar la manera de
desarrollar la qestidn de suministros que cmplea cada uno de los sectores en

estudio.

Luego de haber realizado el diagnéstico correspondiente por cada sector
de empresa, se planteo el di&qnéstico general, éonde se agrupan ios diferentes
aspectos de todas las empresas gque se consideraron punto de andlisis para la
deteccidn de posibles situaciones problematicas o insatisfactorias dentro de

la gestidén de suministros.

Se seleccionaron para ello las siguientes areas o categorias: Recursos
Humanos, Recursos Materiales, Recursos Financieros, Recursos Tecnolégicos,

Organizacion, Almacenamiento e Inventarios.

Mends se determinaron, a criterio de grupo, para la evaluacion de los

aspectos considerados, las siquientes denominaciones:

DENOMINACIONES INTERVALOS
Adecuado 81% a 100%
Bueno 61% a B0%
Regular 36% a 60%
Inadecuado 0% a 35%

Para determinar que denominacién seria aplicada, se tomd en cuenta los
resultados (porcentajes) obtenidos en la tabulacidén y andlisis de los datos,
todo esto para poder reflejar de una manera objetiva la situwacién actual en
que se encuentran las empresas de El Salvador en 1o que se refiere al proceso
v conduccion de la gestidon de suministros.

Entonces, las situaciones que generan problemas, son las siguientes:
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DIAGNOSTICO QENERAL DE COMPRAB

EMPRESA
ASPECTC ENACIONAL £. TRANSNACIONAL _E. AUTONOMA EPUBLICA
CATEGCRIA
HUMANOS Cantided y calided BUENO REGULAR ADECUADO ADECUADO
Cepecilacién REGULAR BUENO BUEBNO REGULAR
MATERIALES Cantidad y calided BUENC ADECUADC ASECUADQ REGULAR
FINANCIERCS Cantidad y calidad BUENO ADECUADO ADECUADDO REGULAR
Presupueste BUENG ADECLADO ADECUADO REGULAR
Limile de monic que Sin Sin REGULAR REGULAR
‘daterming la mod. Limite Limile
TECNOLOGICO Sistema de Inflormeacidn | Semimec.(F4.8%) | Mecanizada(40.0%) Mscanlzado(33.0%) | Seml mec.(25.0%)
Mars27.2%) Semnl! mec.{60.0%) Sem! mee.[S0.0%) Marual75.0%)
ORGANIZACION {Menugles No existen en Existen Manuales poro | Existen pero noson | Existen pero noson
torma escrita en dloma diferente utiltzades utilizados
Procedimisnio compras ACECUADO BUENG REGULAR REGULAR
Local
Procedimienic compres
Exierior BUENO ADECUADG REGULAR REGULAR
Frocedimienio page ADECUADOQ ADECUADOQ REGULAR REGULAR
Formularics ADECUADC ADECUADC BUENC BUENC
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DIAGNOSTICO GENERAL DE ALMACEN

P EMPRESA | 1
ASPECTO E.NACIONAL E. TRANSNACIONAL E. AUTONOMA E.PUSLICA
CATEGORIA
HUMANOS Cantidad y calidad ADECUADO ADECUADO REGULAR BUENO
MATERIALES Cantlgad y calidad BUENO INADECUADD REGULAR REGULAR
FINANCIEROS Cantidad y calidad BUENO ADECUADO REGULAR INADECUADO
TECNCLOGICSS | Cantidad y calidad BUENO ADECUADO REGULAR INADECUADC
Sisiema de Informacién Semi mec.{36.4%) Sem! mec.(100.0%) Semni mec.(50.0%) Saml mec.[30.0%})
Marmual{83.4%) Marnuai50.0%) Manuak(70.0%)
Reglstro de informadidn
ORGANIZACICN  |Manuaies No existen en En el 100% Existon Existen pero nose | En el S0% existen
forrma esarita utilizan o
Notmas de localizackn REGULAR ADECUADO BUENO ADECUADC
Nermmas de estibackon No posee No posee Ne poses * No poses
Proc, para descargar art. '
obsoleics del inventario ADECUADO ADECUADO INADECUADO INADECUADO
Normas de conservacidn INADECUADO ADECUADO INADECUADQ INADECUADO
Normas do sag. BUENGC ADECUADO iINADECUADCO iINADECUADO
Formuianios BUENO BUENC BUENC BUENO
Notrnas de Reclbo REGULAR ADECUADO BUENO BUENGC
Normas de Despacho BUENCQ BUENQ BLIENO BUENC
ALMACENAMIENT( Fecha de Vencimiento vslble REGULAR ADECUADO ADECUADO ADECUADO
Aviso de cambio de ubicaciin |  INADECUADO INADECUADGC INADECUADO INADECUADO
Planes de Inspeccidn REGULAR BUENO INADECUADO REGULAR
Area suficlente de almacan. REGULAR REGULAR INADECUADO INADECUADC
Aprovechamiento de espacio
clbico BUENC BUENO INADECUADDO ADECUADC }
Proyecciones de necesidades o
de espaclo EL 71.4% PCOSEEN |EL 50.0% POSEEN EL 50.0% POSEEN |EL 54.0% POSEEN
Ubkcadidn de akmacenes En dierente iugar En diferenta lugar En diferante lugar En diferente lugar
Diseno de ins@alacidn REGULAR INADECUADC REGULAR REGULAR
INVENTARIOS Uso de modelos Matermalicos |81.9% no utilizan [50.0% no utilizan  |No ufilizen No utilizen
Nive!l da Seguridad ADECUADO ADECUADC REGULAR INADECUADC
MANEJO DE Saguridad de métodos y equlpd REGULAR ADECUADO BUENOD ADECUADO
MATERIALES Plan de dreulacidn actual REGULAHR BUENGC REGULAR REGULAR
Caminos Allernativos REGULAR BUENO INADECUADO INAGECUADO
Obsticulos en fa circulacdidn | No existen 25% Existen 2%% Existen 23% Existen
Manito. do equipo de manejo ADECUADO ADECUADO * REGULAR ADECUADO
Platatrnmas para
carga—descarga _ INADECUADO BUENO INADECUADO INADECUADO
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DIAGNOSTICO GENERAL DE LAS EMPRESAS

Con el propdsito de presentar la problemitica de las empresas del pais
en relacién a la gestién de suministros, se establecié como problema los

aspectos que estén denominados como regular & adecuado (0%-60%).

De los cuadros gue presentan el diagnéstico general se puede concluir

que
io Los problemas gue presentan todos los sectores del pais, son:

- Carencia de normas de estibacién.

- Inexistencia de aviso de cambio de ubicacién de articulos.

- Area insuficiente de almacenamiento.

- Disefio de instalaciones no adecuado.

- El 83% de las empresas no usan modelos matematicos para sus
inventarios.

- La inexistencia de los manuales relacionados con suministros por
parte de alqunas empresas y la no utilizacidn de éstos por parte
de otros.

20 Los problemas encontrados en el 75% de los sectores, se mencionan a
continuacion:

- La cantidad y calidad de los recursos materiales de almacén no son
adecuados.

- No existen normas de conservacidon de los articunlos en almacén.

- Carencia de planes de inspeccidn periddicos.

- El 49% no poseen proyecciones de necesidades de espacio.

- El plan de circulacién actual complica el movimiento de los
materiales.

- No existen caminos alternativos para el manejo de materiales.

- Carencia de plataformas para carga y descarga.
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DIAGNOSTICO GENERAL DE LAS EMPRESAS

En el 50% de las empresas del pais se encuentran los siquientes

problemas:

No todas las personas relacionadas con la gestién de compras
reciben capacitacioén.

El limite del monto que determina 1la modalidad de Compra es
pequefio, lo cual obliga a realizs.:r licitaciones que siguen un
procedimiento mas largo, atrasando la adquisicidn de los articu-
los,

Los procedimientos de Compra locales, compras al exterior y de
paqo ocasionan retrasos.

La cantidad y calidad de los Recursos financieros y tecnolégicos
no son adecuados. ‘

El procedimiento de descargo de inventario de los suministros
obsoletos ocasiona utilizar espacios del almacén por producto no
utilizable.

Carencia de Normas de Seguridad.

No se cuenta con Niveles de Seguridad para todos los articulos.

Los problemas aislados por cada sector, son los siguientes:

a)

b)

Sector Privado Hacional.

- No posee Normas de Localizacién y Recibo.
- La fecha de vencimiento (en los productos) no es colocada en
un lugar visible.

-Sector Privuado Transnacional.

- La Cantidad y Calidad de los Recursos Humanos relacionado
con Compras no es adecuada.
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DIAGNOSTICO GENERAL DE LAS EMPRESAS

c) Sector Antonomo.

- La Cantidad y Calidad de los Recursos Humanos con relacién
a Almacén es inadecuada. K

- El espacio cibico no es aprovechado al maximo.

- Solo la mitad de las instituciones realizan mantenimicnto al

equipo de M=anejo de los materiales.
d) Sector Piablico.
- La Cantidad y Calidad tanto los Recursos Materiales y
Financieros relacionados con Compras no son los adecuados.

- Por lo general el presupuesto programado no esta acorde a la

realidad de las necesidades.
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CONCEPTUALIZACION DEL DISERO

Andlisis del problema: La terminologia utilizada en este paso del

proceso del disefio, comprende lo siguiente:

~ Variables de entrada y salida: Son las caracteristicas dinamicas de

-los estados A y B y las pequefias variaciones que tienen dichos estados de

“"eciclo en ciclo en gque se repite el problema.

’

- Limitaciones de entrada y salida : Es el intervalo en que fluctdan las

condiciones de las variables de entrada y salida.

- Variables de solucién : Son las soluciones posibles al problema

planteado .

- Restricciones : Caracteristicas de 3as soluciones que se fijan
previamente por una decisién, por su naturaleza, por los requisitos legales,

o por cualquier otra disposicion reguerida.

- Criterios : son caracteristicas que sirven para seleccionar el mejor

disefio y estos se deben identificar durante el analisis del problema.
- Usos : Denota el grado en gque ha de emplearse la solucidn propuesta.

— Volumen de produccién: Consiste en determinar el nimero de veces que

se producira la solucidn propuesta.

4.1 FORMILACION DEL PROBLEMA
A continuacidn se presenta en forma esquematica y con diferentes grados

de amplitud la formulacién del problema existente en la gestién de suministros

de las empresas Pfiblicas, Autdnomas y Privadas-de El Salvador.
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FORMULACION 1

ESTADO A ESTADO B

_Félta de controles en Aecuado controles en
1z adquisicidén de bienes y = - la afquisicidén de bienes
servicios debido al —y |, Y servicios al contar
creciente volumen de | - con un bien elaborado

informacién generada. . sistema de informacién.

" El sistema de compras, constituye un sistema complejo en toda empresa,
ya que tiene bajo su responsabilidad la adquisicién de bienes y servicios
necesarios para el buen desarrollo de las actividades gue se realizan en los
departamentos, pero este ( el sistema de corpras } se ve afectado, cuando no

se pueden llevar verdaderos controles, a causa del volumen de informacién que

crece poco a poco®.

FORMULACION 2

ESTADO A ESTADO B

Sistema inadecuado de Sistema adecuado
almacenamiento de la materia _ l de ?lmacenamlento
prima adquirida que origina de la materia prima

deterioros o péxdidas. . adquirida.

" Muchas empresas no disponen de un sistema adecuado de almacenamiento

de la materia prima adquirida para realizar una rotacién y custodio adecuados

de los mismos, sitwacién que ocasiona deterioros o pérdidas",

R - - 89 -
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*
FORMUELACION 3
.ESTADO A EST2D0 B
'Las requisiciones de Requisiciones de
bienes o0 servicios no son bienes o servicios
atendidos a tiempo lo que . atendidos oportunamente
origina retrascs en el evitardo paros en la
desarrollo de las produccion.
actividades.
®
" Las requisiciones de bienes o servicios por parte de los usuarios
finales dentro de la enpresa no son atendidos oportunamente, lo que produce
retraso en el desarrollo de las operaciones™."
FORMILACION 4
®  ESTADO A ESTADO B
—-Ineficiente gestién de ' Gestién de suministros
T suministros en las — — funcionando como un sistema
empresas de E1 Salvador ‘ eficiente, eficaz y efectivo
en las enpresas de El1 Salvador
" L3 empresa salvadorefia requiere un instrumento metodolégico, aceptable
para los encargados de la gestidén de suministros, gue permita resolver las
"omisiones y falta de orden derivados del tratamiento fragimntado de las sub-
funciones para-alcanzar un funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo”.
.
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CONCEPTUALIZACION DEL DISERO

" La empresa salvadorefia requiere un instrumento metodolédgico, aceptable
para los encargados de la gestiéon de suministros, que permita resolver las
omisiones y falta de orden derivados del tratamiento fragmentado de las sub-

funciones para alcanzar un funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo".
4,2 MNALISIS DEI PROBLEMA
VARIABRLES DE ENTRADA

A continuacion se presentan las variables de entrada con sus respectivas

limitaciones:

Entrada : " Ineficiente gestiétn de suministros en las empresas de El
Salvador". '

VARIABLES DE ENTRADA LIMITACTONES

E.l1 Estructura de organizacién Carencia y/o la
no actualizacidén y utilizacidn de
manuales de organizacién.

E.2 Recursos hpmanos 60% empirico

E.3 Recursos materiales para ' Poca asignacién (20%)

la gestitn de suministros

E.4 Compras locales Tiempo de realizacidn:

1 mes
E.4 Compras al exterior Tiempo de realizacién

4 meses '
E.6 Procedimiento de pago Tiempo de realizacidn

] 1.5 meses

E.7 Recursos financieros 15% del presupuesto total ‘de 1la

eifpresa
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VARIARLES DE ENTRADA

E.8 Obsoclescencia en los articulos

E.9 Localizacién y distribucién

E.10 Procedimiento de recibo

E.11 Normas de almacén

£.12 Distribucién fisica de los

almacenes

E.13 Procedimiento de despacho

E.14 Control de informacidn

E.15 Control de inventarios

CONCEPTUALIZACTON DEL DISERNO

LIMTTPACTONES

5% del costo de mantener el

inventario

Realizado de manera empirica en el

40% de las empresas

Falta de utilizacidon de normas y

politicas en un 50% de las ermpresas

Carencia y/o la no utilizacién

de normas de almacenamiento

En el 25% de las empresas hay

obstaculos en la circulacidn y
desaprovechamiento del espacio

cubico.

No utilizacién de normas y politicas

en un 50% de las empresas.

60% manual

No actualizados

VARIABLES DE SALIDA

Las variables de salida y sus limitaciones son las siguientes:

Salida: "Gestidn de suministros funcionando como un sistema eficiente, eficaz

y efectivo”.

VARTARIES DE SAI.TDA

8.1 Estructura de organizacidn

S.2 Recursos humsnos
S.3 Recursos materiales para la

gestion de suministros

- 93

LIMITACTONES

Existencia y/o actualizacién de los
mantales de organizaciédn

100% debidamente capacitados
Asignacidén de acuerdo a

necesidades
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VARTARLES DE ENTRADA

S.4 Compras locales

S.5 Compras del exterior

S.6 Procedimiento de pago

S.7 Recursos financieros

S.8 Obsolescencia en los materiales

S.9 Localizacién y distribucién de los
articulos

S.10 Procedimiento de recibo

S.11 Normas de almacén

8.12 Distribucién fisica de los
almacenes

5.13 Procedimi_ento de despacho

S.14 Control de informacidn
§.15 Control de inventarios

- 914
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LIMITACI ONES

Reduccidén en un 30%
del tiempo de realizacidn
Redurcién en un 20% del tiempo de

realizacién

* Reduccién en un 30% del tiempo de

realizacidn

- Mecuado  presupuesto para su

funcionamiento

Como maximp el 2% del costo de
mantener el inventario

Realizada técnicamente en un 100%

de las empresas.

Utilizacién de normas y politicas en.

el 100% de las empresas
Existencia y utilizacién en el 100%
de las empresas de normas de
almacenamiento

Eliminacién de obstaculos en la
circulacién en el 100% de las
empresas y maximo aprovechamiento
del espacio cibico.

Actualizacién de normas y politicas
en el 100% de las empresas
Semi-mecanizado

Actualizados y preciso en el 100% de

las empresas
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VARTARLES DE SOLUCION

Después de plantearse las variables de entrada y salids, se presentan

lzs variables de solucidén gue permitirdn transformar las variables de entrade

8]

[

i.

(8]

<3 S LR

-1

en lo Jue =

situationes probiematicas en variables de sziida o situacicnes insatisfacto-

& gestidn d= suministros se refiere, sstas son:
Adguisicion de 1z cantidad regueridz de los bienes y/o servicios
solicitados

Adguisicidn de los bienes y/o servicios solicitados con 1z calida3d
estébleCida.'

Adguisicion en el tiempo oportunc

Comprs 3e bienes y/o servicios 2] precic adecuadc

Seleccidn del suministrante conveniente

Recepcidn de articulos de manerz técnica

Distribucién y conservacién de los productos

Despacho de articulos en una manera técnica.

RESTRICCIONES
La disponibilidad del presupuestoe asignado para un rubro especifico

influird en la decisién de ajguirir un bien y/o servicio solicitads.

El precio de un producto puede variar de acuerdo a las fluctuaciones del

mercado internacionzl.

Obtener el materizl en el tiempo oportuno estara sujetc a la puntualidad

en la entrega por parte del suministrante.

La solucion propuesta debe de cumplir con las disposiciones establecidas
por el gobierno de la zeplblics, con los tratados y normas internaciona-
les de comercio asi como con ics aspectos y reglamentos legales.

Tendr& que adaptarse a empresas productoras de bienes y/o servicios
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(RITERIOS

Efectividad:

Capacidad que tenga el disefio para sclucionar el problema

Confiabilidad:
Probabilidad que el funcionamiento de la solucidén propuesta no falle

durante un periodo especifico, bajo las condiciones indicadas.

Costo:
Menor costo en la implantacién y operacidén de la solucidn

Facilidad de implantacién:

Grado de adaptacién del recurso humano

Cobertura:
Cantidad de empresas en las que se puede aplicar

Disponibilidad:
Proporcién de tiempo que la solucidn este en condicion de uso o el tipo

de circunstancias del suministro gue se resuelvan satisfactoriamente.

Facilidad de mantenimiento:

Que la solucién sea capaz de proveerse actunalizacién

Sencillez:

Que la solucién sea clara, de facil comprension y aplicacion.
VOLUMEN D PRODUCCION

La solucién se producirid una sola vez y podfé ser utilizada por los

diferentes sectores de las empresas salvadorefias.
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.
Uso
Sc espera que la solucién sea efectiva para un lapso propuesto de 3
anos, al cabo de los mismos tendr& que ser analizada para actualizacidn, ya
gue se considera que en este -lapso de tiempo no se daran variaciones
significativas que alteren el desarrollo de la gestidn de suministros.
4.3 BUSQUEDA DE SOLUCIONES
=Y Para la btsqueda de soluciones, se toman como base los criterios
establecidos anteriormente, los cuales se ponderan de acuerdo a la importancia
que se consideran tendr&n sobre la solucién. Ademds, cada criterio posee 3
niveles de calificacién: Reqular (R), Bueno (B) y Excelente (E)
CRITERIOS NIVELES DE EVALIACTON
I
N R B E
1 Efectividad ' 20 40 60
2 Cobertura 16 32 48
&
3 Confilabilidad i6 32 48
4 Costo i3 26 39
5 Disponibilidad 10 20 30
6 Facilidad de implantacidn 19 20 30
7 Sencillez 10 20 30
TOTAL 100 200 300
- 97 -
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OPCIONES DE C R I T E R I 0 §
SOLUCEION

1 2 3 4 5 6 7 8 { TOTAL

1. Sistecmz de 60 48 32 26 20 20 20 | 15 241
COmpras

2. Metodologia

para
determinar el 49 32 32 26 30 20 30 | 15 225

presupuesto i

3. Sistema de 60 48 26 20 20 20 20 | 10 252
almacenamiento

4, Control de 40 32 32 26 20 20 20 | 10 200
inventarios

5. Manejo de 20 16 32 26 30 30 301 10 194
materiales ' i

6. Sistema de 60 48 32 13 i0 10 10 1 15 198
informacién

7. Recepcidn de 60 32 32 13 30 20 20 | 10 217
los
suministros

8. Despacho de .
los ‘ 60 32 32 13 20 10 10 {10 187

suministros

4.4 DECISI(N

De acuerdo a los resultados obtenidos se considerara desarrollar las 8
opciones de solucién planteados, ya que en conjunto, conformaré&n la solucidn
al pr;)blema existente, es decir, el no tomar en cuenta alguna de ellas
afectaria el desarrollo de la gestién de suministros como un sistema,

impidiendo alcanzar los resultados esperados.
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4.5 ESPECIFICACION

Esta ultima fase del proceso de disefio la conforma el disefio detallado
de 1z solucidn. Se presenta en primer lugar, el diseho conceptual y funcional

que consiste en una descripcién general de cada una de las partes de 1la

solucioén.
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DISERO CONCEPTUAL

5.0 DISERD OONCEPTUAL

En el disefio conceptual se expondra de una forma general, la solucidén
propuesta al problema encontrado dentro de 1la Gestion de suministros en las

enpresas de El1 Salvador.

En primer lugar se propondrd la creacion del Departamento de Suministros
gue corriprende el Manual de Funciones tanto para la seccion de Compras como
para la seccién de Almacén, el Manual de Puestos de las personas involucradas
en dicha gestién, asi como también el Manual de Procedimientos que se realizan
para su desarrollo. Ademés se planteara la creacitdn de la Unidad de Control de
Calidad para toda la gestién y la capacitacidén de los integrantes de las
distintas secciones mostrande su importancia, objetiveos, naturaleza y los

pasos a seguir para su realizacidn.

Posteriormente se presentard las distintas opciones de solucidén las
cuales tienen estrecha relacidén con lo anteriormente descrito a fin de

convertirse en una solucidn integrada. Dichas soluciones son:

- Sistema de Compras: En este sistema se muestra las Politicas y Normas
para el desarrollo de gestién de compras, la seleccién y evaluacion de

suministrantes y las compras al exterior.

~ Metodologia para determinar el presupuesto: se incluye los medios gque
se emplean para su determinacién. Las técnicas utilizadas en su elaboracidn,
los principios gue sustentan su validez, asi como también las etapas para su

desarrollo.

- Recepcién de los suministros: Que es la actividad relacionada a la
llegada ordenada de todos los materiales que entran en el Almacén, se
definirén las Politicas y Normas asi comp la disposicién de espacio reguerido

para ella.
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- Sistema de Almacén: Este sistema 'conprendera las técnicas de
distribucién en planta aplicadas, 1a clasificacién y codificacién de los
suministros, y los aspectos relacionados con la seguridad de las personas y
los articules almacenados.

- Despacho de los Suministros: Se presenta la disposicién de espacio

"para esta actividad, as{ como normas y recomendaciones aplicables a su

desarrollo.

- 8istema de Inventario: Estara formado por el desarrollo de pronésticos
de demanda, la medicion de los costos del inventario, la valoracion de éste,

las decisiones basicas y los sistemas de control de los inventarios.

- Manejo de Materiales: Debido a que representa una parte importante del
costo total de produccidn, se considerarad incluir la lista de comprobacidn de
los indicadores de ineficiencia en el movimiento de materiales, los principios

y un catalogo de eguipos.

- Sistema de informacién: El propdsito de este sistema sera la captacion
de informacién externa e interna de la empresa con el objeto que sirva como
base para la toma de decisiones. Se mostraréd las partes que integran dicho

sistema.
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6.0 DISERO FUNCIONAL

Con el disefio funcional, se persigue dar a conocer los aspectos y

lineamientos generales que cada una de las opciones de solucién contendra.

Antes de presentar cada una de las opciories, se mostrara la creacion de
la organizacién para la gestién de suministros, la cual conformari un manual

parz su desarrollo.

Con el manual para la gestion de suministros, se pretende integrar como
un so6lo sistema, la seccién de compras y la seccitn de almacén; ya que

actualmente funcionan de manera separada.

El Manual sera un documento que ayudar& a desarrollar dicha gestién de
una manera eficiente, ya que se lograra la reduccién entre el 20% y 30% del
tiempo de realizacidén de los diferentes procedimientos; y se evitard la

duplicidad de funciones tanto para las secciones como para las personas.

Contendra en primer lugar el organigrama de suministros deonde se
presentara la seccion de compras y la seccidn de almacén como un todo. Ademds

contendra '1as funciones basicas de las dos secciones.

Mostrara, la descripcidn de los Puestos de las personas involucradas en
la gestién de suministros, describiendo las funciones que desempefiaran cada

una de ellas.

Finalménte, presentara el Manval de Procedimientos realizados para
efectuar la gestién, detallando la secuencia légica de los pasos a seguir.

Se propondra ademas, la creacidén de una unidad de control de calidad

para la gestién donde se miestra el manual de funciones y el manual de puestos

_de las personas que la integran.
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Es importante que las personas en las empresas tengan un conocimiento
amplio de su labor para poderlo desempefiar de una manera eficiente por esta
razén, es necesario una adecuada preparacién, asi como, la adquisicién de

conocimientos v habilidades, los cuales se pueden adguirir mediante una buena

. capacitacién, logrando asi, proporcionar a las empresas, ¢l personal idéneo

para la realizucién de sus funciones sobfe -la gestion de sunﬂnist;os

facultando el cumplimiento de los objetivos.

La capacitacion se presentard como un sistema ordenado gue se aplicard
a solucionar los problemas y al mismo tiempo constituird el fundamento en el
que se enmarca la labor de ensefianza de los encargados de impartirla, asi como

también servird de bases para la formulacién de los programas a desarrollar.

Se presentard la importancia, obJjetivos, naturaleza de la capacitacién
as{ como también los pasos a segulr para realizar la capacitacion entre los

cuales estan:

- Investigacién de necesidades de capacitacion
-~ Fijacién de objetivos a alcanzar

- Definir el contenide de los programas

- Forma y Método de instruccidén para el curso ,
- Control de la capacitacién

- Seguimiento de la capacitaciodn

- kvaluacién de la capacitacion
Las opciones de solucidn, son las siguientes:
6.1 SISTIMA DEF OOME'RAS

Fl sistema iniciard mostrando la ubicacidn de la seccion de compras
dentro de la enpresa, también lo referente a la organizaclién interna donde en

el sector de la empresa privada apareceren: el gerente de suministros, jefe de
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compras , los encargados de compras locales y del exterior, el auxiliar de
compras; En la empresa piblica y autonoma estaran: proveedor, encargado de
compras al exterior, encargado de concurso, encargado de contratos y auxiliar

de compras; también se expondr&n las ventajas y desventajas de la centrali-

. zacisén y descentralizacidn de compras.

Se mostraran las politicas y normis para el-desarrollo de las compras.
En relacién a los suministrantes se reallzard un procedimlento para la
seleccién y evaluacidén de estos, se determinara ‘de una forma tecnica el
volumen de compras.
"En las compi:as del exterior se detallaran de una manera precisa los
documentos nacionales e internacionales utilizados. )
Finalmente se muestran los diferentes términos internacionales de

comercio vigentes hasta el afio 2000.
6.2 METODOLOGIA-PARA DETERMINAR EL PRESUPUESTO
Las empresas que realizan un buen presupuesto como ayudz en la direccidn

sacan ventaja, aquellas que se lanzan a la aventura de manejarlas sin haber

previsto al acontecer del futuro a aguellas que lo realizan deficientemente.

En el sistema presupuestario se presentara los tres aspectos gue estéan

{ntimamente relacionados y que se constituyen en bases esenclales para que no

' caiga en pérdida de ticmpos, tales aspectos son:

- Los medios que se emplean
- Las técnicas utilizadas en la elaboracibn

- Los principios que sustentan la validez de los mismos
Ademds se mencionar&n las actividades que realizaran las perscnas

encargadas de formular el presupuesto, donde es importante la evaluacion del

tamafic y la capacidad econdémica de la empresa.
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Toda empresa que utiliza el presupuesto como ayuda en la planificacion
y control debera considerar las 5 etapas en su preparacion, ya se trate de
comenzar o cuando tenga implantado el sistema. Las etapas a desarrollar seran:

- Preiniciacion (diagnostico internc y externo, objetivos, estrategia y

politicas )
- Elaboracién del presupuesto
- Ejecucién del presupuesto
- - Control del presupuesto
- Evaluacién del presupuesto

6.3 RECEPCION DE LOS SUMINISTROS

En el caso de la recepcién se mostraran un conjunto de recomendaciones
comprensibles y aplicables en cualquier tipo de empresa, normas y requerimlen-
tos de espacio para esta actividad y el planeamiento de las operaciones de

entrada, con el objeto de poder realizar esta etapa con el orden debido.
6.4 SISTEMA DE ATMACEN

El disefio funcional del sistema de Almacén comprendera en términos

generales, lo gue a continuacidn se presenta:

: 1) ~ 'Técnicas para la distribucién en planta

' ‘Estas incluirén:
a) La carta de relacidn de actividades
‘b) El diagrama de actividades relacionadas y
~ -c) El dlagrama de blogues

Con las cuales la empresa podrad hacer uso Optimo del espacio disponible

:y distribuir adecuadamente los recursos que se involucran en la produccidén de

los suministros.
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2) Planeamiento de la disposicidén del espacio

DPentro de este rubro se describira la importancia gue debe darsele
al planeamiento de la disposicién del espacio, ya que es el recurso
basico de un sistema de almacenamiento, ademas de que tal accién
representa una parte considerable de los costos de operacién de una
empresa.
Se incluiran aqui:
a} Espacios libres
b) Disposicidén de los suministros
c) Factores involucrados

d) Utilizacidn del espacio

3y Proceso de planeacién de la Disposicién de la Bodega

Aquil se incluiran los rubros siquientes:

a) Establecimiento de los objetivos de la disposicidén

b) Obtencién de los datos: dimensiones exactas de la bodega, plan
detallado del inventario, especificaciones del eguipo de manejo,
etc.

c¢) Analisis de los datos anteriores

d) Formular un plan para la dispeosicién de la bodega

e) Implantar el plan de disposicidn

£) Vigilar el cumplimiento del plan de disposicion

Donde se conjugaran distintos factores gue harén posible el lograr
tener una disposicién aceptable de una bodega, como lo son: el espacio

dispcnible, dimensiones de la bodegz, el equipo de manejo, etc.

4) Tipos de Almacenes

Esto practicamente se referird al tipo de instalaciones o
estructuras que deberan de construirse, adaptandose a lo que se asignara de
espacio para la aplicacién de las diversas técnicas de almacenamiento.

Estos almacenes son los siguientes:
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a) Almacén para uso general

b) Almacén refrigerado

c) Almacén para material inflamable

d) Almatén al de;cubiérto ¢ al aire libre mejorado

e) Almacén al aire libre no mejorado

La Organizacidn de un Almacén
En cuanto a su estructura funcional, se observardn una serie de

- principios como: principio del objetivo, Principio de Armonia, Principio

de adecuacién a los medios, etc.

- AMemas, se incluiran una serie de politicas y normas relacionadas y

teniendo presente que si se tiene una buena organizacién se obtendra

mejores resultados.

Clasif@caciéﬁ,Codificacién y Ubicacidn de los Suministros
a) Para la clasificacién y codificacién se explicaraén aguellos
métodos que se consideran de f£acil comprensién ‘y aplicacidn en
cualguier tipo de empresa, teniendo presente que de la clasifica-
“ ¢idén dependera la codificacion.
Estos seran:

- Metodos basados en enumeraciones, que se subdividen a su vez
en nimericos y alfabéticos. _
-~ . Métodes mixtos, o sea la combinacién de los anteriores, y

- Méi:odos bas_ados en ei uso de los colores

b) - E1 sistema de ubicacién gue se desarrollara es el alfanumérico,
donde se tomaradn en cuenta los siguientes aspectos:
- Identificacidn de areas o zonas de almacenamiento
- Identificacidn de almacenes

- - Identificacién de cuartos de almacenaje o bodegas, etc.
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Se elegiri este sistema debido a su adaptacién y resultados
sencillos gue permiten una ubicacién mas rapida y eficiente-
de los suministros y los lugares y medios donde son almace-

nados.

Estibamiento de los Suministros
Para el caso del estibamiento se incluiran de la misma manera, un
grupo de sugerencias como:
- Factores que hay que planificar para el estibaje
- Medios'que pueden utilizarse para el estibaje
- y reglas para el estibaje.
Con el propdsito de hacer gque ésta etapa sea llevada a cabo con todos
los medios disponibles y con la atencién debida para una buena coloca-

cién y conservacién de los suministros a almacenar.

Sequridad en el Almacenamiento

Un buen sistema de seguridad permitird tener un adecuado control -
y garantia tanto en las instalaciones utilizadas para el almacenamiento
como en las personas gue laboran en la enpresa, reduciendo y evitando
gue se produzcan dafios y accidentes innecesarios. Ademads se podran
conservar Yy proteger cualguier tipo de suministros que se mantengan
almacenadeos, impidiendo que puedan dafiarse, deteriorarse o perderse por

completo.
Se presentari una serie de recomendaciones y sugerencias bajo la

forma de un programa de seguridad, que especificamente contendra lo que '
& continuacién se detalla:

a) Caracteristicas del programa
b) Asignaciones de tareas

c) .Desarrcllo del Programa

d) Programa de Control de desastres
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6.5 SISTEMA DE INVENTARIOS

En términos generales el disefio funcional para el sistema de inventarios

en la gestidon de suministros contendrd lo siguiente:

1)

Desarrollo de prondsticos para la obtencidén de la demanda de los
materiales o suministros.
Se considerara presentar las siguientes técnicas de pronésticos:
a) El método de Regresidn Lineal Simple
b) El Métoda'de Minimos Cuadrados
c} El Método de Promedios Méviles
d) E1 Método de Promedios Ponderados
Exponencialmente,
e)‘y El Método de Estacionalidad

Practicamente éstos son cinco atiles técnicas estadisticas y matemati-

cas, cada una de las cuales con sus respectivas consideraciones y propiedades,
que resultan muy efectivas para poder establecer valores futuros que podrian
tener la demanda o consumo de determinados suministros y asi poder comparar

los prondsticos proyectados contra los reales.

2)

Costos involucrados en el manejo de los inventarios

Dentro de los costos que se involucran en el inventario estan:
a) El costo ée los articulos

b) EI Costo de Ordenar (Costo fijo )

c) Los costos de mantener los inventarios

d) Los costos por faltantes
Este es también otro de los prerrequisitos fundamentales para el manejo

y control de los inventarios de una empresa. Mediante la informacién que
ellos proporcionen, podra efectuarse un anadlisis que facilite 1la
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correspondiente toma de decisiones en lo que se refiere al aspecto

financiero contable.

Sistemas de valoracién del inventario

Los sistemas de valoracién que se consideraran son los siguientes:
a) Costo de adquisicidn

b) Costo segun Gltima compra

c) Costo o mercado, el gue sea mas bajo

d) Costo promedio

e) Método Primeras Entradas, Primeras Salidas (PEPS)

f) Método Ultimas Entradas, Primeras Salidas (UEPS), y

g) Costo esténdar

Son siete sistemas distintos, cada uno de los cuales presenta sus
respectivas consideraciones y puntos de vista. La eleccidn y aplicacidn
de cada uno dependerid en gran parte de los intereses, y el tipo de

producto elaborado por una empresa.

Decisiones basicas sobre los inventarios

Especificamente éstas son dos:

a) El punto pedido o ;cudndo comprar?; y

b) El1 tamafio del Pedido o ¢cuanto comprar?

Estas decisiones son may importantes e imprescindibles si son tomadas
en cuenta por una empresa.

Hay que aclarar que los factores ‘involucrados tanto en el punto de
pedido como en el tamafio de €1, se suponen constantes, es decir no

considerando las posibles fluctuaciones gque puedan tener, por lo tanto

es importante el considerar tal situacién al momento de su calculo.

Sistemas de Control de los Inventarios
Estos se resumiréan en:

a) Sistema de inventario Perpetuo o Continuo
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b) Sistemz de inventario de dos depésitos

c) Sistema de Inventario Peridéddico

d) Sistema de Inventario de Reabastecimiento opcional

e) Sistema de Inventario de Planeacién de Requerimientos de Materiales
(MRP); vy

f) Sistema ABC

Estos representan otro de los puntos a tener muy en cuenta por
parte del personal a cargo del control de los inventarios. Su aplicacién
dependera entonces de la actividad principal de la empresa y de las
necesidades a satisfacer.

Principalmente se usan para comprobar lo gue se tiene en los
registros respectivos y lo gue hay realmente en las existencias

controlando as! los inventarios.

6'..6 DESPACHO DE LOS SUMINISTROS
Se presentara su objetivo principal, las distintas actividades que
se deben llevar a cabo y asi{ como también los requerimientos de espacio

necesarios para realizar esta actividad.

6.7 MANEJO DE MATERIALES
El manejo de materiales representa una parte importante del costo total
de la empresa, debido a esta razén es indispensable que el sistema de manejo

realice la mejor labor bosible.

Para-i gue las empresas verifiquen si su sistema lo esta haciendo bien, se
presentard una lista de comprobacién, la cual revelara los puntos a estudlar
en su operacio6n; las medidas a tomar para remediarla. Entre los aspectos que
se estudian estéan: i .

- Aspectos generales
- Materiales --

-  De movimiento
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- Métodos de manipulacidn -
- Unidad de Transporte

- Equipo usado

- Contenedores

- Utilizacién de la mano de obra

Para evitar problemas en el manejo de materiales, se presentaran los
principios con algunos sugerencias practicas, entre los principios estan:
planificacién, sistematizacion, flujo de materiales, utilizacidn del espacio,

etc.

Luego se presentard un catalogo de equipo de manejo de materiales, para que
las empresas puedan seleccionar el equipo que mis se adecué a sus necesidades.

6.8 SISTEMA DE Imm

El prop6sito de los sistemas de informacién es enterarse de las actividades
internas y externas de la empresa, lo que es valioso para tomar decisiones que
se traduzcan en o6rdenes, no es mas que el resultado del analisis de 1la

informacién que le proporcionen.

Pasos:

1. Captaciéon de datos ( a través de formularios )
2 Procesar la informacién

3. Informacién de salida ( informes )

4 Toma de decisiones {planeadc vrs. realizado )

Se pretende con esta opcidn de solucibn, gue las empresas reconozcan las
ventajas que le otorga un sistema mecanizado de informacién de los suminis-
tros, de tal forma que pueda pasar de un sistema manual a un sistema
mecanizado, describiendo los pasos necesarios para realizar la conversion o

cambio. Los pasos, y el propSésito de cada uno de ellos son los siguientes:
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Disefio de salidas:
Disefiar y presentar los informes que generara el sistema mecanizado, de
acverdo a las necesidades de informacidn requeridas por los usuarlos del

sistema.

Disefio de entradas:
Definir, presentar y describir las entradas o elementos de informacidn

requeridos por el sistema mecanizado, que son necesarios conocer para la

generacién de las salidas ya establecidas.

Definicién-de procesos:

Definir los procesos requeridos por el sistema mecanizado a fin de
establecer un encadenamiento entre los programas que se encargaran de
realizar la interrelaciéﬁ de los archivos, de proporcionar los elementos

de entrada necesarios y generar las salidas.
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VII DISERO DETALLADO.

Después de haber realizado el disefio conceptual y funcional, se presenta

el disefio detallado, donde se desarrolla cada una de las opciones de solucién.

Antes de detailar cada una de las opciones de solucidn, se muestra a
continuacion, la metodologia general para efectuar la gestion de suministros
tanto para bienes como para servicios; asi como también la preacién de la
organizacién para dicha gestién y la metodologia para la capacitaciaﬁ'de las

personas involucradas en ella.
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METODOLOGIA DE LA GESTION DE SUMINISTROS ( BIENES).

La gestién de suninlstros de bienes se inicia desde que se detecta la
necesidad de un bien que requiere la empresa pard su funcionamiento y finaliza

cuando almacén entrega ese bien al solicitante.

La metodologia de la gestién de suministros para bienes, es 1la

siquiente:

Paso 1 : Inicio

Paso 2 : Detectar que tipo de necesidad se presenta. Si es netesidad actual

' continue, si es futura vaya al paso 4.

Paso 3 : Determinar la necesidad actual e ir a paso 6

Paso 4 : Determinar la necesidad futura.

Paso 5 : incluir la necesidad futura en el programa anual de compras.

Paso 6 : glaborar la requisicién de materiales y entreéar a almacén
{(solicitante}.

Paso 7 : Verificar si hay existencias ( almacén). Si hay existencias
continie, sino vaya a paso 09.

Paso 8 : Corroborar si las existencias satisfacen las necesidades
{almacén),
Si las satisface vaya a paso 38, dé lo contrarieo continle.

Paso 09 : Elaborar solicitud de compra y entregar a la seccion de compras
(solicitante).

Paso 10 : Determinar costo de la compra ( compras).

Paso 11 : Verificar si existen fondos ( compras). Si existen fondos vaya al
paso 13, sino continde.

Paso 12 : Gestionar la obtencién de fondos ( compras )

Pasc 13 : Identificar el tipo de compra ( compras). Si es compra en plaza
continue; si es al exterior vaya a paso 15.

Paso 14 : Determinar la compra en plaza y vaya a paso 16 (compra).

Paso 15 : Determinar la compra al exterior ( compras).

Paso 16 : Identificar la modalidad de la compra y ubicarla en paso 17,19,
20 & 23. i

Paso 17 : Realizar compra por licitacién pablica (compras)

- 119 -



]

Paso

Paso
Paso

FPaso

Paso
Paso
Paso
Paso

Paso

Paso
Paso
Paso
Paso
Paso

Paso

Paso
Paso
Paso
Paso
Paso
baso
Paso
baso

Paso

‘s

18

19 :
20 :
21

22 1
23
24 :
25 ¢
26 :

27 ¢
28 :

29

30 .
31 :
32 :

33:

34 :
35 1
36 :
37 :
38 :
39 :
490 :
41 :
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Buscar suministros por medio de los periddicos ( compras ) e ir
paso 24.

Realizar compra por licitacién privada (compras) e ir a paso ZI.
Realizar compra por libre gestién ( comprasj)

Verificar si existe un banco de proveedores (compras). 51 existe
vaya a pasc 24, sino continue.

Seleccionar fuentes de abastecimiento { compras ) y va a paso 24.
Realizar compra directa ( compras) y continte

Efectuar las cotizaciones correspondientes (compras).

Hacer el analisis de las cotiéaciones {compras).

Corroborar si hay ofertas favorables ( compras). Si no hay
continie, de lo contrario vaya 4 paso 28,

Realizar nuevas cotizaciones ( compras) e ir paso 25.

Negociar la compra ( compras).

Autorizar y adjudicar la compra ( compras).

gfectuar monitoreo del pedido ( comprasi.

Realizar la recepcién de los materiales (almaceén).

Comprobar si lo recibido esta conforme a lo pedido ( almacen). si
no esta conforme continte, de lo contrario vaya al paso 34.
Realizar reclamo correspondiente { compras) e ir a paso 30.
Efectuar el pago a proveedores ( pagaduria).

Reqgistrar los materiales recibidos ( almacén)

Clasificar los materiales recibidos ( almacen)

Ubicar los materiales recibidos ( ‘almacén) e ir a paso 06
Preparar los pedidos solicitados ( almacén)

Descargar los materiales de los registros (almaceén).

Despachar los pedidos solicitados (almacén}.

Fin.
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METODOLOGIA DE LA GESTION DI SUMINISTROS (SERVICIOS)

La gestién de suministros de servicios comienza desde gue se detecta la

necesidad de un servicio que la empresa requiere hasta que ese servicio le es

proporcionado.

Paso

paso

Paso
Paso
Paso
Paso
Paso

Paso

Paso

Paso

Paso
Paso

Paso

Paso

Paso

Paso
Paso

Paso

A continuacién se presenta la gestion de suministros para servicios:

03

04

05
06
07
08

09
10

11

Inicio

Detectar que tipo de necesidad se presenta. S1 es necesidad actual
continie, si es futura vaya al paso 4.

Determinar la necesidad actual e ir a paso 6

Determinar la necesidad futura.

Incluir la necesidad futura en el programa anual de compras.

: Elaborar la solicitud de servicios (solicitante)

Determinar el costo de la compra del servicio ( compras).

: Verificar si existen fondos (compras). Si existen fondos vaya

al paso 10, sino contimie.
GCestionar la obtencion de fondos (compras).
Identificar el tipo de compra ( compras), sl es compra en plaza

contiene, si es al exterior vaya al paso 12.

: Determinar la compra en plaza y vaya al paso 13 ( compras)

12

i3

14
i5

16
17
18

13
20
21

Determinar la compra al exterior ( compras) ,
Identificar la modalidad de la compra (compras) y ubicarla -
en paso 14,16,17, ¢ 20.-

Realizar compra por licitacion pablica (compras).

: Buscar suministrantes por medio de los periddicos ( compras)

e ir a paso 21.

Realizar compra por licitacion privada e ir a paso 18.

Realizar compra por libre gestidén (compras)

Verificar si existe un banco de proveedores (compras).Si existe
vaya al paso 21,_sinoﬂcontinﬁe.

Seleccionar fuentes de abastecimiento ( compras) y vaya a paso 21.
Realizar compra directa ( compras ) y continie

Efectuar las cotizaciones correspondientes ( compras)

- 122 -



%

Paso

Paso

Paso
Paso
Paso
Paso
Paso
Paso

Paso

Paso
Paso

Paso

DISERQ DETALLADO

22 : Hacer el analisis de las cotizaciones ( compras)

23 : Corroborar si hay ofertas favorables ( compras). Si no hay continte,
de lo contrario vaya a paso 25.

24 : Realizar nuevas cotizaciones ( compras ) e ir a paso 22.

25 : Negociar la compra del servicio ( compras ).

26 : Autorizar y adjudicar la compra del servicio (compras).

27 : EBfectuar monitoreo del servicio (compras).

28 : Recibir el servicio { solicitante)

29 : Realizar control del servicio recibido (solicitante}. “

30 : Verificar si el servicio es conforme a lo solicitado. (solicitante).
3i no es conforme a lo solicitado contintie, de lo contrario vaya al
paso 22.

31 : Realizar reclamo correspondiente { compras} e ir a paso 27.

32 : EBfectuar el pago a proveedores ( pagaduria)

33 : Fin.
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DISENQ DETALLADO

CREACION DE LA ORGANIZACION PARA LA
GESTION DE SUMINISTROS Y LA METODOLO-
Gl1A PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL
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DISERQ DETALLADO

MEMBRETE DE LA EMPRESA

MANUAL, PARA LA GESTION
DE SUMINISTROS
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DISERO DETALLADO

INTRODUCCION

El Manual para la gestién de suministros es una técnica que
ayudard a desarrollarla en una manera eficiente, siendo

también un documento de £&cil comprensién y manejo.

Se presenta en primer lugar, el organigrama de suministros

integrando la seccién de compras Yy la seccién de almacén.

Seguidamente se muestra las funciones de cada seccidn, las

cuales son basicas para cualquier tipo de empresa.

Ademas, se detalla el Manual de Descripcion de Puestos de
las personas involucradas en la gestién de suministros,
donde se describe las funciones que desempefiaran cada una

de ellas.

Finalmente, se incluye el Manual de Procedimientos.
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DISERO DETALLADO

CONTENIDO
INTRODUCCION
ORGANIGRAMA
MANUAL, DE FUNCIONES
SECCION DE COMPRAS
SECCION DE ALMACEN
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
CERENTE DE SUMINISTROS
PROVEEDCR
JEFE DE COMPRAS
SECRETARIA (COMPRAS)
ENCARGADO DE COMPRAS AL EXTERICR
ENCARGADO D CONCURSC
ENCARGADO DE CONTRATOS
COTILZADCR
‘'RAMI'TADOR ADUANERO
ORDENANZA
MOTORISTA
JEFE DE ALMACEN
SECRETARIA (ALMACEN)
AUXILIAR DE ALMACEN
KARDISTA
AYUDANTE DE ALMACEN
JEFE DE CONTROL DE CALIDAD
AUXILIAR DE CONTROL DE CALIDAD
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r"‘

CONTENIDO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COMPRA POR LIBRE GESTION (EMPRESA PRIVADA)
COMPRA POR LIBRE GESTION (¥MPRESA PUBLICA Y
AUTONOMA)
COMPRA POR LICITACION PRIVADA (EMPRESA
PUBLICA Y AUTONCMA)
COMPRA POR LICITACION PUBLICA (EMPRESA
PUBLICA Y AUTONOMA)
COMPRA DIRECTA
COMPRA AL EXTERIOR
RETIRO DE MERCADERIA DE LA ADUANA
PAGO (EMPRESA PRIVADA)
PACO (EMPRESA PUBLICA Y AUTONOMA)
RECIBO
ALMACENAMIENTO
DESPACHO
DESCARGO DE ARTICULOS OBSOLETOS, VENCIDOS Y/O DETE-
RIORADOS

f.'l
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ORGANIGRAMA
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NUMERO DE EMPLEADOS EN LA EMPRESA PUBLICA Y AUTONOMA

" PUESTO No. DE EMPLEADOS
Proveedor . . 1“
Jefe de compras - ' 1
* Jefe de almacén 1
Secretaria de compras 2
* Secretaria de almacén | : 1
Encargado de concurso 1
Auxiliar de compras 1
Encargado de compras al exterior 1
Encargade de contratos | 1
* Auxiliar de almacén 1
Cotizador 4 “
Tramitadér Aduanal 2
* Kardista 1
Ordenanza 2
Motoristal - 4
* Ayudante de almacén . 3 i
TOTAL 27 “

* E]l numero de empleados recomendados en estos puestos es para un
almacén. Si una empresa tiene por ejemplo 4 almacenes, el
numero de empleados para la seccidén almacén sera de 28 en

total.
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NUMERO DE EMPLEADOS EN LA EMPRESA PRIVADA

PUESTO No. DE EMPLEADOS
Gerente de Suministros | 1
Jefe de Compras 1
* Jefe de almacén 1
Secretaria de compras 1
* Secretaria de Almacén 1
Auxiliar de compras 1
Encargado de compras el exterior 1 f
I* Auxiliar de almacén 1
Cotizador 3
Tramitador Aduanal o 1
* Kardista 1
Ordenanza | 2
Motorista 2
*'Ayudante de almacén 3
TOTAL 20
il

* BE]1 nimerc de empleados recoﬁendados en estos puestos es para un
almacén. Si una empresa tiene por ejemplo 4 almacenes, el
nimero de empleados para la seccidn almacén serd de 28 en
total.
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NUMERO DE EMPLEADOS EN LA EMPRESA MEDIARNA

PUESTO No. DE EMPLEADOS

Gerente General 1
Secretaria 1
Jefe de Compras 1
Jefe de Almacén 1
Ordenanza 1
Ayudante de almacén 1

TOTATL 6
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NUMERO DE EMPLEADOS EN

LA EMPRESA PEQUERA

PUZSTZ No. DE EMPLEADQOS
! S
Gerenta General | i

Jefe d= almacen 1
Ordenanza 1
Tt i .
TCTAL i 4
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MANUAL DE FUNCIONES

' (UNIDnD ORGANIZATIUA : Seccion compras Xuo.m 1 E 2

7

SN e/

FUNCION GENERAL.

fdquirir todos los artfeulos que necesita la empresa para su funcionamiento;

en la cantidad requerida, con la calidad establecida, en el tiempo sportune, al

precio adecuado y del proveedor mas conveniente.

FURCION ESPECIFICA.
- Recibir y verificar la solicitud de compras.
- firtyalizar constantemente, el banco de proveedores locales,

- Realizar periddicamente investigaciones sobre las condiciones del

mergcado externo.

- Ejecutar varias cotizaciones para la compra de un articulo o servicio

determinado.

- Elaborar un cuadro comparativo de ofertas para la gcompra de un articulo

determinad&.

- gnalizar las diferente ofertas y adjudicar 2l suministranis que ofresca

las condiciones requeridas para la compra de un determinade articule.

- Hager aviso de adjudicacidn.

- Elaborar y tramitar las ordenes de compra, ordenes de suministros u

contratos.

- Velar porque los suministrantes cumplan con las obligaciones

adquiridas.
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HeJA: 2 DE: 2

Tramitar los documentos para la adquisicinﬁ y pago de ios articules
importados,

Realizar trimites para el retiro de mercaderia de la aduana.
LlLevar un monitoreo de las compras logcales y al exterior.

Coordinar y controiar las actividades del personal a su carge, <an
el £in de lograr los obJjetivos de la seceion,

Mantener comunicacion con las diferentes areas de la empresa.

Coordinar la recepcion de los articulos, con la seccion de aimacen,

Realizar los cartelas estableciendo las bases del concurso ¢ empresa
/. - ’,
publica y autdhoma ).

Programar los diferentss concursos para la compra de articulos por

licitasion piblica y privada ( =mpresa piblica y autchoma ).

EO— OO T

FECHA!
FIRA p1ai
NOMBRE HES!
PUESTO aNO:
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MANUAL DE FUNCIONES

(ENIDQD ORGANIZATIVVA :%uhnﬂahmm)(mﬁ i DE 2

f’

J\_/\____)

FUNCION GENERAL.
Recibir, custodiar y despachar los articulos adquiridos para satisfacer las
necesidades de cada una de las areas de la emprasa.
FUNCIONES ESPECIFICAS.
- Verificar en el recibo de los articulos, que la cantidad, descrip cioh y
demas especificaciones correspondan a los datos de la factura y orden de

compras o contrato,

- flmacenar y despachar los articulos recibidos de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

- Establecer medidas de seguridad para salvaguardar los articulos existentes

en el almacen.

- Hanejar adecuadaments los articulos recididos y despachados seqin
especificaciaones de cada uno de ellos. ’

- Cargar y descargar los articules en 10s registros respectivos.
- Efactuar o1 valio monetario del inventario.

- Realizar inventario fisico periddicaments,

- Llevar un control de vencimiento de los productos.

- Establecer y cumplir normas para minimizar los articulos obscletos,
vencides y/o deteriorados.
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HodA: 2 PE: 2

Realizar el control de calidad de los productos mediante ensayos
u otras tecnicas establecidas.

Proporcionar informacion oportuna de las condiciones del alwacen,
a las diferentes areas

Hantener actualizados los regisiros de existencia,
Establecer un sistema de ubicacion para los articulos en el almacen.
Codificar los diferentes articulos que entran a almacen.

Coordinar y controlar las actividades del persopal a su cargo con
la finalidad de lograr los objetivos de la seccion.

Mantener comunicacidn con las diferentes arsas de la empresa.

¢oordinar la recepcion de los articules con la seccidn de compras,

FECHA!
FIRMA : DIA‘
NONBRE: WES!
PUESTO: ANOi

EO—OD OO
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MANUAL DE FUNCIONES

(Unlnnn ORGANIZATIVA :mlemcumm)(ﬁn 1 K a_)

—

N

FUNCION GENERAL.

Planificar, coordinar, dirigir y verificar el control de calidad en la
gestidn de suministros de la emprasa,asi como la implantacion de métodos
apropiados dentro de la gestidn.

FUNCIOHES ESPECIFICAS.
- Revisar los objetivos de calidad, propuestos por la alta gerencia .

- Planificar y coordinar las actividades y controles necesarios para la

. 7 . . . g P
consecucion de la mejoria de calidad en la gestidn de suministres.

- quditar periodicamente los procedimientos y realizar las observaciones

y sugersncias necesarias.

- Provesr ayuda técnica para la compransien de los estandares de calidad
y on el uso de normas y especificaciones téenicas,

- fsequrar que el nivel de calidad de los materiales comprados
correspondan a las especificaciones de calidad deseados, asi como
tambien la cantidad requerida, en el tiempo oportuno y al precie
establecido.

- Yerifiear si se realizan las cotizaciones de acuerdo a los proce-

dimientos establecidos .

- Revisar que los suministrantes que integran al Banco de proveedores,

cumplan con los requisitos y condiciones necesarios.

- Verificar el buen uso de los formularios involucrados en el desarro-
110 de la gestion de suministros.
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" Yerificar pericdicamente el uso adesuado de los métodos y equipos
utilizados en el control de calidad, asi como su mejora continua,

Ravisar que los bienes recibidos esten c¢lasificados y ubicades de
acuerdo a las normas de localizacion establecidas.

Yarificar Jue los productos tengan en un lugar visible las fechas de

yencimiento .

Comprobar que se cumplan todas las normas de seguridad .establecidas,
para evitar dafos fisicos y materiales.

Usrificar periddicamente el uso adecuado de les métqdos y aquipos

utilizados 2n el manejo de mateirales, asi como su mejora continua.
Usrificar que los registros se lleven de una forma adecduada.

Verificar que los artfeulos despachados concuerden con lo descrito

en la requisiciof.

Verificar al cumplimiento de las normas para evitar =l deterioro

y la obsolescencia de los bieanes.

HoJa: 2 DE: 2

—1FECHa! l

T IO D

| !
FIR o1t
HONBRE: MES?
PUESTO: oo
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

[MEMBRETE DE LA EMPRESA|

UNIDAD ORGANIZATIUA : SECCION DE COMPRAS

PUESTC DE TRABAJO  : PROVEEDOR. (EMPRESH PUBLICA ¥ AUTONONA)

e g 0 e e —te = oo -

e et el [ - "—— - = e

RESPONSABLE ANTE : LA PERSONA DE CARGD SUPERIOR (SEGUN ENPRESA)
SUPERVISR A : JEFE DE COMPRAS, JEFE DE ALMACEN.

s !
FUNCION BASICA

Planear, disenar, organizar, coordinar, dirigir , controlar y evaluar la compra y

custodia de todos los articulos que necesita la empresa para su funcionamients.

—

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Rutorizar ordenes de compra. )

= futorizar cartel en la compra por licitacidh privada y licitacioh pdblica; )

= Analizar ofertas en la compra por licitacion privada y piblica, conjuntamente con
los demds miembros que forman la comision evaluadora.

- Adjudicar las compras por licitacion privada y publica, conjuntamente con los demds
miembros que forman la comision evaluadora. )

- Autorizar las compras por licitacion privada y pdblica, conjuntamente con losvde;és‘
tiembros que forman la comision evaluadora.

- Coordinar las actividades ¢on Ias jefaturas de almacen y compras.

= Supervisar el-control dei seguimiento de las compras,

- Colsborar oportunamente en otras actividades seqin necesidades de la BMPrasa,
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

[MEMBRETE DE LA EMPRESA |

UNIDAD ORGANIZATIVA : SECCION DE COMPRAS.

SUPERVISA @ 1 JEFE DE COMPRAS Y JEFE DE ALMACEN.

m

TN

s
FUKCION BASICA

Planear, disenar, organizar, coordinar, dirigir , controlar y evaluar la compra y
custodia de todos los articulos que necesita la empresa para su funcionamiento.

e

FUNCIONES ESPECIFICAS

- fnalizar las ofertas de los articulos en la compra por libre gestion, conjuntamente
con el jefe de compras, Gerente General y Presidente o Junta Directiva segun sea el
#onto. N

- Autorizar y adjudicar ias compras por libre gestién, cojuntamente con el Jefe de
Compras, Gerente General y presidente o Junta Direciiva segun sea el monto .

- Coordinar las actividades con las jefaturas de almacen y compras.

- Supervisar el c¢ontrol del sequimiento de las compras,

- Colaborar oporiunamente en otras actividades sequn necesidades de la empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

[MEMBRETE DE LA EMPRESA|

URIDAD ORGANIZATIUR : SECCION DE CONMPRAS

PJESTO DE TRABAJO  : JEFE DE COMPRAS

RESPONSABLE ANIE : PROVEEDOR A GERENTE DE SUMINISTRO. (SEGUN TIPO DE COMPRA)

SUPERVISA R ¢ AUXILIAR DE COMPRAS.

I —

i
FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar tedas las actividades para adquirir
los diferentes articuios ep la cant. nec., momento y lugar preciso y a bajo de precio

e —————————————————

\

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Uerificar el monto y caracteristicas de la compra.

- Autorizar solicitud de compras.

- finalizar ofertas de los difsrentes articulos que s2 compran por libre gestion.

- Realizar la adjudicacidn de las compras por libre gestidn.

- Abrir sebres de las ofertas en las compras por licitacion privada.

= Llevar el control del sequimiento de las compras.

- Supervisar 13as actividades sobre laz zompras 2n plaza y compras al exterioer.

- Suparvisar al personal 2n el desarrollo de sus funciones,

- Programar las aperturas de las compras por licitacion piblica y privada.

- Plapsar sl mejoramiento conztante de los procedimientes de compras para el logro de
de objetivos futuros,

- Colaborar oportunament: 2n ctras actividades s2gdn necesidades de la empresa,

\ |
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

IMEMBERETE DE LA EMPRESA]

UNIDRD QRGANIZATIUAR : SECCION DE COHPRRS,

PUESTO DE TRABAJO : SECRETARIA,

RESPONSABLE ANTE : JEFE DE COMPRAS

SUPERVISA A ¢+ NINGUND,

\

f
FUNCION BASICA -

Ejecutar labores diversas de oficina que colaboren al buen funcionamisnte de la
sececidgn de compras.

P —————————————————

FINCIONES ESPECIFICAS

Realizar orden de compras (inmediata) de acuerdo a la solicitud de compras (inmediata)

~ Enviar orden de gompras (inmediata) a cotizadores,

- Realizar orden de compras (inmediata) de acuerde 3 la solicitud de compras (inmed:ata)

- Enviar orden de compras al proveedor para su respectiva autorizacion.

- £laborar avisos de adjudicacion y distribuirlos.

- Registrar y archivar las drdenes de compra inmediata, la srden de compra, orden de-
suministros, contratos y demas documentos.

- fAtender al piblico, personalmente y por teléfono,

- Redactar y mecanografiar correspondencia externa o interna de a seseidn de compras,

- Registrar y llevar 2n l:bros, la enirada o salidad de 1a correspondencia,

- Realizar cualquier otras funciones que le sean soiicitadas por la jefatura seqin
necesidades de la empresa. '

- 150 -



»

MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

MEMBRETE DE LA EMPRESA|

UNIDAD ORGANIZATIVA : SECCION DE COMPRAS.

PUESTO DE TRABAJO  : EHCARGADG DE COMCURSGS.

RESPONSABLE NTE @ JEFE DE COMPRAS '

SUPERUISA A ¢ RINGUND.

- -]

e
FUNCION BASICA

Ejecutar las diferentes funciones relacionados con los concursas.

e —————————

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Elaborar cartel de licitacion especificando las bases del concurso,

- Elaborar la lista de suministrantes,

- Preparar el cartel de licitacidn para cada participante en la compra por licitacion
Frivada,

- Enviar o1 cartel de licitacidn privada a cada participanta.

- Recibir ofertas y garantfa de ofertas de los suministrantes.

- fbrir ofertas de los suministrantes en presencia del Jefe de compras cuando la
compra es por licitacidn privada.

- Enyiar ofertas numeradas y copias de carteles al auxiliar d2 compras en la
licitacion privada.

- Publicar cartel ep los diarios de magor circulacionen la compra por licitacidn
privada.

- Rbrir ofertas de los suministrantes en presencia de ellos y el jefe de compras
cuando la compra es por licitacidn pdblica.

- (olaborar oportunamente en otras actividades sequn necesidades de la empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

MEMBRETE DE LA EMPRESA]

UNIDAD ORGANIZATIUA : SECCION DE CONPRAS.

FUESTO DE TRABAJO  : AUXILIAR DE COMPRAS.

RESPONSABLE ANTE ; JEFE DE COMPRAS.

m
SUPERPISA A : COTIZADOR, SECRETARIA, NOTORISTA ¥ ORDENANZA.

R

f
FUNCION BaSICA

Ejecutar las diferentes funciones asignadas por el jefe de compras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar datos y firmas de la requisicion y solicitud de compras.

- Verificar la existencia de fondos para la compra de los diferentes articulos.

~ Rutorizar solicitud de compras inmediata y orden de compra inmediata.

- Elaborar cuadro comparativo de las ofertas por cada articule en las compras por
licitacion privada y pablica.

- Seleccionar las solicitudes de compras por modalidad de compras o monto.

- fictualizar el bance de suministrantes.

Realizar tramites para la obtencion de creditos con nueves suministrantes.

- {olaborar oportunamente en oiras actividades seqin necesidades de la empresa.

Ve
\
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MANUARL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

MEMBRETE DE LA EMPRESA]

UNIDAD ORGANIZATIUA : SECCION DE COMPRAS

PUESTO DE TRABAJO  : ENCARGADO DE COMPRAS AL EXTERIOR.

K emar e

RESPONSABLE ANTE : JEFE DE COMPRAS.

SUPERVISA R + MINGUHNG,

“

P
FURCION BASICA

Realizar las diferentes funciones relacionadas con }as compras al sxterior,

e E—— R —

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Contactar con el repressptante o ¢on su defecto con el suministrante del exterior.
= fctualizar 21 banco de suministrantes del exterior.

- Realizar los diferentes <ramites de pago par las compras al axterior,

- Llevar el control de las compras al exterior,

~ Recibir los documentos dal embarque.

- Elaborar péliza de importacidn y declaracidn del valor aduznero.

- Entregar documentos al %ramitador aduanal para retirar mercaderia,

- Colaborar aportunamente en otras actividades seqin necesidades de la empresa.
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~ MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

MEMBRETE DE LA EMPRESA]

UNIDAD ORGANIZATIVUA : SECCION DE COMPRAS.

PUESTO DE TRABAJO  : ENCARGADO DE CONTRATOS.

RESPONSABLE ANTE : JEFE DE COMPRAS.

e EEEEEEEEE—E—E,E————,——,—,——,———— e

SUPERVISA A : RINGUNG.

/

rFUHCIOH BASICA

Elaborar y legalizar los contratos en las compras por licitacion privada y por
licitacion pdblica,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir nota de aceptacidn del suministrante a quien le fué adjudicada una compra,
Elaborar Ia orden de suminisire ( contrate ) en las compras por licitacidn privada,
- Elaborar los gontrates en las compras por licitacion publica.
- Distribuir copias de las ordenes de suministros al departamento financiero coentabie,
a almacen, a procesamiento de datos y a suministrante,
~ Distribuir copias de los contratos al departamento {inancisro contable, a almacen,
a procesamiento de datos y a suminisirante,

- Realizar otras funciones que se le sean encomendadas por el jefe.

4
N\,
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

IMEMBRETE DE LA EMPRESA|

UNIDAD QRGANIZATIVA : SECCION DE COHPRAS.

PUESTO DE TRABAJO

¢ COTIZADOR.

RESPONSABLE ANTE ¢ JEFE DE COMPRAS.

SUPERVISA & ¢ NINGUND,

EEEE——

_‘\

f
FURCION BASICA

Obtener las ofertas de los suminisirantes para los diferentes articules =n la compra
por libre gestian.

 ———————————

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Preparar solicitudes de ¢otizacion en la compra por libre gestion en las empresas
autdnomas y piblicas,

- Rewvisar banco de suministrantes.

- Realizar tres cotizaciones o mds para la compra de un articulo.

- Elaborar cuadro comparative de las ofertas, en la compra por libre gestion, ’

~ Enviar cuadro comparativo Jjunto a las ofertas 2l Jjefe de compras en la compra por
libre gestion.

- Notificar al suministrante que le fué adjudicada la compra.

- Distribuir copias de drdenes de compras, drdepes de compra inmediata, drdenes de
suministros y contratos a almacen, procesamiento de datas, financierno contable y
a suminisirantes,

- Realizar otras funciones que se le sean encomendadas por el jefe.

7
\,
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MANUAL DE DESCRIPCION
"DE PUESTOS

- |MEMBRETE DE LA EMPRESA|

UNIDAD ORGAMIZATIVA : SECCION DE COMPRAS.

PUESTO DE TRABAJO  : TRAMITADOR ADUAMAL.

RESPONSABLE ANIE : ENCARGADO DE CONPRAS AL EXTERIOQR -
SUPERVISH A : HINGUND,

o —

p
FUKCION BASICA

Realizar los tramites aduanales para retirar la mercaderia.

 ————————————————

FURCIONES ESPECIFICAS

- Retirar en la aduana aerea o maritima, el informe de lo recibido realizado por et
encargado de CEFA.

- Retirar en la aduapa tarrestrs, el informe de lo recibide realizade por el
guardalmacen de dicha aduana,

- Presentar la documentacidn para tramitar el retiro de mercaderia.

- Tramitar el traslado de mercaderia a la empresa.

- Realizar cualquier otra funcidn que le asigne el encargado de compras al exterior.
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MANUAL DE DESCRIPCION .
DE PUESTOS

MEMBRETE DE LA EMPRESA|

UNIDAD ORGAMIZATIVA : SECCION DE CONPRAS.

PUESTO DE TRABAJO : ORDEHANZA

RESPONSABLE ANTE t JEFE DE CONPRAS.

SUPERVISA A ¢ HINGUNO,

/

FUNCION BASICA

Hantener limpio y en orden las instalaciones que se le asignen.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar diariamente el aseo y limpieza de las instalaciones que le sean
asignadas. )

- Llevar y traer correspondencia a las diferentes secciones o departamentos de la
2mMpresa.

- Repartir correspondencia a donde le sea asignado,

- Reproducir fotocopias cuando se le sea solicitade. 4 _

- Ffectuar cualquier ntra funcidn que le sea encomendada por los Jjefes y el personal
de la seccion para a1 buen desarrello de dsta.

| L
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

MEMBRETE DE LA EMPRESA]

UNIDAD ORGANIZATIVA : SECCION DE COMPRAS.

FUESTO DE TRABAJO : MOTORISTA

RESPONSABLE ANTE : JEFE DE CONFRA

SUPERVISA A : HIMGUNO.

m

s )
FUNCION BASICA

- . . . f .
Realizar diariamente el manejo de vehiculos a los lugares que se le destinsn,

e ——

FURCIONES ESPECIFICAS

- Distribuir solicitudes de cotizacion a los suministrantes elegidos.
- Ir a traer los pedidos a la casa comercial cuando sea necesario.

- Mantener el vehiculo en buenas condiciones.

- £fectuar el aseo y limpieza del vehfoulo asignado.

- Reportar en su oportunidad cualquier desperfecto en el vehiculo.

Llevar un control sobre la necesidad de suministro de combustible y lubricantes
del vehiculoa,

~ Realizar cualquier otra funcion que le sea encomendada de acuerde a su puesto.
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

[MEMBRETE DE LA EMPRESA|

UNIDAD QRGANIZATIUR : SECCION DE ALHACEN.

PUESTO DE TRABAJO : JEFE DE ALMACEN.

RESPONSABLE ANTE : PROVEEDOR 0 GERENTE DE SUMINISTRO ( SEGUM TIPO DE ENPRESA )

SUPERUISA A : AUXILIAR DE BODEGA.

S

"'
FUNCION BASICA

Planear, organizar , coordinar, dirigir y controlar el recibo, almacenamiento y
despacho de todos los articulos que necesita la empresa para su funcionamiento,

FINCIONES ESPECIFICAS,

- Uerificar en el recibo de los articulos, que la factura contenga los mismos datos
que las ordenes de compras o contrato.

- Supervisar la verificacién fisica del recibo de los articulos.

- futorizar el recibo do tos articulos va s=a dsie con condicidn o definitiva,

- Autorizar y verificar ei despacho de los articules.

- Organizar y supervisar los registros para el control de inventario,

- Organizar y supervizar 21 almacenaje de los articules.

- Yelar por la existencia de los articules.

- Establecer medidas de ssguridad para salvaguardar la galidad y cantidad de
axistencia de los articulos del almacen.

- Planear el mejoramiento constante de los procedimientas, del almacen para 2l logro de
objetivos futures,

- Presentar informes del almacen a la Corte de Cuentas de la Repiblica ( si es
empresa pdblica o autdnoma ) .

- Proporcionar informacidn oportuna, de las condiciones del almacen al proveedor o
gerente general ( segun tipo de empresa ) y a los departamentos relacionades
con almacen,

,
\
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Planificar el recibo de los articulos con los suministranies.

Supervisar al personal en el desarrolle de sus funciones.

Programar el recibo de los diferentes pedidos, coordinandose con los
suministrantes,

Verificar el motive por el cual los articulos estan obsoletos, vencidos y/o
deteriorades.

Autorizar nota de descargo del inventario de los articulos obsoletos, vencidos y/o
deteriorados,

Decidir que hacer con los articulos obsoletos, vencidos y/o deteriorados,
conjuntamente con el Gerente de Suministro, Gerente General y Presidente o Junta
Directiva segdn monto total de la nota de descargo ( empresa privada J.
Colaborar oportunamente otras actividades segin necesidades de la empresa.

OO D O I I

T [recaat |
FIRdA @ 14
NOMBRE : | wgse
H'Imm: ANOS

—
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

[MEMBRETE DE LA EMPRESA|

UNIDAD ORGANIZATIVA : SECCIOH DE ALHACEN

PUESTO DE TRABAJO : SECRETARIA

RESPONSABLE ANITE : JEFE DE ALMACEN

SUPERVISA A ¢ NINGUHO

| —

4 N .
FUNCION BASICA

Ejecutar labores diversas de oficina que colaboren al buen funcionamiento de la

seceion de almacen.

—

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar nota de despacho de acuerdo a la requisicidn.

- Enviar nota de despacho para su respectiva autorizacidn.

- Registrar y archivar las requisiciones, nota de despacho, ordenes de tompras y
otros documentas.

- ftender al plblico, personalmente y por teléfono

- Redactar y mecanografiar correspondencia externa e interna de la seccion de
almacen,

- Registrar y ilevar en libres, la entrada o salida de la correspendencia.

- Realizar cualquier otras funciones que le sean solicitadas por la jefatura

sagin pecesidadss de 1z emprasa.

-161 -



8

MANUAL DE DESCRIPCION
. DE PUESTOS

[MEMBRETE DE LA EMPRESA]|

UNIDAD ORGANIZATIVUA : SECCION DE ALNACEN.

PUESTO DE TRABAJO : AUXILIAR DE ALMACEN,

RESPONSABLE ANTE : JEFE DE ALMACEN.

SUPERVISA A : KARDISTA, AYUDANTE DE BODEGA Y SECRETARIA,

'f
FUNCION BASICA

Coordinar el recibo, almacenamiento y despacho de todos los articules que necesita
., 1a empresa para su funcionamiento,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Yerificar el recibo y despacho de los articulos.

- Autorizar el recibo y despacho de los articulos.

- Seleccisnar los art{culos nuevos recibidos en almacen.

- Codificar los articulos recibidos en almacen.

- Asignar el lugar de almacepamiento a cada uno de los articules,

- Programar y coordinar las actividades de recibo, almacenamiento y despache.

- Verificar la existencia de los articulos solicitados,

- Velar por el buen manejo de los materiales, y equipos que se encuentran en almacen.

- Custodiar los articulos almacenados en el almacen

- Programar y superviszar e! inveniario fisico de los articules encontrades en
almacen, ' '

- Supervisar que los ar%iculos recibidos y despachados sean manejados, segun
especificaciones de cada uno de ellos y en 2! equipo adecuads.

- Identificar el motivo por el cual los articulos no han tenido movimiento.

= Realizar nota de descargo del inventario de articulos obsoletos, vencides /o
deteriorados,

- Colahorar oportunamente con otras actividades segin necesidades de la empresa.

e
\=
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RESPONSABLE ANTE

MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

IMEMBRETE DE LA EMPRESA]|

UNIDAD ORGANIZATIVA : SECCION DE ALMACEN

PUESTO DE TRABAJO : KARDISTA

i RUXILIAR DE ALMACENM.

SUPERVISA R 1 NINGUNO,

R EEEE———————————

TN

p
FUNCION BASICA

Cargar y descargar en el Kardex, los articulos que entran y salen del almacen de
la empresa,

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Cargar los articulos conforme a facturas u otros documentos en las tarjetas de
existencias ( Kardex ).

~ Descargar los articulos, conforme a requisiciones o nota de despacho en las
tarjetas de existencia ¢ Kardex ).

- Actualizar las existencias fisicas del almacer en el Kardex.

- Verificar que toda documentacién a registrar contenga la informacidn necesaria.

- Informar al auxiliar de almacen cuando los articulos van llegando a su nivel minimo
de inventario.

- Haniener en orden el registro de los articulos.

- Verificar irimesiralments si hay articules que no han tenide movimiento.

- Informar al auxiliar de almacen sobre articules gue no han tenide movimiento,

- Descargar del kardex, los articulos obsoletos, vencidos y/o deteriorados.

- Ejecutar otras funciones que le sean solicitadas por la jefatura,
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MANUAL DE DESCRIPCION
, DE PUESTOS

MEMBRETE DE LA EMPRESA|

UNIDAD ORGANIZATIVA : SECCION DE ALHACEN

PUESTO DE TRABAJO : AYUDANTE DE ALMACEN

RESPONSABLE ANIE ¢ AUXILIAR DE ALMACEN

SUPERVISA A ¢ NINGUNO

4 TN
FUNCION BASICA

Hovilizar y trasladar los articulos que necesita la empresa para su funcionamiento

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Verificar fisicamente el pedido de acuerdo a la factura.

- Seleccionar los art{culos recibidos segin su naturaleza y codige. 7

- Colocar fecha de ingreso a los articulos.

- Mevilizar y trasiadar los articulos utilizande el equipo correspondiente.

- Ubicar y estibar adecuadamente los articulos en sus lugares asignados,

- Hanejar los articulos recibides y despachados segin las especificaciones de cada
uno de ellos,

- Preparar pedidos de acuerdo a la requisicion,

- Despachar articulos verificando la requisicion y nota de despache.

- Cargar y descargar los articulos en o) marbete,

- Realizar inventario fisico.

- Informar al auxiliar de almacen sobre los articulos obsoletos vendidos u/o
deterigrados.

- Ejecutar oiras funciones que se le sean solicitadas por la Jefatura,

7
LY
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MANUAL DE DESCRIPCION
PUESTOS

[MEMBRETE DE LA EMPRESA]

UNIDAD ORGAMIZATIVA : UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD.

PUESTG DE TRABAJO & JEFE DE CONTROL DE CALIDAD.

RESPONSAELE ANTE : LA PERSONA DE CARGO SUPERIOR (SEGUN ENFRESR).

SUPERV1SA 4 : AUXILIARES DE CONTROL DE CALIDAD.
g \
FUNCION BASICA

Planificar, coordinar, dirigir y verificar el control de calidad en ¢l desarrollo de la
gestidn de suministros de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Revisar los objetivos de calidad propuestos por la alta gerencia,

- puditar periddicamente los procedimientes involucrades en 2] desarrolle de la gestion
de suministros.

- Realizar las obssrvacionss y sugerencias necesarias en el desarrollo de dlcha gestion,

- Provesr ayuda técnica de los sstandares de calidad y normas.

- Uelar el cumplimiento de todas las normas establecidas para el buen funcionamiento de
las secciones de compra y almacen.

- guditar el uso de los formularios invelucrades en el desarrolle de la gestidn de
suministras.

- Coordinar y controiar las actividades del personal 2 su cargo con la finalidad de
lograr los objetives de la unidad,

- Mantener comunicacidn cen las diferentes areas de la empresa.
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| FUNCION BASICA

MANUAL DE DESCRIPCICN
PUESTOS

[MEMBRETE DE LA EMPRESA|

UNIDAD ORGANIZATIVA : UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD.

PUESTO DE TRABAJO  : AUXILIAR DE CONTROL DE CALIDRD.

——  _—-

RESPONSABLE ANTE : JEFE DE COHTROL DE CALIDAD,

SUPERVISA @ : HINGUND,

e

1

Realizar el control de calidad en el desarrollo de la gesti&n de suministros de la

ampreasa,

——’ekBL

FUKCIONES ESPECIFICAS

Revisar gue les suministrantes que integran 21 banco de proveedores, cumplan con los

requisites y condiciones necesarias.

- Uerificar que las diferentes modalidades de compra, se realicep de acuerdo al
procedimiento establecide,

- Yerificar 21 buen uso de los formularios involucrados en el desarrollo de la gestion
de suministros, _

- Comprobar #l uso adecuado de los mitodos y equipos utilizades en el control de
calidad.

- Comprobar al uso adecuado de los métodos y equipos utilizades en el mansjo de los
materiales,

- {orroborar que se cumplan tas normas de localizacién, de ssguridad, de recibo, de
despacho, 2tc.

- Uerificar que los registros se lleven de una manera adecuada,

~ Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el jefe.
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

™

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

S

.

HoJA : 1 DE 3

L

PROCEDIMIENTO : Compra por libre gestion ( empresa privada )

-
(msz RESPONSABLE

DESCRIPCION

.

i Solicitante
2 Solicitante
3 fuxiliar de
almacan.
4 Soiicitante
3 fingiliar de
COMPTras,
b Jafa de compras
y Gerente de
suministro
? Gerente General

Elabora requisicidn firmindola al y el jefe de seccion
solicitante,

Envia requisicion a almacen.

Yerifica la existencia de los articulos anotande las
respectivas observaciones an la requisizidn, 5i hay en
existencia realizar el procedimiento de despacho; sino
devuelve original y copla de requisicidn a unidad solicitante
y continue.

Ciabora solicitud de compras y la envia a secsion de compras

anexando sopia de requisicidn,

Recibe, revisa los datos y firmas de la requisicion y
salicitud de compras verificande si hay fondos para la
COMPra.

$i hay fondos para la compra, envia requisicidn v selicitud
d= compra a jefe de compras; sine pealizar los frimites

carrespondientas,

Autorizar solicitud de compras. Verifica si es menor de
G 19,904.99, Si no es menor, envian requisicion y solicitud

de gompras a Gerente General y si 25 mepor vaya al paso 9,

Yerifica si el monte de 1a compra es mayor de 4 19,801 y
autoriza., $i el monto esta entre 418,981 y menos de #39,009
continue con Paso 9, Sino envia requisicion y solicitud de
sompras a Presidents o Junia Directiva,

\,
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HOJA: 2 DE: 3

-
(Pnsor RESPONSRBLEX

DESCRIPCION :)

18

11

14

13

16

17

Presidente o
Junta Directiva

2

Jefe de compras

Cotizador

Suministrantes

Cotizador

Cotizadoer
Jafe de compras
Gte. Suministiros

Gte, General

Prasidente o
Junta Directiva

Jafe de Compras

Secretaria

Secretaria

Uerifica si el monio d2 la compra es mayor de §359,009.08,
&i el monto es mayor, autoriza y envia decumenies a, Jefe
de compas.

Envia requisicion y copia de solicitud de ¢ompras a

cotizadores. #demds envia la original 3 unidad salicitanta.

Revisa banco de proveedorss vy realizan tres cotizaciones camo
minima por t2léfono y si el monto de la compra s mayor de

§1,900.99 piden cotizaciones sscrta para garantizarla,

81 el monto es mayor de € 1,0900.0@ envian cotizaciones

esoritas = la seccidn de compras,

Elaboran cuadro comparative de las ofertas realizadas por
taldfono o por escrito.

Envian cuadre corparativo de las ofertas al Jefe de compras.

Analizan ofertas, seleccionar suministrants sequin ments.
Si 2] monto es menor de ¢ 19,8814,89 lo afectua o1 Jefe de
Compras y Gerente de Suministro. Si el monto esta enire
410,004,990 y ¢ 59,980.20 lo efeciuan el Jefe de compras,
Gerente Suministros y el Gerants General. $i el monto es
mayor de { 50,980.80 lo efectian &1, Jefs de Compras,
Gerente de suminisiros, Gerents General y 2] Presidente o
Junta Directiva,

Envia la Adjudicacion a la Secretaria.

Realiza la orden de compras y envia para su respectivas

autorizaciones,

Recibe orden de compra y envia a ¢stizador.

A
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_
o) e X

1l

o
d

W

DESCRIPCION
i3 Cotizador Notifica al suminisirante que le fué adjudicada la compra
y distribuye copias a aimacen (2), procesamiento de datos,
financiera.contabls y-suministrante; quedandose original =n
seccion de compras.
19 Sacrataria firchiva documentos,
29 Suminiztranie Realiza procedinmienie de entrega del pedido ¢ Procediqiento
de reciba 7,
2 Fin
g - FECHA!
% FIRMa : [prat
B .
E ROMBRE - WES:
I PUESTO:
a 10: aNO:
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

»

MANUAL DE PROCEDINIENTO

PE 4

HOJA: 1

(empresa privada’

s

PROCEDIMIENTO: Compra por libre gestion

JEFE
DE
COMPRAS

AUXILIAR
DE
COMPRAS

IF
EN
ND
)
:1

AVXILIAR

ALMACEN

§1

SOLICITANTE

1

INICIO

Y

REQUISICION

¥
v

¥

SOLICITUD

DE

OHPRAS
kg—hq

Py
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HoJf 2 OE

JEEE
DE
COMPRAS

PRES&DEHIE
JUNTR DIRECTIVR

GERENTE
GENERAL

JEFE DE COMPRAS
Y GERENTE
DE SUMINISTROS

RUX%%MR
COMPRAS

»

&
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HoJa 3 DE

JEFE _DE COMPRAS
GERENTE
SIMINISTROS

SUMINISTRANTES

1

¥

(DT12ADOR

18

A

¥

12

1¥0

<z

Oos
[exT=Te
LT
]

Co

JEFE
COMPRAS

PRESIDENTE 0
JUNTA
DIRECTIUA

A

)

¥
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

-~

HoJa : 1 DE 3

PROCEDIMIENTO :Compra por libre gestion (empresa autdnoma y piblica)

,
( PASO r RESPONSABLE

:ngf DESCRIPCION :)

(3]

Solicitante
Solicitanta
Auxiliar de
almacen
Solicitante
fuxiliar de

COMPras

Jefa de compras

Jefe de compras

Elabora requisicidn firmandola &1 y =1 Jjefa de 1a seccidn
solicitante.

Envia requisicion a almacen.

Yarifica la existensia de los articulos anotande las
respectivas observacionsas =n la requisicidn,

$i hay en existenciz realizar 2l procedimienio de despache,
sine devuslve ariginal y copia de requisicidn a wunidad
solicitante y continue,

£labora soiicitud 4o compras y envia a compras ansxands

copia de requisicidn.

Recihe, revisa los da%es y firmas de la requisicion y
solicitud de compras verificande si hay reserva de credito
correspondiente,

$i hay reserva envia requisicion y solicitud de compra &

jafe de compras, simo realizar tramites correspondiente,

Yerifica si el monto y caracteristicas de ia compra segun la
ley de suministros, corresponde a la libre gestion,

§i corresponde, continue; sino, ubicaria en la medalidad
correspondiente,

dutoriza y envia requisicion y copia de solicitud de compra
al proveedor. Ademis, envia la original a unidad solicitante.
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¢
- _ ™
(‘Paso X RESPONSABLE X DESCRIPCION )

g Proveedor Autoriza solicitud de compras y envia cotizador.

9 Cotizader Prepara solicitudes de cotizacidn, revisa hanco de
suministrantas, y entrega a3 motorista las solicitudes,

19 ilotarista enirega a ios suministrantes, las solicitudes de cotizacion.

11 Suministrante Recibe solicitud de cotizacion.

12 Suministrante Envia solicitud de cotizacidn a la seccion de compra,

...-‘-:

13 Cotizador Elabora cuadro comparative de las ofertas por zada articuls
ofertado,

4 Cotizador Envia cuadro comparativo junto a las ofertas al jefe de
COMPra.

15 Jefe de compras Analiza ofertas, sesiscciona y autoriza la compra.

1é Jefe de compras Envia 1a adjudicacion a la sacretaria,

L L7 Secretaria Realiza orden de compras y anvia a proveador.
- 4 .

18 Provesdor Rutoriza orden de compras y envia a cotizador,

19 Cotizador Notifica al suministrants que la fud adjudicada la compra
distrihuye copias a almacen (2), procesamiento de dates,
financiero contable, suminisirania; quedindose el originai an
saecion de compras.

20 Secretaria Archiva documentos. - -

» \ )
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DE:

f_ B
(‘easo X REsrowsaBLE X

DESCRIPCION

'\

D,

21 Suministrante

22

Realiza procedimiento de entrega del pedide ( procedimiento

de recibo )

I'd

fin.

g TECHA!
% FIRMA Lial

B

g NOMBRE nEs!

1 .

g PUESTO: ARODS
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTD

1 bE 4

HOoJA:

7

(Empresa autdnoma y pdblica)

PROCEDIMIENTO: Compra par libre gastidn

MOTORISTA

JEFE
OE
COMPRAS

AUXILIAR
COMPRAS

AUXILIAR
DE

ALMACEN

§1
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SOLICITANTE

A
Y

REQUISICION

INICIO

i

SOLICITUD




4

HJ& 2 DE

MOTORISTA

COTIZADOR

¥
¥
ENTREGA
NOTORISTA

" PROVEEDOR

JEFE
DE.
COMPRAS

¥

¥

¥

AUXILIAR

)

*

¥
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BRI 3 DE

SECRETARIA

17

SUMINISTRANTE

"

12

MOTORISTA

19

COTIZAROR

13

Y

JEFE
DE
CONPRAS

13

¥

16

»

L B

¥
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4

WA 4 DE

SECRETARIA

26

SUMINISTRANTE

21

L i

FIN

Y

NOTORISTA

COTIZADOR

19

HOTHICR
SUMIRISTRANTE

PROVEEDOR

18

L

‘\..
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

p
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
WeJa : 1 DE 3
\. J/
PROCEDIMIENTO : Compra por Licitacion Privada (Empresa autdnoma y publica).
r ™
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION :)
i Solicitante Elabora requisicion firmandola &1 y el Jefa de la seccion
’ solicitante.
2 Solicitanta Envia requisicidn a almacen,
3 Auxiliar de Uerifica la axistencia de los articulos anotanda las
almacen respectivas observaciones en la requisicion,’
£% hay en existencia vrealizar el procadimients d2 despacio,
sino devuelwe original y copia de requisicion a unidad
solicitante y continue.
4 Salicitante Eiabora solicitud de compras y 2nvia a Compras, anexando
copia de requisicidn.
3 fuxiliar de Retide, revisa los dates y firmas de la requisicion y
COMPras solicitud de compras verificandose hay reserya de cradite
corraspondiente. S$i hay resarya envia requizicidn y solicitud
de compras a Jefe de compras, sino realizar trimites
correspondiante,
5 Jefe de Campras Verifica si el monto § caracteristicas de la compra segun la
ley de suministros, corresponde a la licitasidn privada.
$i corresponde, continue; sino, ubicarla en la modalidad
~ gcorrespondiente. .
7 Jefe de Compras Autorizan y envian requisicion y copia de selicitud de
Comision compras a encargado de concursos. Ademas envia original a
Evaluadora unidad solicitante.
. /
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HOJA: 2 DE: 3

(oo Yoo )

DESCRIPCION

11

13

14

13

16

17

18

19

Encargads de

¢oncursos

Proveedor

Encargado de

COnCUrsas,

Motorista,

Siminiztrants
Suministrante
Encargado de
CONEUrsos
Encargado de
CONCUrsos
Encargado de

concursos

~ARuxiliar de

Compras

fuxiliar de

Compras

- . ,
Comision

Evaluadora

Elabora ¢artel de licitacion especificando las hases del
concurso y la lista de suministrantes de acuerde al hanco
existante y Iuego envia cartel al proveedor.

Autoriza cartel y anvia al encargade de concursos.

Entrega a motorista los carteles o ipvitaciones para los
suministrantes.

Entrega a los suministrantes, el cartel de licitacion y la

invitacicdn a participar en ! concurso,

Recibe cartel o invitacidn al concurse.

Envia oferta y garantia de ofertas en sobre cerrado
identificando el nimero de concurso.

Recibe aferta y garantia de oferta de los suministrantes.

fbre las ofertaz 2n la fecha y hora sefalada levantands el -

acta de apertura del concurso, estando presenta el Jefe de
Compras o Comite de {ompras. B

Envia ofertas numeradas y copia de cartel al auxiliar de

Compras,

Elabora 2l suadro comparative de las ofertas por cada
articula.

Envia cuadro comparativo junto a las ofertas y carteles a la

comision evaluadora que estd formada de acusrde 3 13 loy d2
sumMinisiras,

fAnaliza ofertas, adjudica levantandose un actz y auteriza.

=
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HoJh: 3 DE: 3

—

Gnso

RESPONSABLE X DESCRIPCION )

29 Camisidn Envia adjudicacidn 2 la seccion de compras.
Evaluadora
21 Secretaria Elabora avizo de adjudicacion y distribuye copias a todes los
participantes, a almacen, a procesamiento de datos y a unidad
solicitante; gquedandose et original en la seceion dz Compras.
22 Suministrante Recibe aviso de adjudicacich v envia nota de aceptacion a la
seccion de compras.
23 Encargads de Recibe nota de aceptacion del suminisiranie y elabora ia
Contratos. orden de suminisiros ( contrato ) firmandola 21 proveedor, el
suminiztrante, la Corfe de cuenta y demds personas que se
especifiquen =n la ey d2 suminisiras.
24 Encargado de Envia copia de orden de suministro al departamento Financiaro
Contratos contable, a almacen (2), a procesamiento de datos y al
suministrante; quedandose el original en la Seccion de
CoMpras.
3 Suministrante Realiza procedimiznte de entrega del padido ¢ pracedimizanio
de ragibo ?, )
26 Secretaria, firchiva documentos,
27 Fin,
\ L/
% FECHAS
P NOMBRE
g RE: MES!
1 '
a MIESTO: aNQ!

- 184 -




MEMBRETE DE LA EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PE 4

HOJdA! |

JEFE DE COMPRAS
COMISION
EVALUADDRA

AUXILIAR

Y
:1

AUXILIAR

NO

5

SOLICITANTE

INIC1O

REQUISICION

)

DE
COMPRAS
\—6-*‘\

SOLICITUD
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PROVEEDOR

¥

ENCARGARO

DE

CONCURSOS

Y
)

CARTEL

N

18

¥

AUXILIAR
CONMPRAS

§1

o

4

L ]

NOTORISTA
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HOJa 3 BE

14
135
16

Y

DE

ENCARGADD
CONCURSOS

12

Y

SUMINISTRANTE

11

MOTORISTA

17

ACILIAR
COMPRAS

®
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

\

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

/

4

HoJa : 1 DPE 3

L

PROCEDIMIENTO . Compra por Licitacion péblica (Eapresa autdnoma y piblica).

r
(:?nsolxz RESPONSABLE T]f

DESCRIPCION

\—

Solicitante

Solicitante

fuxiliar de

almacen,

Solicitante

fluxiliar de
Compras

"o
ey
D

J da Compr

e
Ly

Jafe de Compras
Comisidn

Evaluadora

Elabora requisicidn firmandola &1 y 21 Jefe de la seccion

solicitants.
Envia requisicion a almacen ,

Verifica la axistencia de los articulos anotando las
respectivas obsarvacionas en la requisisidn,

$i hay en existencia realizar el pracedimients de despache,
zino deyualve original y copia de requisicign a unidad

solicitante 4 continue.

Eiabora solicitud de compras u la snvia a compras anexands

copia de regquisicidn,

Recibe, revisa les datos y firmas de ia requisicion y
solicitid de compras verificdndose si hay ressrva de credits
correspondiepta, Si hay reserva, envia requisicicdn y
salicitud de gompras a Jafe de Compras, de lo sonirarie

realizar tramites correspondientes,

Yerifiza 31 o1 monto u caracteristicas de la compra sequn ia
ley de suministres corresponds a la licitacidn pdbliza.
€1 ocorresponde, continue; sino, ubitarla 2n ia modalidad

zorrespondienta.,

Autorizan y envian requisicioh y copia de solicitud de
compras a ancargado de concursos, Ademas, envia original a

unidad salicitante.

(
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)

L

HOJA: 2 DE: 3

'y
Qnsz RESPONSABLEX

DESCRIPCICN

18

i1

12

13

13

16

17

1¢

Encargadg de
Conzursas,

Proveedor,

Encargado de

Cencursas

Suminisirante

Encargado de

Concursos
Encargado de
Concursos
Encargade de
Cangcursos
fiuxiiiar de

Compras

Auxiliar de

{omMpras

Comision

tvalyadora

Comisidn
Evaluadora

£labora cartel de ligitacidn especificande las bases del
soncurso y envia al proveedor.

fiutariza cartsl y envia al sncargade de concurses.

Publica cartel en los diarios de mayor circulacidn,

Envia oferta y garantia de ofertas 2n un sobre.

Recibe oferta y garantia de ofertas de los suminisirantes.
fibre las ofertas en ia fecha y hora senalada en presenci:z
de los suministrantes participantes y Jefe de compras

levantando acta de apertura dei concurso.

Envia ofertas numeradas y copia de cartal al auxiliar de
Compras.

Elabora ol cnadro comparativo de las ofartas por cada

articuio ofertado.

Envia suadro comparativo junto a las ofertas y carteles a la
comisidn evaluadora que 2sta formada de acuerds a la ley de

suminiziros.

finaliza ofeprtas, adjudica levantdndose un acta y autoriza.

Envia adjudicacion a la seccidn de compras.
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HOJA: 3 DE: 3

f
(pnsz RESPONSABLE ) DESCRIPCION )

i9 Secretaria Etabora aviso de adjudicacidn y distribuye copias a todos los|
participanies, a almacen, a procesamiento de datos y a unidad
solisitante,
28 Suministrante Recibe aviso de adjudicacidn y envia nota de aceptacidn a la
gaccion de compras,
a1 Encargado de Recibe nota de aceptacion del suminisiranie y elabora el
Contratos, contrate firmindolo el proveedor, el suministrante, la corte
' de cuenta y demds personas que se especifiquen en la ley de
suministros,
a2 Encargado de Envia copia de contrato al departamento Financiers contabls,
Contratos. a almacen (2), a Progesamianto de datos y al suministranis;
queddndose original en la s2ccidn de compras,
23 Secretaria firchiva documentos.
24 Suministrante Realiza procedimiento de entrega del pedido ( procedimiento
de recibo ).
25 Fin.
g = TECHAL
ﬁ FIRM4 1Al
B NOMBRE:
g : MES!
1 .
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

MARUAL DE PROCEDIMIENTO

1 DE 4

HOJA:

COMISION

JEFE _DE COMPRAS
EVALUADORA

JEFE
DE
COMPRAS

)

1

s!

y

SOLICITANTE

¥

REQUISICION

i

Y
1

SOLICITUD

DE
CONPRAS

/]
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HJa 2 DE

PROVEEDOR

ENCARGADD

BE

CONCURSOS

¥

¥

CARTEL

i@

¥

AUXILIAR

OE
COMPRAS

§1
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WJR 3 OE

SECRETARIA-

ENEARGADO

- DE

CONCURSOS

12

t3

Y

14

A

SIMINISTRANTE

AUXILIAR

DE
COMPRAS

15

TIND

L

o

16

w

L
A
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Y

MEMBRETE DE LA EMPRESA

MANURL DE PROCEDIMIENTO

.

HoJA : 1 DE 2

PROCEDIMIENTO : Compra directa.

(
(mso X RESPONSABLE

DESCRIPCION

N’}

i Solicitante

2 Solicitante

3 fuxiliar de
almagen

4 Solicitante

S fluxiliar de
COMPTas

6 " Ryxiltar de
COMPras

Elabora requisicion inmediata firmdndela &1 y ol jefe de
seceion solicitante,

Envia requisicidn inmediata a almacen. .

Uerifica la existencia de los articules anotando las _
respectivas observaciones en la requisicion inmediata. 351
hay en existencia realizar procedimiento de despache; sino
devuelve original y copia de requisicion inmediata a unidad
selicitante y continue,

Elabora solicitud de compras inmediata y la envia a la
seccion de compras an=xande copia de requisicidn inmediata.

Recibs, ravisa los dates y firmas de la requisicion
inmediata varificando si hay fondos para la éompra en céJa
chica. ’

$i hay fondos continue, de lo contrario efectuar iramites

correspondientes.

futoriza solicitud da Cotpras inmediata y verifica monto de
COMPra.

Si el monto es menor o iguai que la caja chica adjudica ia
compra Y. continue, de lo contrario gestionar fondos

y envia solicitud-para las autorizaciones y adjudicaciones
correspondientes segun ley de suministros, ( en caso de
empresa autonoma o publica ).
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"

2 J

HOJa: 2 DE:
e ™\
(mso Y RESPONSABLE x DESCRIPCION )
7 " Auxiliar de Envia solicitud de compra inmediata a2 secretaria.
tOMPpras

8 Secretaria Realiza orden de compra inmediata autorizindola el auxiliar
de compras y envia a cotizador.

9 Cotizador Hotifica .2} suministrante que le fme adjudicada la compra y
solicita su entrega inmediata, distribuyendo copias a
almacen (2), procesamiento de datos, financiero contable,
suministrante; queddndose el original en seccion de compras.

19 Sagretaria Archiva documentos.

11 Fin

\. _/
g FECHAS
% FIRMA : ial
B .
% NOMBRE: HES!
4 {[|PUESTO: ot
N
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PE 2

HoJa: 1

PROCEDIMIENTO: Compra Directa.

COTIZAROR

SECRETARIA

AUXILIAR
COMPRAS

AUXILIAR

ALMACEN

Y

N{

§1

SOLICITANTE

¥

Y

Y

INICIO

SOLICITUD
DE
COMPRAS

L 1

&
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

“\

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

/

.,

HoJA 1 & DE: 2

N

' PROCEDINIENTO : Compra al exterior

P
(PRSOI RESPONSABLE X

DESCRIPCION

)

i Jefe d2 compras
12 Jafe da compras
3 Encargado de

compras al

exterior,

4 Encargado de
comMpras al
exterior,

3 gEncargade da
compras al
exterior.

& Encargade de
¢ompras al
exterior.

7 Encargado de
compras al
axterior,

Uerifica si la compra es al exterier, autorizands [a
solicitud de compras y enviandola a sus respectivas
autorizaciones seqdn su monto.

Recibe solicitud de compras son sus respectivas

autorizaciones y 2nvia a encargade de compras al sxterior.

Se pona en contacio con los suministranies del exterior o su
- . . r . .

re presentante en el pais; realizandose las cotizaciones de

acuerdo a la modalidad a que corresponde la compra.

Recibe cotizaciones y elahora cuadrs comparative ds las

ofertas,

Envia cuadro comparative de las oferias al Jefe de Compras
para que se analice, se seleccione el suministrante y se
‘legalice_la compra de acuerdq a la modalidad a que
corresponde,

Realiza los trimites bancarios para efectos de pago: carta de

crédito, cobranza, etc. ( Uer Compras al exterior )

Recibe los doscumentos.

r’
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HOJA: ) DE:

[1¥]

(" -\
@W RESPONSABLE X DESCRIPCION )
8 Encargado de Elabora la poliza de importacidn y la declaracion del valor
ComMpras aduanero.
al exterior.
g Encargado de Entrega documentos al tramitador aduanal,
Compras
al exterior,
19 Tramitador Realiza trdmites para el retiro de mercaderia @e la aduana
Aduanal. ( Uer Procedimianto ).
11 Fin.
. o
g FECHAS
g FIRM pIal
B '
g NOMBRE MES?
1 . -
g |[PuBsro: ot
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

MANUAL OF PROCEDIMIENTO

1 DE 2

HoJA:

PROCEDIMIENTO: Compras al exterior.

TRAMITADOR ADUANAL

EHE%EGRDO
COMPRAS AL EXTERIOR

¥

Y

¥

Y

JEFE DE COMPRAS

INICIO

Y
1

9

W

by

._
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oA 2 DE

TRAMITACOR ADUANAL

18

FIN

ENCARGADD

DE
COMPRAS AL EXTERIOR

JEFE DE COMPRAS

L )]
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

™

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

-

AR : 1 DE 2

PROCEDINIENTO : Retiro de mercaderia de la fduana.

ir(Pﬂsz m:smsaml

DESCRIPCION

e

Tramitador

aduanero

Tramitader

aduanaro

Revisador

Contadar-vista

Contador-vista
y Delegado
Gorte de Cuentas

Administrador

aduana

Tramitador

aduanal

Retira on aduana, el informe de lo recibido realizado por 21
encargado de CEPA si os aduana aerea o maritima o por el
guardalmacen de aduwana si #s5 terresire.

Entreqaz a revisador, original y copia de los documentos:
Guiz aerea, BL o conocimiento de embarque, carta de porte
(segun sea, asren, maritimo o terresire), factura comercial,
lista de smpague, pdliza de importacidn, declaracion del
valor aduanero y certificado de permiso especial si es

necssario, sequn el artisulo.

Yerifica que los dates de la paliza de importacidon coincidan
con los datos de todos los documentos , firma y sella.
Enumera la péliza de imporiacion y caleula los impuestes.

Jerifican que la Mmercaderia fisicaments corresponda a lo
declarado en los documentos , firman y sellan.

futoriza en la pdliza de importacicn, o} retire de la

mercaderia,

Cancela los impuesiss correspondiantes si hay que pagarlos.

N\
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HOdA: 2 DE;
r
(msz RESPONSABLE X DESCRIPCION
g Llquidador Firma y sella liquidando la poliza de importacion y entrega
recibe 3 tramitador aduanal.
9 Tramitador Retira mercaderia del almacen de aduana y traslada a la
aduanal aMpresa
19 Fin.
g FECHAL
}3 PIRMa & D1t
B .
8 NOMBRE : HES!
1 .
ﬂ PUESTO: Ao
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

»

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

1

DE

HDJAtr 1

LIQUIDADOR
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

f

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

v

.,

HoJa: 1 DE: 2

Y

PROCEDIMIENTO : Pago ¢ Enpresa Privada )

.
(msox RESPONSABLE L DESCRIPCION

/)

Suminiztrante

Finangciere
Contabla.

Financiero
GContable.

Jafe de
Financisro

Contable.

Gerente Genaral

Prasidente o
Junta Direciiva

Entrega a Financiero contable, original y copia de la
factura comercial y copia de orden de compras debidamente
firmada de recibido por almacen.

Realiza y entrega comprobanie de documentos en trimite
(guedan) al suminisirante,

Realiza orden de pago.
Autoriza orden de pago. Si 2l monto de la factura es menor
de 19,004,928 pase 31 7; de lo contrario envia orden de page

al Gerente Generai,

Uerifica ¢l monto de la orden de pago y documentos,
autarizandola., Si 21 monto esia entre g10,9064.08 y

4.59,920.P9 pase a 7; de lo contrario snvia orden dé pago al

Presidente o Junta Directiva.

Usrifica 2l monts de la orden de pago y documentos,

autorizandola.

Secretaria Elabora Cheque en base a la orden de page, verificando las
autorizaciones correspondientes.
Segretaria Envia cheque para su firma,
\ /
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HoJA: 3 DE: ¢

s -
' PASQ l RESPQHSFIBLEI DESCRIPCION

¢ Suministrante En un plazo de una semana a quince dias despues de
recibido el ‘quedan, realiza el cobro 2niragando el ‘quedan
y recibiendo el cheque firmando de recibido.
1@ Fin
.,
g FECHA!
% FIRM - D1ad
B
i | oreRe -
1 .
ﬂ mm. B ﬁH°=
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PROCEDIMIENTO: Pago (Empresa privada)
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

WodaA : 1 DE: 2

PROCEDINIENTO : Pago ( Empresa pdblica y autoncma ).

(— \
(:fgfg:)(i_n:sponsnnLE:)(r DESCRIPCION __:)

L

on

Syministrante

Financiera-
tontable

financiers—
Contabls

Jafe de
Financiero -

¢ontablea.

Jefe de
finansiero -
Contabise.

Jafe de
Financieroe -

tantable.

Jofe de
Financiars -
Gontable

Entrega a financiero contable, original ¥ copia de la
factura comercial y copia de orden de compras debidamente
firmada de recibide por almacen.

Realiza y enirega comprobante de documentos en tramite

( quadan ) al suministrante.
Reaiiza orden de pago.

Envia arden de pago a la persona que OGCUP3 21 cargo maxime

de la empresa f segin la empresa J, Para su autorizacidn,

autoriza orden de pago.

Envia orden de pago y documentos a 1a corte de cuentas para
su autorizacidn.

Si as empresa autdnoma continue, 5i es smpresa piblica pase
a ii.

Recibe orden de page autorizada por la corte de cuentas.
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"'_
(msz RESPONSABLE X

DESCRIPCION
8 Secretaria £labora cheque en base a la orden de pago, verificande las
autorizaciones correspondientes.
9 Secretaria Envia cheque para su firma,
ia Suministrants En un plazo de tres semanas a un Mes despues de recibideo el
“quedad, realiza el cobro entregande 2l ‘quedan y resibiande
2] cheque firmando de recibido, Pase a 14,
11 Corte de Cusn%as Envia orden de pago u documentos a la Direccion General de
Tesorer{a.
12 Tasoreria. futoriza orden de pago y emite cheque,
13 Suministrante, En un plazo de tres semanas a Un mes depués de recibide 21
*quedan’ realiza cobro en Tesoreria dél Hinisterio de
Hacienda, entregande e] “quedad y recibiendo 2] cheque
firmande de recibido.
14 Fin.
D
g - FECHA!
E FIRNA 14t
B NOMBRE:
% RE: HES:
1 .
a PUESTO: AN
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HOJA: 2 DE: 2°

j o
(msq RESPONSABLE X DESCRIPCION

7 Jefa de almacen Recibe pedido firmands la faciura de conformidad; quedindssa
o Auxiliar de con una copia de la faetura y orden de compra , orden de
almacen. suministro , orden de caja chica o contrats segin sea la
modalidad de compra.
3 Jafa de aimacen Entregs copias a Kardista y el original v demas copias al
6 auxiliar de suminictrants para afectuar procedimiento de page,
almacen
9 Kardista nota en el Kardex el ingreso de los articulos, tomando los
datos de la faetura y orden de compra u orden de suministres
u orden de caja chica o contrato segun el caso y envia a
secrataria los documentos,
19 Secrataria firchiva documentos.
14 Jafe de almacen Realiza prosediemiento de almacenamiznto.
0 auxiliar de
almacen,
12 fin
g - FECHa!
% FIRMA © o ) p1at
B ||| NOMBRE:
g , RE: HES!
||
) |[PuEsto: ot
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18
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KARDISTA

¥

DE CALIDAD
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CONTROL -

JEFE DE
ALMACEN O AUX.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

J

.

HedA @ 1 DE 1

\,

FROCEDIMIENTO : Almacenaniento

4
(PﬁSOX RESPONSABLE X _ DESCRIPCION

N

fiuxiliar de

almacen

fiyudante de

almacan
Avudante d=

almacen

fiyudante de

almacan

Ayudante ds

almacan

fyudanie de

almacen

Si el articule o5 nuevo, selecciona los articulos recibidos,
codificandolos y asignandoles 21 lugar para almacenarlos,
luego coptinue con paso 2.

$i no es nuevo continua

Salecoiona los articules recibidos segin su naturaleza y
¢4digo.

Coloca fecha de ingreso a los articulos.

Trastada los articulos utilizando al equipn correspendiente.

Ubica y estiba adesuadamente los materiales en los lugares
asignados para facilitar su identificacion, conservacidn y

antrega, de acuerdo 3 la naturalsza y codige.

fictualiza marbete colocando cantidad, f2cha de ingreso del

articulo y salde (cantidad actual on existencia J,

Fin.
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

(" MANUAL DE PROCEDIMIENTO . h

L HoJd : 1 DE 2

—

PROCEDIMIENTO : Despacho '

#

(o~ : )
@5% RESPONSABLE X DESCRIFCION )

Ind

[ ]

Solicitante

fuxiltiar de

almacan

Auxiliar de
almacen

Soiicitants

fluxiliar de

almacan

fiyudante de

almacan

fiyudante de

almacen

Secretaria

Elahora y envia requisici&n a almacen, firmandola &1 y con
la autorizacion del Jefe de su Saccidn.

Usrifica la existencia de los articules anotando las
raspectivas observaciones 2n l1a raquisicion.

5i hay existencia siga con paso J, de lo contrario continue

Devuelve original y copia de requisicion a unidad
solicitante,

Eiabora solicitud de compras y envia a conpra; anexando
copia de requisicidn para realizar proced:n1eto de coMpri.

Continue con paso 1.

P 4 - Tt
Entrega requisicion al ayudante de almacen especificando dque

articulos hay en 2xistencia.

Prepara los articulos soiicitades =n la requisicion,
tamandolos de su lugar asignado y actualizando a la vez el
marhete de cada uno de elles. { VYer proceso de despache )

Envia requisicidn a secretaria especificando la cantidad quel

se entregara de cada articulo ( Segun existencia )

Realiza nota de despacho de acuerdo a la requisicion y en
envia datos a Auxiliar de almacen o Jefe de altacen.
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HoJA: 2 DE: 2

r
(msox RESPONSABLE X DESCRIPCION )

9 Jafe de #lmacen Autoriza la salida de los articules.
o auxiliar de
almacen
10 fiyudante de Entrega articules firmando de antregade 1a nota de desapache.
almacan
11 Soiicitante Firma de recibido la nota de despache,
iz fiyudante de Envia original de requisicidn y copia de nota de despacho a
almacen la unidad solicitante y copias de estos documentos a )
procesamieénto de datos; queddndose copia de requisicion y
original y copia de nota de despacho an almacen.
13 fiyudante de Envia documentos al Kardista.
almacen
14 Kardista Anota la salida de los articulos en e! Kardex de acuerdo a
a la requisicidn y nota de salida. '
15 Rardista Envia requisicidn y nota de despache 2 la secretaria,
ig Secretaria firchiva documentos
17 Fin.
g FECHA!
E FIRMA : -
B '
% NOMBRE. HES!
1 .
ﬁ PUESTO: ano!
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MEMBRETE DE LA EMPRESA

(_ MANUAL DE PROCEDIMIENTO A
\ HodA : 1 .DE 3 y
PROCEDINIENTO: Descargo del inventario de los articulos obsoletos, vencidos y/o detericrado
’ )
(maso ) masponsamz )( DESCRIPCION )

i

i Kardista Revisa el Kardex trimestralmente y verifica si hay articulas
que no han tenido movimianto; y si toca realizar inventaris

fisico ( se hace semestralmente ), 21 ayudanis de almacen lig
realiza verificando si hay articulas obsoletos, vencides u/a

deteriorados,
2 * Rardista £i el kardista identifica articulos sin movimients y/o =1
fiyudante de ayudante de almacen identifica articulos ohsoletos, vencides
filmascan, y/0 deteriorados ( en caso gque toque realizarse 2l inveptario

fisico ), informan al auxiliar de almacen y zontinue, 31 no
identifican los articulas pase a 28,

2 fuxiliar de S§i el kardista ha enconirade algin articulo que no ha tenida
filmacen movimiento, el auxiliar de almacen identifica el motive
y continue; de lo contrario pase a 3.

4 Auxiliar de &i el motive es que los articulos estan obssletos,
flmacen vencides y/o deteriorados, realiza nota de descargo de dichos
articulos, especificando el motivo y continue; si no,continue

3 fuxiliar de Verifica si se realizo inventarin fisizo y si se encontrd
Almacen articulos obsoletos vencidos y/o deteriorados. )

Si se realizd inventario y se encontraron dichos articulos;
realiza nota de descargo, especificando el motivo y continue;
de lo contrario, continuea,

6 Auxiliar de Envia al Jefe de almacen, la nota de descarge del inventarin
Almacen de los articulas obsoletos, vencides u/o deteriorades.

ehr ]~
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KOJé&: 2 DE: 3

r ' -
(msm RESPONSABLE X DESCRIFCION )
7 Jefe de Almacen Yerifica el motivo por 21 cual los ariiculas estan obsoletes,

vencidos y/o deteriorades y firma nota, enviandola al Gerenie
“de Suministrs o Proveedor ( Segin tipd de empresa )

8 Gerante de Rutoriza el descargo de los articulos del iaventario,
Suministra, | verificandelos si &5 empresa privada continue y 31 es amprasa
Proveador. autdnoma o plblica vaya a pase i3.

9 Gerente de Verifica elmonto ftotal de la nota de descargo. $i el montio es
Suministro, menor de @ 1PP1.90, decide junio al Jefe de Almacen qua hacer

con los articulos ( Venderles, regalarlos, quemarlos,
donarlos, etc } 4y vaya 2 paso 12.51 21 monto es mayor que

41009,99, anvia nota de desacargo al Gereniz Geperal.

1A Gerente General futoriza el descargo de los articulos del :nventarin
verificandoles. Si el monto de la nota de descargo esta anire
1001,90 y £50,900,80, decide junto al Gerentas de
Suministros y Jefe de Almacen que hacer con ios articulos
y vaya al paso 12, Si el monto 25 mavor de € 58,008.98 envia
nota de descarge al Presidentz o Junia Directiva.

11 Presidente o futoriza el descargo de los artieulos del inventarie,
Junta Direstiva yerificdndolos y decide junto a Gerente Geperal, Gerente de

Suministros y Jefe de almacen, que hacer con ellos.

12 Gerente de Entrega al Jefe de Almacen, la.nota de descargo del

£ -

P E

Gerente General deterinrados debidamente auterizada, segun su monto. Continue

G050l

suminstro 1nventaric de oz arilsuls

etgs, wenalds

[}
i

Presidente o can paso 6.
Junta directiva

13 Proveedor Envia a corte de cuentas, la nota d¢ descarge del inventario
de los artfculos obsoletos, vencidos y/o deteriorades.

(
\
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(msz RESPONSABLE X DESCRIPCION )
14 Corte de Cuentas|| Verifica que los articulos sean ohsoletos vencidos y/o
detariorados; decide que hacer gon ellos y comprueba  gque se
-y SERL cumpla- dicha-decisidn. - ¢ oo S TTat R L
13 Corte de Cuentag|] Levanta un acta de descargo del inventario debidamente
autorizada entrega a Jefe de Almacen junto a nota de
descargo.
16 Jafe da #lmacen Recibe nota de descarge y acta de descarge (Segun tipo de
empresa ) 4 Jos envia al kardisia.
1? kardista Descaraa del kardex, los articulos obsoledas, vencidos u/o
deteriorados por medio de los documentos ( nota de descarge
y acta de descargo )
i8 kardista Envia documentos a la secretaria.
19 Secretiria, firchiva documentos.
29 Fin.

\. _
g FECHAS
;[P e
B NOMBRE:

g RE: MES!
I PUESTO:
ﬁ 10: ANO!
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CUADRO RESUMEN DE LOS TIEMPOS FARA REALIZAR
LOS PROCEDIMIENTOS

5 TIENMP Ofdlizs hébilesi
X :

! ' i
: _ i ®© | i | t | tD
' PROCEDBMIENTO L@ m  w
t’"nrnnr: por lilve nectinn i ! { i
: i ! !
- ‘,EmoreSa orivada) : 2 4 5 4
f i | i %
Compra par librs gestion j j , i
' {Empresa publica y auténoma) i 144 16 22 17
i _ i
: Compra por ficiacion privada
| (Empresa publica y autdnoma) : 47 54 77 57
!
| Compra por licitzcion publica i
| (Empresa ptbiica y autdnoma) ! 50 70 29 74
; | | |
{Compra Direciz ; 4 2 3 2
§
i
Compra ai exterior | 62 71 88 73
.i
Retiro de mercaderia de la aduana | & 10 15 11
Pago (empresa privada) 5 7 10 8
Pago {empresz publica y autdnoma) 20 24 331 25
Recibo 7 10 17 11
| Almacenarniente ! 1 2 4 3
i
: Despacho 3 5 8 6
1
Descargo de articuios obsoletos, 71 88 98 87
vencidos y/o detefiorados

Donda:

to: Tiempo optimista, el cual se necesitara si la ejecucion va extremacdamente bien
tm: Tiempo mas probable, el cual se necesitaré si la ejecucion es normal.
tp: Tiempo pesimista que se requenré si todo va muy mat.
tD: La media que es igual a:
a+ b+ 4m
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PERSONAL

- 233 -



@

4.-

DISERO DETALLADO

CAPACITACTON PARA FI, PERSONAL DE SUMINISTRO.

Para poner en practica cualquiera de las soluciones es necesario
realizar la capacitacién, ya gue nos servira para que las personas tengan un
conocimiento amplio de su labor para poderla desempefiar de una manera
eficiente; por esta razédn, es necesario una adecuada preparacion, asi como, la
adgquisicién de habilidades y destrezas que pueden ser obtenidas a través de
adiestramiento y Capacitacion; logrando asi, proporcionar & las empresas, el
personal iddéneo para la realizacion de sus funciones sobre la gestién de
suministros facilitando el cumplimiento de sus objetivos.

CONCEPTOS BASICOS DE ENTRENAMIFNTO, ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION.

Con mucha frecuencia se utilizan diversos conceptos para designar las

diferentes actividades relacionadas con el apréndizaje del personal dentro de

una empresa.
A continuacién se le presenta al usuario una -serie de conceptos

relacionados con el aprendizaje.

ENTRENAMIENTO
"Entrenarse significa prepararse para un esfuerzo fisico o

mental, para poder desempefiar una labor".

ADIESTRAMIENTO.
"Es proporcionar destreza en wuna habilidad adquirida, casi

siempre mediante una practica mas o menos prolongada de trabajos de caracter

miscular o motriz.

CAPACITACION.
"es un refuerzo de algin conocimiento, actitud, habilidad o

destreza sobre algo ya existente".
OBJETIVOS E IMPORTANCIA DE LA CAPACTTACION.

La labor de capacitacién persigue varios propdsitos o fines que pueden
considerarse desde diferentes &ngulos; dependiendo del interées que ella
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DISERQ DETALLADO

despierte en las personas ¢ instituciones que requieran hacer uso de esta

labor.

OBJETIVOS.

Entre estos se pueden mencionar:

Desde e: punteo de vists de 1a empresa

Lz capacitacion generars resultados como los siguientes:

aj Agilizacion del proceso de la gestion de suministros.

b} Clima armonioso en la empresa.

c) Mejoramiento de la calidad, con el conocimiento de 1las normas de
calidad. .

é) Aumento de la produccidn, reduciendo retrasos debido a la adquisicidn de

los suministros a tiempo.
el Disminucién de costos, debido al desarrollo eficiente de las compras.

£) Incremento de utilidades, etc.

Desde el punto de vista del trabajador

La capacitacion ayudard al individuo al desarrollo de sus habilidades y
a2l incremento de los conocimientos y métodos aplicables & su trabajo, asi como
también a cambiar sus habitos y aptitudes. Debera servirle de medio de
motivacién y de esta forme contribuir a la integracion del grupo social de la

enpresa.

IMPORTANCIA.
La capacitacion como parte de la funcidn de entrenamiento de personal
sera de mucha utilidad para los individuos al proporcionarle los conocimien-

tos técnicos y habilidades necesarias para realizar eficientemente su trabajo.

Por otra parte, la capacitacién servir& para inculcar en los trabajado-
res 13 motivacidn necesaria que les permitird laborar al ritmo adecuado para

el cumplimiento de sus objetivos,

Finalmente la capacitacion es de gran importancia ya que facilitara
modelar el recurso humano, modificando la actitud personal y colectiva hacia
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la organizacién. Cualquier esfuerzo que en materia de capacitacion s;a lleva a
cabo para fac111tar la integracioéon vy tompenet:amén del personal con Sus
propias funcmnes y con los objetivos de la empresa, contribuira a consolidar
un mejor clima de relaciones humanas }:a_ de ;groductlwdad.

NATURALEZA DE LA CAPACITACION.

=

Depandlemio a quxen se orientan los c:ontenldos de los programas, la

capacitacién puede impartirse:

AL, EMPLEADO.

Esta capacitacién se refiere ia 1a introduccién del empleado a su puesto
de trabajo, es decir que se les explica en forma clara y detallada como va a
realiza su trabajo; ademas se les da conocimientos de seguridad industrial y
relaciones humanas y otra inio;hﬁcibn gue se considera oportuna para gue el
empleado se desempefie en form? eéficiente y sienta motivacién hacia el trabajo

gue va desarroilar.

A JEFES

El trabajo que desarrollan es de caracter técnico y administrativo, pues
debe planificar y distribnir a cada eﬁ:pleado lo que va a hacer, mantener el
equipo y &rea de trabajo en orden; entre otros. Por lo tantoc a los jefes se
les debe capacitar en el &rea técnica, para mejorar la forma o el método de
desarrollar el trabajo, pero debe darse mayor énfasis a 1la capacitacién

administrativa que les permita mejorar la planeacién del trabajo, control de

costos, relaciones humanas, comunicacion, higiene y seguridad industrial,

etc., con el objeto de hacer mas eficiente la gestién de suministros.

A EJECUTIVOS O FUNCIONARIOS.

La capacitacién para los ejecutivos va orientada a su preparacién
integral, con el propdsito que desempefie eficientemente la gestién administra-
tiva, especialmente para este caso la gestién de suministros. En este sentido
las &reas a desarrollar comprenden conocimientos sobre: Planificacién,

organizacién, técnicas modernas de control, finanzas, analisis financieros,
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relaciones humanas, habilidades para la toma de decisiones, creatividad,

iniciativa, etc.

PROCESC LOGICD DE LA FUNCION CAPACITACION.

Para gue la capacitacién pueda cumplir con sus objetivos debe de formar
parte d; un sistema ordenado que se apligue a s.olucionar los problemas y al
mismo tiempo debe constituir el fundamento en el que se enmargue la labor de
ensefianza de los encargados de impartirla, asi como también servir de base

para la formulacion de los programas a desarrollarse.

A continuacién se presenta los pasos a seguir para reaiizar la

capacitacion:
Investigacion de Necesidades de capacitacion:

Se entender& por necesidades de capacitacién a "1a diferencia de lo que
una persona "sabe hacer" y lo que hace falta " saber hacer " para ejecutar un

trabajo en forma satisfactoria.

En esta fase se pretende establecer que clase de conocimientos técnicos
y habilidades le hacen falta a un empleado para realizar eficientemente su
trabajo, a su vez se persigue detectar la predisposicién del trabajador
respecto a sus obligaciones, esto es cerciorarse del grado de satisfaccién que
se experimenta ante las tareas designadas.

~n

La: apllcac16n de una efectiva capac1tac1on va a depender de 1las

neces:Ldades especiflc:as de cada. empresa, es decir de los problemas que se

plantean, naturaleza, calidad, ntmero y diversidad del personal que intervie-
ne, del tiempo disponible, asi como de los med:.os y de los resultados que se

pretenden obtener.

Para que esta fase pueda cumplirse deben de tomarse en cuenta aspectos
como: la identificacién de giupos o individuos que requieran capacitécién ¥y
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fuente de informacion ( observacién directa, informacién de empleados, quejas

y reclamos, entre otras).
Fijacién de objetivos a alcanzar

Después de haber identificado las necesidades de capacitacién, el

siquiente paso es la fijacién de objetivos que puedan alcanzarse.

Los objetivos y politicas deben ir de acuerdo a las metas que a mediano
y largo plazo debe perseguirse con la capacitacion, esta depender& de cada
empresa, pero tendran la meta comin de hacer eficiente la gestidén de

suministros.

El objetivo primordial de la capacitacién es doble:
Elevar el nivel de efectividad del individuo, mejorando la realizaciodn,
de sus trabajos: como resultado de esta labor se crea la oportunidad de

desarrollar el potencial humano y de esta forma facilitar el desenmpefio de su

trabajo.

A largo plazo:
FPreparar el personal para gue se supere dentro de la organizacién y

asuman responsabilidad que vayan de acuerdo a su capacidad. -
En conclusién, los objetivos se establecerén con base a los sintomas de
las necesidades o prop6sitos, de mejoramiento de los conocimientos, habilida-

des vy aptitudes que se incluiradn en los cursos de capacitacion a impartir.
Definir el contenido de los programas.
El ﬁrogxama de capacitacién se estructura en base a las necesidades

establecidas y a los objetivos fijados. El contenido de los programas debe

definirse con ciertos criterios técnicos, habilidades necesarios para la

_ ejecucion de un trabajo en forma eficiente.
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El contenido de los programas de capacitacién deberd tomar en cuenta los.

siquientes aspectos:

a} Conocimientos generales de la empresa.

En este aspecto se les explicara en forma clara como debe realizar su
trabajo, se les proporcionaré el reglamento interno de la empresa, asl como
también conocimientos de sequridad industrial y relaciones humanas.

b) Conocimientos y habilidades basicas para el puesto gque desempefan.
Estos conocimientes y habilidades dependeran del cargo en gue se

encuentren dentro de la gestién de suministro.

¢) Conocimientos sobre la gestidén de suministros.
Con el objeto de que la gestidén de suministros funcione como un solo
sistema es importante gue las personas involucradas, tenga conccimiento de

todos los aspectos que estdn relacionados con esta gestidn.

A continuacién se presentan los temas gue deben ser impartidos en la

capacitacién:

c.1 Manuales sobre la gestidén de suministros.
- Estructura organizativa,
- Manual de funciones.
- Manual de descripcion de puestos.

- Manual de procedimientos.

c.2 Sistemz de Compras.

~ Ubicacion de la funcién compras dentro de la
enpresa.

- Organizacion interna del departamento de
Ccompras.

- Politicas de Compras.

- Normas de compras.

- Los suministrantes.

- Transporte.
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Programacion de las compras.
Volumen de compras.

Compras al exterior.

Presupuesto.

Ventajas del presupuesto.

- Medios, técnicas y principios en la realizacidn

del'ﬁresupuesto.

Actividades gue realizan las personas encargadas
de realizar el presupuesto.

Etapas a seguir en la preparacién del

presupuesto.

Sistema de almacenamiento.

Operaciones de entrada.
Organizacién del almacén.
Politicas de Almacén. "

Normas de Almacén

- Proceso de planeacién de la Qisposicién de la

bodega.
Recibo o Recepcién de los articulos.
El estibaje de los articulos.

Clasificacién y codificacion.

Sistema de inventarios.

Objetivos del control de inventarios.
Procedimientos para el control de inventarios.
Beneficios de un buen sistema de control gde
inventarios.

El problema de inventario.

Actividades del control de inventarios.
Desarrollo del pronostico de la demanda.
Medicién de los costos del inventario.

Sistema de valorizacién de inventarios.
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- Decisiones basicas sobre inventarios,

- Sistema del control de inventarios

c.6 Manejo de materiales.
- Lista de comprobacién de problemas con el
movimiento de materiales.
- Principios de movimientos de materiales y
sugerencias.
- Catalogo para la seleccidn del manejo de

materiales.

c.7 Sistema de informacion.
- Introduccioén.
- Diseflo de salidas.
- Disefio de entradas.
- Definicidén de procesos.
- Diseflo de programas.
- Componentes auxiliares.
- Disefio de archivos.

- Disefio de controles.

Forma y Método de instruccién para el cuxso.

En esta fase se establecen las modalidades que van a utilizarse para
realizar la capacitacion, ademis comprende 1los métodos de enscehanza para
1levar a cabo dicha labor. La modalidad es el modo en que la capacitacién va
a aplicarse ya sea que se imparta en el sitio de trabajo, a través de
manuales, instrucciones escritas y ejecutando una tarea especifica; o bien
fuera de la empresa en instituciones especializadas en el area especifica;
esto dependera de los medio y namero de personas a las gque se espera

capacitar.

Los métodos son considerados "comeo el puente gue lleva el contenido al

sujeto en una forma significativa y asimilativa".
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La capacitacién sobre la gestién de suministros podra lmpartirse de las
diferentes formas, la cual dependerad de la que mas se pueda adaptar a la
empresa, de acuerdo a sus posibilidades y al personal al que vaya a 3er
orientada. (En el anexo 2 se presentan algunas formas de impartir la
capacitacion).

Control de la Capacltacién.

Esta fase del proceso consiste en verificar y corregir los conocimientos
técnicos vy habilidades necesarias que ha asimilado el participante durante el
proceso de capacltacién, ajustandolos en el desempefio de su trabajo. El
propésito del control en esta 4drea serd la de comparar el desenmpefic de su
trabajo. E1 propdsito del control en esta &rea sera la de comparar el
desempefic en relacidén con las metas y proyectos, para reforzar aquellos
aspectos donde existan deficiencias tanto en el contenido de los programas,
aprendizaje e instructores a cargo de su ejecucién y de esta forma asequrarse
resultados positivos para las empresas asistentes al contar con un personal

eficientemente capacitado.

El control de capacltacién reviste gran importancia porque permite
descubrir si la metodologla utilizada ha sido la mas adecuada para facllitar
tanto la ensefianza como el aprendizaje, asi como, si el contenido fue por el
contrario deficierite y repetitivo, a su vez para cerciorarse sl la persona
encarqada de impartir el programa de capacitacién ha sido la mas apta para
ello,

Continuidad de la capacltacién.

Una vez ejecutado el programa de capacitacién surge la necesidad de
establecer todos los conocimientos y habilidades adquiridas por los asistentes
a través del curso, y de esta forma le facllita a la empresa el logro de sus
objetivos, va que cuenta con el recurso humano suficientemente motivade o

interesado en su trabajo; preparado y actualizado integralmente para que
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desarrolle tal disposicién es indispensable contar con un programa permanente

de capacitacidn en el cual esté comprometido formalmente la empresa.

Los progqramas de capacitaclén no deberan terminar una vez que 3e€ ha
desarrollade el curso, por el contrario debera llevarse una permanente y

proyectarla en el tiempo, es decir, que permita reforzar y poner en practica

los conocimlentos adquiridos en el curso, por otra parte, dependiendo de la
naturaleza del programa serd necesario que su continuidad se oriente a
reafirmar conoclmientos, acrecentar, habilidades, cambiar actitudes Y
verificar la comprensién y asimilacion de los principlos, hechos y técnicas

lmpartidas.

De acuerdo a la continuidad que se dé a cada programa depende en gran
medida el éxito o fracaso de éstos, ya que por medio de los resultados
cbtenidos se verifica si una persona en su trabajo pone en practica los
conocimientos, técnicas, habilidades y actitudes aprendidas en el desarrollo

de un ourso de capacitaclon.

Por otra parte para contribuir el éxito de los programas de sequimiento
se hace necesario la colaboracion del jefe inmediato y del grupo de trabajo al
cual pertenece el capacitado, brindandole motivacion y apoyo.

Evaluazcién de la Capacltacion.

mvaluar los programas de entrenamiento resulta de gran importancia
porgue permite comprobar en forma clara, objetlva y veraz si se han satlafecho
las necesidades de capacitacién o blen si a través del curso han surgido
nuevas necesidades de capacitacién. Es a través de ella que se evalian los
wétodos de anpefianza, los mediocs enpleados y los contenldos de los cursos, con
los cuales ai medirse y valorarse dan la pauta para orlentar de mejor foria 1a
capacitacion. .

Debe resaltarse que a medida se evaluian los niveles intermedios o altos
de una oraanizacién, ésta se vuelve mas dificil y subjetiva puss interviefief
diferentes factores, aunque una forma eflcaz es observar los resultados 'y
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funcionamiento de 1las unidades, de los enpleados que han sido objeto deé
capacitacion y determinar si ha causado impacto o no en ella.

Finalmente, y como se menciona anterlormente la aplicacidn de una
rfectiva capacitacién va a depender de las necesidades especificas de cada
empresa, es decir, de los problemas que se plantean, naturaleza, calidad,
mhere v diversidad del personal que interviene, del tiempo disponible, asi

como de los medios con gque cuente la empresa.
4 continuacion se detailan las opciones de solucién propuestas:
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7.1 SISTEMA DE COMPRAS
7.1.1 PALETICAS DE COMPRAS.

Para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades en el desarrollo
de los distintos elementos del procedimiento de las compras, es hecesario
determinar en forma explicitas las politicas, criterios o lineamentos que

! permitan realizar las actividades sin tener gque consultar constantemente a los

’ niveles superiores; siendo recomendable gque al establecerlas se registren por

escrito péra permitir que puedan ser consultadas y actualizadas cuando asi se
requiera y evitar, una mala interpretacion de las mismas.

L g Entre las politicas de compras que la empresa puede adoptar para mejorar

sus aprovisionamientos, estén las siguientes:
7.1.1.1 POLITICA GENERAL DE COMPRAS.

a. Toda necesidad de compra debera se verificada a fin de comprar los
materiales que realmente se necesitan.

! b. El gerente de suministros y el jefe de compras son 1o tnicos
funcionarios de la empresa que pueden autorizar 6rdenes de
compras.

- 7.1.1.2 POLITICAS ESPECIFICAS DE COMPRAS.

a. La programacién de las compras deberi realizarse de modo que ésta
contemple con suficiente anticipacién aquellos pedidos que se
realicen frecuentemente a cada cierto periodo, ademis debe ser
Elexible para permitir incorporar los pedidos urgentes sin gue
éstos afecte a los demas.

b. Se controlara el estado de los materiales al momento de su llegada
a la empresa, haciendo las observaciones correspondientes y todo
reclamo de no ser posible realizarlo en ese momento, deberd ser
hecho dentro del plazo de garantia establecido.

C. Las compras deberan realizarse de tal forma que éstas contribuyan
a mantener un equilibric entre los inventarios y los fondos de que

1. dispene la enpresa. ‘
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d. Se centralizaran las compras en lo que sea posible, pero en caso
de, no lograrse se analizari detalladamente la manera en que
operard o funcionard, indicando quien es el responsable, para lo
que esta autorizado y las obligaciones y deberes asighados tanto

para el personal come para la seccidn.

7.1.1.3 POLITICAS DE CALIDAD Y CANTIDAD DE LAS MATERIAS PRIMAS,MATERIALES O
ARTICULOS
a. Establecer en el contrato las caracteristicas técnicas gue debe
presentar la materia prima para facilitar su procesamiente sin
menoscabo de la calidad del producto terminado.
b, Se mantendra un volumen de existencias adecuado en relacién a su
utilizacidén, que refleje el menor costo de inversiodn, sosteniendo

as! el proceso productivo, mientras se recibe el nuevo pedido.

7.1.1.4 POLITICA CON LOS SUMINISTRANIES.

a. Para la seleccidn del suministrante, se debera tener, en cuenta lo
siguiente: una garantia sobre la’estabilizacién de los precios,
suministro constante, entrega adecuada a las necesidades de la
empresa, mayor tiempo de crédito y pronto servicio en general.

b. Se establecerdn relaciones comerciales con cierto nlmero de
suminjstrantes, de modo que se fomente la maxima competencia de
servicio entre ellos. ,

c. Se mantendrda un historial sobre la forma de ejecucién del
suministro que hubiere empleado el suministrante, asi como las
dificultades que se presentaron. Este historial se tomard en
cuenta al momento. de adjudicar una compra posterior.

d. Se aceptaran 1las sugerencias de los suministrantes .con el
proposito de enmendar situaciones o hechos anémalos’que este haya
detectado, siempre y cuando sean verificables ¥y considerados
convenientes para la empresa.

7.1.1.5 POLITICAS RELATIVAS A PRECIOS.
4. Los precios de los.suministros deberan ser actualizados constante-
mente.
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b. Consultar cotizaclones a suministrantes tradicionales y consultar
cotizaciones a los suministrantes posibles para obtener mejores
precios para la compra de materias primas, materiales o articulos,

ya sea importados o en plaza.

c. Aprovechar si fuese posible los descuentos por pronto pago.

.6 POLITICAS SOBRE LAS CONDICIONES CONTRACIUALES.

a. Recibir las mercuancias en las fecha estipulada;

b. Recibir las mercancias en el lugar convenido;

c. Utilizar los medios de transporte contratados;

d. Cancelar las mercancias en las condiciones negociadas;

e. Cumplir todos los requisitos legales que implica la formulacidn de
un pedido de materias primas;

£. Elaborar un contrato mercantil que garantice las especificaciones
del compromiso, tales como: la fecha aproximada de llegada del
pedido, las condiciones de pago del pedido, medioc de transporte a
utilizar, lugar de llegada del pedido y aspectos legales.

7 NORMAS FUNDAMENTALES PARA EL DESARRCLLO DE LAS COMPRAS.

Las normas a sequir por parte del encargado de desarrollar la funcién
compras, son las sigquientes:

Todas las transacciones de compra que realice tendran como interés
unico, benefic;ar 4 la empresa, para ello tendré gue realizarlas
obedeciendo y ejerciendo sus politicas.

Tratar de obtener el miximo beneficio de la inversién que realizara.
Estar continuamente informado del aparecimiento de nuevos materiales o
de las mejores que tienen los ya tradicionales.

Cumplir eficientemente sus funciones, evitando toda practica que pueda
ocasionar duda de su honestidad.

Fomentar la honradez en las compras, poniendo en evidencia toda
manipulacién comercial.

Alcanzar el desarrollo de un elevado nivel ético en sus actividades de

compra.
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Conceder pronta y cortés recepcién, siempre que las circunstancias lo
permitan, a todo aquel que se le acerque en legitima misién comercial.
Se puntualiéaré que documentos van a ser utilizados par disponer las
compras (o6rdenes de compra, requisicién, etc.)

En ningun caso debersn preverse pedidos de compra, sin antes asequrarse
de que en el almacén no se tienen existencias de los materiales
necesarios.

Cualquier compra urgente es ciertamente un factor de aumento de los
costos; por ello debe establecerse un procedimiento especifico para
autorizar dicha compra, analizando también las causas de 1la urgencia
solicitada (hechos imprevistos, olvido, negligencias).

Se alentara la competencia entre suministrantes y se comprara de una
manera competitiva siempre que sea posible. Cuando la competencia no sea
posible, se practicara la negociacién cuidadosamente, y se tomaran las
precauciones adecuadas para asequrarse de que se cumplan los intereses
de la enpresa.

Las politicas de compras, establecidas y mantenidas, que sean Jjustas
para todos los vendedores, le permiten a la empresa hacer la mejor
compra posible y promover las buenas relaciones con los vendedores y
otros contactos exteriores.

Se estableceran y revisaran procedimientos por escrito que aseguren un
manejo adecuado y eficaz de luas operaciones de compras,

Las relaciones con los vendedores estaran basadas en la cooperacién,
confianza y respeto mutuo, lo que traerd estuerzos cont'inuados por parte
de los suministrantes para proporcionar elevados niveles de calidad,
servicio e informacién técnica y oportuna de los nuevos desarrollos de

los preductos.

UBICACION DE LA FUNCION OGMPRAS DENIRO DE LA EMPRESA,

La realizacidén eficiente de la Funcién de compras sSe Japoya en una

adecuada organizacidén, a la vez debe de comprenderse que no existe ninguna

Eorma

de organizacién que sea la mejor para todas las empresas; la indole de

las tareas por llevarse a cabo varia de un momento a otro Yy de una empresa a

otra,

Se sobrentiende entonces que la organizacién también diferird en mayor

0 menox grado.
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Antes de colocar la funcién de compras en la estructura de una

organizacidn se deberan de analizar algunos factores gue influyen para decidir

el nivel en el cual se ubicars, éstos son:

La cantidad de material comprado.

La naturaleza de los productos o de los servicios adquiridoes.

Las condiciones del mercado para aguellos productos o servicios de vital
importancia para la organizacién.

Los problemas y oportunidades existentes en el Area de compras para
alcanzar los obletlvos organlzaclonales,

El valor de los materiales a ser comprados.

La importancia que se dé 3 las obtencidn de materiales.

Organizacion y tamafio de la empresa.

La frecuencia de la compra de materiales.

Considerande todo esto, también se debe de tener muy presente, que

compras debe de estar a un nivel suficientemente elevado para que pueda ser

" oida ", y que los aspectos de coﬁpras de decisién gerencial clave reciban la

consideracién debida; por lo que se propone la ubicacién del departamento de

compras tal como aparece en el siguiente esquema:

Presidencia

Gerencia General

| i | |

lProduccién Ventas Finanzas| Personal ICompras

Dentro de la organizacidn, puede situarse a este servicioc al mismo nivel

que produccidn, ventas, finanzas y cualquier otra seccién especlalizada que

pueda aparecer; su responsabilidad sera ante el Gerente General.

]
a,
b.
C.
4.
e.
E.
g.

- h.

*

L
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7.1.2.1 ORGANIZACION INTERNA D&Y, DEPARTAMENIO DE COMPRAS.

Antes de definir la organizacién interna del departamento, conviene
decidir la centralizacién o descentralizacién de las compras. Una buena manera
de elegir la decisién conveniente es mostrando tanto las ventajas como

desventajas de ellas {ver anexo 3).

7.1.2.2 DETERMINACION DEL NUMERO DE PERSOMAS EN LA ESTRUCTURA ORCANTZATIVA.
El numero de personas requeridas en la seccién de Compras estara

definido de acuerdo al volumen de compras de cada empresa, tomando en cuenta

el namero de transacciones (solicitudes de compras) en un periodo especifico

Y el nimero de clases diferentes de articulos.
7.1.3 LOS SUMINISTRANIES.
7.1.3.1 GUIA PARA LA BSQUEDA DE S(MINISTRANIES.

Para poder satisfacer las necesidades de cantidad, calidad, precio,

entrega puntual y otros serd necesario tener en cuenta las siguientes

consideraciones:
a. El propioc conocimiento de los mismos.
b. No subestime la informacidén concerniente a aquellos posibles suminis-

trantes que venden a precios mis elevados porque en un momento de
escasez de materiales se puede recurrir a ellos. ’

c. 81 necesita importar sus materiales informese primeramente con los
representantes o distribuidores del pais productor, si los hay (En su

defecteo acuda a pedir informacion en la embajada correspondiente }.
A continuacién, procede a ejecutar las actividades siguientes:

a. Pregunte a otras personas relacionadas de alguna manera con su producto,
¢ Qué empresa le puede satisfacer sus necesidades ?

b. Seleccione a todas las empresas indicadas en boletines, anuariocs,
revistas técnicas, guias telefénicas, anuncios clasificados y directo -

rios comerciales e industriales que tratan con la mercancia en cuestién.
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C. Consulte a los vendedores que van continuamente de un lugar a otro,
sobre la disponibilidad de la mercaderia. '

d. Analice los dos tipos principales de suministrante: los fabricantes y
los distribuidores. Los distribuidores suelen mantener un gran surtido
de articulos para una entrega inmediata. Los fabricantes venden

generalmente en grandes cantidades, peroc a precios bajos.

7.1.3.2 CRITERIOS PARA LA SELECCION DEI, SUMINISTIRANIE
Escoger acertadamente al suministrante que satisfaga completamente las
necesidades de materjales planteado en un pedido, dependera en gran medida de
la cantidad de informacién que se tenga medida de la cantidad de informacién
que se tenga acerca del grueso de los posibles suministrantes.
Entre los criterios a tomarse para la seleccidn del suministrante estan:
a. Fechas de entrega. El buen suministrante deberid contar con buenos
procedimientos que le. permitan cumplir con las fechas de entrega
establecidas.
b. La proximidad a la que se encuentra el suministrante. Este criterio se
adopta cuando se piensa economizar en gastos de transporte o por la

necesidad de frecuentes contactos gue a veces se dan por las compras

urgentes.

c. El comportamiento en caso de discrapancia, sobre todo cuando se dan
reclamos. '

d. El grado de atencién prestada a las recomendaciones que le fueron
hechas.,

e. Prestigio. Este criterio se toma en cuenta cuando se desea contar con

una sequridad de abastecimientos, =sto lo obtiene con el conocer de la
honradez, puntualidad y calidad deseada.

E. Precio. Es un aspecto de vital importancia que generalmente se establece
al momento de la negociacién pero que es de gran ayuda conocer si el
suministrante de quien se trate mantiene precios estables o es flexible
para descuentos.

g. Cantidad. Se refiere a la capacidad de proveer las cantidades solicitas
en el momento que se desean.

h. Garantia de la Calidad que suministraran.
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Firme relacién comercial con la enpresa.

Que proporcione formas de pago més favorables que otros.

Fiel cumplimiento en lo pedido

7.1.3.3 PROCEDIMIENIO PARA LA SELECCION DEL SUMINISTRANTE ADECUADO.

Es necesario sequir un procedimiento especifico para la seleccidn

del suministrante adecuado.

a.

b.

Elaborar una lista de todos los suministrantes disponibles y que
satisfaga las necesidades y sus correspondientes requisitos.
Indaguese de la situacién de cada suministrante en lo relativo a
su capacidad de abastecimiento y en rectitud comercial.
Eliminese los suministrantes que no los considere adecuados para
satisfacer necesidades a requerimientos.

Despues de haber seleccionado un cierto numero de suministrantes,
el paso siquiente serd entrar en la negociacién par luego escoger
aguel que se considere el mas conveniente a los intereses de la
empresa.

Experimentacién, a través del cual se establecera una relacién
continuada entre el comprador y suministrante, o bien con
revisados los primeros pascs busca de una fuente més satisfacto-

ria.

7.1.3.4 ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA NEGOCIACION.

Todo comprador debe recordar siempre que los suministrantes raramente

permitiran reducir sus propias utilidades, de donde, toda concesidn gue se

logre procedera de los esfuexzos del comprador, y no de la generosidsd del

suministrante. Los aspectos que a continvacién se mencionan servirdn como

ayuda para reforzar la capacidad de negociacién:

a)

Al cotizar precios con los posibles suministrantes:

Considere todos los costos que afecten cada material a comprar, pues la

adquisicion de un material a mis bajo precio no siempre es la mejor

practica, por ejemplo: un articulc ofrecido en venta a un precio bajo

situado en una localidad alejada, incluird el flete de llevarlo de esa
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localidad hasta las instalaciones del comprador. Este articulo quiz4
cueste menos que si se lo hubiera adguirido con un suministrante local
2 un precio unitario superior.

No usar estratagemas con el objetc de obtener acuerdos de la otra parte
mediante engafios.

Informese sobre las necesidades futuras de su enpresa con el objeto de
hacer pedidos en grandes cantidades, a £in de reducir el costo unitario.
El efectuar estas compras conduce a gastos por deteriorc y espacio
ccupado, por lo tanto debe procurarse un acuerdo o contrato con el
suministrante de tal forma que éste retenga la mayor parte de sus
existencias en sus almacenes y envie despachos pequefios conforme a las
necesidades.

No preocuparse por el gesto del suministrante cuande se le hace una
contraoferta, pues son estrategias que van encaminadas a mantener el
precio ofrecido.

No debe dedicar largo tiempoc a la bisgueda de un acuerdo.

Una estrategia del comprador es guardar silencio en el momentc que se
busca cbtener un acuerdo pues un suministrante ansioso por cerrar una
venta interpretarad el silencio como un rechazo y se apresurard a
formilar una oferta mejor.

Abstengase de mencionar los precios anteriores que haya obtenido, cuando
sabe que puede obtener menores precios.

No demuestre la necesidad de obtener los materlalesi cuando lo necesita
con urgencia, pues puede hacer que el suministrants, al darse cuenta de
ello, aumente los precios en ese instante,

Contrariamente al literal antexrior, éebe hacer sentir gue no necesita el
material y que, al no ponerse de zcuerds con ¢! oracis, rusde buscar
otro suministrante.

Si posee cr2dito con un suministrantes, no permita que ést= 1o manedje en
cuanto a precios; para ello, cotice con tcdos los suministrantes que le
den crédito y si atn considera que el precio no es 2l adecuado, vea qué
posibilidades de comprar al contado poseen ese momento.

Debe encontrar la manera de que al comprar, =l costo incurrido por los
fletes corra a cargo del suministrante sin costo extra aljuno para la

empresa. sin embargo, existen suministrantes gque no procercionan el
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servicio del flete, corriendo éste a .cuenta de la ernprésa, 0 sea
cargando.a los materiales que le compraron, el flete (viaje).

Una manera de cargarlo, es totalizar los costos por flete y las compras
hechas durante el dia y prorratearlos a cada material comprado,
obteniéndose as{ un costo por compra de material m&s un costo por flete
(parte del gasto total del flete).

NOTA: El encargado de compras puede disminuir ios costos erogados por fleges
adecuando su programa de compras de tal manera gue realice el mayor
nomero de compras por cada flete (viaje), sin que ello perjudigue el
plan de abastecimiento a produccién. -

Estos son algunos de los aspectos que pueden hacer una negociacién
efectiva, mis sin embargo, no son los tnicos, pues estos varian desde el punto

de vista del comprador y de la necesidad de compra de la empresa.
7.1.3.5 EVALUACION DFEI. SIMINISTRANTE.

Puede darse en dos fases:
a} Al localizar a los posibles ﬁroveedores
b) Después de haber escogido al proveedor y de haber empezado este a enviar

los productos.

En la primera fase de lo gue se trata es de analizar si un determinado
proveedor esta capacitado o no antes de hacer el pedido. la Informacién a
partir de la cual se efectBia la evaluacidén inicial se limita a ciertos
pormenores como los datos de produccién, las referencias bancarias, 1la

recomendaciones de terceros y la reputacidén comercial del proveedor.

En 12 segunda fase la valuacién realizada sirve para evaluar la
actuacién previa del proveedor, con el cbjeto de decidir si se va conservar o
no como fuente de suministro en el futuro, asi habr& que conocer muchos mas
elementos, entre ellos el grado en que el proveedor haya cumplido sus
obligaciones contractuales.
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A continuacién se presentan algunos factores a tomar en cuenta en un

plan de evaluacidn de proveedores segiin el &rea a que se refiera.

En el aspecto produccién de la empresa suministrante se evalta:
a) Capacidad de produccién ( cuando sea accesible)
b) Competencia y experiencia de la empresa.
€) Control de calidad durante la produccién (cuando sea accesible.)

En el aspecto Precio, evalia:
a) Nivel de precios ( precio segin unidad de medida del producto)
b} Mantenimiento de precio ( periodo de vigencia de 1a oferta)
c) Modalidades de descuento
d) Condiciones de crédito
e) Precio de las piezas de repuesto { si es necesitan)

£f) Costo de servicios de post-venta

En lo referente al desempefio de 1z Empresa, evalua:
a) Proporcién de pedidos aceptados del total de los formulados.
b) Cumplimiento de los requisitos de calidad -
c) Cumplimiento de los plazos de entrega
a} Aceptacién de pedidos minimos

e) Sustitucidén de productos defectuosos

£) Discrepancias en los documentos

a) Historial del servicio de post-venta

h) Historial en materia de solucién de controversias

Como puede observarse con el primer aspecto puede evaluarse la primera
fase de evaluacién, mientras que para la segunda hay que tomar en cuenta los
3 aspectos anteriores.

Luego de evaluar a los proveedores la enpresa puede elaborar una lista
de proveedores aprobados, con el fin de obtener un registro en donde figura
solamente los que ocupan los primeres puestos. La utilidad esencial del
registro es que el comprador puede dirigirse inmediatamente a las enmpresas
proveedoras preferentes y pedirles que presenten sus oferfas, determinando por
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medio de estas la que mas le convenga. Por otra parte si desea primeros
proveedores a escoger los gue ya estan en su registro, reduciendo de esta

manera la basqueda de nuevos proveedores.

El registro debe tener un plazo de vigencia ( de 1 a 3 afios), el expirar
el mismo debera registrarse de nuevo la empresa o bien examinar periddicamente

lé lista de proveedores o buscar nuevos que ofrezcan mejores condiciones.
7.1.3.6 CALIFICACION Y DESCALIFICACION DE LOS SUMINISTRANTES

Se utilizard para este proptsito un método que consiste en asignar una
ponderacién matematica a ciertos factores a considerar para efectos de
evaluacién, haciendo la aclaracidén de que cualguier empresa puede modificar
estos factores as{ como la asignacidén del puntaje & cada uno de estos de

acuerdo gque esta evaluacidén se realice cada 3 meses.

Los resultados de esta calificacién servirén para determinar a gque
suministrante se le habra de favorecer con la compra, pero posiblemente un uso
mas importante serd el decidir que suministrantes necesitan mejorar su
actuacién, analizando las posibles razones por las cuales su desenmpefio es malo
y sefialando los posibles métodos de mejoramiento de acuerdo al ;factor en

cuestion.

El comprador deberd de exigir gque el suministrante obtenga calificacio-
nes superiores & los 70 puntos para considerarlo como aceptable, también
descartard aquellos suministrantes que consistentemente obtengan baja
puntuacion.

Se recomienda a la vez, clasificar a los suministrantes de acuerdo a su
puntuacién obtenida, asi:

Se calificara con A, aquel que tenga como minimo 90 puntos, consideran-
dolo como suministrante sobresaliente.

Se calificars con B, aguel que tenga una puntuacién que oscile entre 70

y 89 puntos, considerandolo satisfactorio.
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Se calificara con C, aquel que tenga menos de 70 puntos, considerandolo
como no satisfactorio.
A continuacién se presenta el cuadro de evaluacion matematicas para los

suministrantes.
SUMINISTRANTE : FECHA: J
; }
f‘ FACTORES FURTUACION PURTUACIOR
HATEMA ALCAKZADA
“ 1. Cumplimiento respecto a la calidad 30
2. Cumplimiento en cuanto a la
fecha de entrega 30

3. Posibilidad de auxiliar al
=2 comprador para que reduzca 10
los costos y/0 precios '

| 4. Correcta elaboracién de la

documentacidn 5
5. Contesta de una forma rapida
las llamadas telefénicas y los -5
pedidos.
6. Seguimiento respecto a las
entregas 5 .- I
: ) I
7. Actuacién de los vendedores 5
2 ) - . ’
= 8. Servicio post-venta 5
| 1 “
9, Atencién a los reclamos 5 .
TOTAL 100
' 7.1.4 TRENSPORIE
Definicién:
Es el conjunto de medios para trasladar de un sitio a otro,. las
mercaderias.
-“,-.
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En un taller y/o planta industrial se dan dos tipos de transporte uno
interno y otro externo el transporte interno se refiere a la forma en como se
mueven los materiales dentro del proceso productivo; y el transporte externo
se refiere a la forma de como es trasladado el material desde el despacho del

proveedor hasta el recibo del comprador.

Para efectos de este tema se analizard el transporte externo ya que esta
intimamente relacionado con la adquisicion de los materiales que es parte del
objetivo del estudio, dicho transporte puede ser por via terrestre, maritima

y aérea o una combinacién de ellos.

Generalidades.

Cuando el departamento de compras decide adquirir materias primas,
suministros, equipos, etc.; debera conocer el costo del transporte desde las
diversas fuentes de abastecimiento. Adem&s debera definir las cantidades de
materiales a pedir para obtener los mejores precios de transportacidn, por lo
tanto es vital que compre cantidades que le ofrezcan el menor costo posible,

recordando que estos gastos se le agregardn al costo de los materiales.

Existe variedad de transportistas que ofrecen diversidad de servicios,
de manera que la compra de servicios de transporte es una actividad muy
conplicada, )

Entre los puntos que deberan ponerse de acuerdo ) Vendedor, transportis-
ta, comprador), tenemos:

- Tierpo en transito

— Tamafio del embarque
Valor del embarque
Calidad del servicio

- Reclamos

Tarifas.

A pesar de los mejores esfuerzos del transportista, a veces hay pérdida
o dafios a las mercaderias en transito; las reclamaciones por pérdida o dafio
deben presentarse y cobrarse para evitar gastos indebidos de reparacién o

reemplazo fpor parte c}el comprador.
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Como los gastos de transporte estan intimamente relacionados con el
costo de la mercaderia comprada, pareée légico que se deben preocupar por el
nivel de control que se ejerza, a fin de establecer el nivel deseado sobre

estas erogaciones.

Tiempo en Transito.
Un paso b&sico en la seleccidén del tipo de transporte a utilizar,

consiste en determinar el periodo disponible para la transportacién entre la
fecha de enmbargue propuesta y la fecha de entrega prometida o requerida.
Cuando este dato se conoce, se puede elegir el metodo mis econdmico, con

las necesidades de servicios deseados.

Tamafio del Embargue.
Deben tomarse en cuenta el peso y dimensiones de cada embarque para

elegir acertadamente el tipo de transporte.

Valor del Emharque.

La mayoria de las empresas de transporte de carga necesitan arreglos

precisos con sus respectivas aseguranzas (generalmente si el material es
comprado en el extranjerc); y por otro lado el interesado se somete a la

responsabilidades que el transportista esta dispuesto a cumplir.

Calidad del Servicio.
En transportacién existen elementos tangibles e intangibles, con los
cuales se pueden evaluvar las distintas compafilas que proporcionan este

servicio; decidiéndose por el gque mas convenga a las partes comprometidas.

Reclamos.

Los reclamos por pérdidas, dafios, llegadas tardias, etc., son asuntos
sobre los cuales el interesado deberd decidir muy cuidadosamente. Si por un
periodo determinado se verifica que se estéan presentando numerosas reclamacio-
nes contra un solo transportista, lo mejor puede ser eliminarlo para futuros
embarques. Lo anterior se puede resumir en que una reclamacién evitada es

mejor que una reclamacién cobrada.
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Tarifas.

No existe una sola férmula para fijar el valor del transporte de
mercaderia, dado que las compafiias que ofrecen este servicio estudian factores
tales como: Valor de la mercaderia, naturaleza, tipo de empague, distancia,
volumen, competencia, &rea geografica, sin embargo el factor base para

calcular el costo del transporte es el peso de la mercancia.

7.1.5 PROGRAMACION DE LAS COMPRAS.
El programa de compras es alimentado por todas las decisiones tomadas

respecto a las fechas de comprar, por su puesto que cuando comprar involucra

‘también el programa cuando se ha de recibir lo pedido; para ello es necesario

gue se tome en cuenta el tiempo de aprovisionamiento mis apegado a la realidad

posible.

Para controlar la programacién de la compra se puede utilizar un cuadro

como el que sigue:

PROGRAMA. DE OOMPRAS.

SEMANA: MES
CODIGO DESCRIPCION OBSERVACIONES
1123 (4 (5|6 {7

En la columa C&iigo se anota el caracter de codificacidn que se le ha

asignado al articulo, segin la clasificacién de materiales.

En la columa descripcidn se coloca el nombre de 1la materia prima, pieza
0 suministro a comprar, y en la columa de tiempo se coloca primeramente una
P (pedido) en la casilla correspondiente a la fecha en que se ha de efectuar
el pedido, seguidamente se coloca una R (recibo) en 1la casilla corriente a la
fecha en que se ha de recibir lo pedido.

~
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Este cuadro permite controlar la fecha en que se debe hacer el pedido
con el objeto de no posponerlo u olvidarlo, asi como la fecha en gue se debe
recibir lo pedido, sin embargo, cuandc esta fecha de recibo se atrase o se
adelante, deberd anotarse el porqué de ello en la columna designada como

observaciones.

Para aquellas industrias gue necesitan hacer cantidad de compras y con
tiempos de aprovisionamiento bastante amplios, solamente deben agrandar el
cuadro en tantas filas como materiales tenga gue comprar y en tantas columnas

como tan amplio sea el tipo de aprovisionamiento.

Se hace necesario aclarar que todo programa no es perfecto, por lo tanto
debe poder cambiarse dentro de limites razonables, considerando las situacio-

nes del momento.
7.1.6 WOLUMEN DE COMPRAS.

El volumen de compras estara determinado por:
aj N° de transacciones ( solicitudes de compras) en un periodo especifico
que puede ser mensual, trimestral, semestral o anual.

b) N° de clases diferentes de articulos en inventario -

A continuacién se presenta la formula para calcular el volumen de
compras en un periodo dado:

n
E Si x Mai

i=1

donde: S: scolicitud de compra
Na: nimero de clases diferentes de articulos
i: N° de solicitud de compra

n: total de solicitudes de compra en un periode determinado.

De las solicitudes de compra se puede establecer el volumen de compras
en valor monetario, sumando el total de cada una de ellas, asi:

- 262 -



W

(3

DISERO DETALLADO

donde: MS: monto de la solicitud de compra
i: namero de la solicitud de compras

n: total de solicitudes de compra en un periodo determinado
7.1.7 MECANISMO PARA LA TOMA DE DECISIONES EN LA COMPRA

Considerando que se ha de comprar un articulo o servicio, lo primero que
debe hacerse es verificar si realmente es necesaria dicha compra, ya sea
acercandose personalmente a la seccién que lo solicita o al puesto de trabajo,
para comprobar dicha necesidad o consultando con el encargado de la seccitén

solicitante.

Una vez que se determina que realmente se reguiere, debe preguntarse:
iSe tiene en existencia?, si la respuesta es afirmativa se solucionard el
problema inmediatamente, pero si no se tiene en existencia habrad gue indagar
si se cuenta con algin articulo o producto sustituto que cumpla una igual

funcién del articulo reguerido mientras se adguiere este Gltimo.

Luego se procede a averiquar si se cuenta con los fondos disponibles y
en caso de que no se tengan se deben de gestionar; paso a seguir, es
determinar si existe en plaza dicho articulo o si se adquirira del exterior;
indistintamente de donde se compre se deberd, en primer lugar: consultar su
banco de proveedores, que no es mis que una lista de las fuentes posibles de
abastecimiento, pero si no se contara con esta informacidén se buscara el
suministrante, para lo cual se puede analizar el apartado 7.1.3.1 en que se
expone una guia para la bisqueda de suministrante, siguiendo con el estableci-
miento de contactos con el suministrante, esto no es m&s que poner de
manifiesto todas las disposiciones a que se comprometen ambas partes antes de
iniciar el proceso de compra; las cuales se reflejan en las cotizaciones
respectivas.
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Una vez recibidas las diferentes ofertas se procede a un estudio
comparativo a f£in de establecer cual es la gue mas ventajas ofrece, surgiendo
el paso mis importante que es el de escoger la fuente de suministro mas
conveniente, ya elegida se entra a la etapa de la negociacidén para lo que se

sugiere se revise el apartado 7.1.3.4 concerniente a los aspectos a considerar

en ésta.

Posteriormente se efectian las relaciones de compra con el suministrante
o sea la contratacién, recordando que todo contrato exige una oferta y una

aceptacién en términos iguales.

La orden de compra es el documento gue hace posible que el comprador se
garantice de las cantidades, precios, descuentos, formas de pago para con el

proveedor y fecha de entrega.

Fs aconsejable llevar un control de pedidos, lo que permitira tener a la
mano la situacién de como se encuentran cada uno de ellos, el objetivo de este
seguimiento es enterarse de los retrasos inevitables, para dar los pasos a
tiempo e impedir que la produccioén se interrumpa por falta de material y/o que

la empresa no pueda desarrollar sus funciones.

pPara tomar decisiones, en cuanto a la adquisicién de articulos y/o
servicios se debe de seguir todo un proceso, é€n el cual se realizan las

siquientes actividades:

a. Buscar ocasiones para tomar una decision.
b. Buscar posibles rutas de actividagd.
c. Escoger entre las rutas de actividad posibles.

La biisqueda de posibles rutas de actividad se subdivide en:
- Cursos de accién opcionales
- Estados de la naturaleza
- Consecuencia de las dos anteriores
Cursos de Accién: Son las diferentes posibilidades que se pueden presentar al

tomar una decisidén.
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Bstados de la Naturaleza: pueden ser: régimen de lluvias, tempestades,

sequias, terremotos, u otros. También se consideran
agui otros factores como precios de materia prima,
disponibilidad y costo de la mano de obra, tasas de

interés y los actos de otras personas.

En machas ocasiocnes reales de toma de decisiones, el nimero de "Estados

de la Naturaleza" es tal, que casi vuelve imposible analizar el problema, por

eso es aconsejable reducirlos a un namero manejable.

TECNICAS EN LA TOMA OFE DECISIONES

a.

Lista de Comprobacién.
Esta técnica requiere la preparacidén de una lista exhaustiva de los

factores que afectan los resultados de una decisién.

Sistemas de Clasificacién o Prioridad.
Es una jerarquizacién de acuerdo a cierto criterio de valor.
Por ejemplo, el tiempo de entrega de los suministrantes de los

articulos.

La Idea Genial o "Solucidn creativa de problemas".
Esta técnica consiste en encontrar la mejor idea en una sesidn de acopio

de ideas o de lluvia de ideas.

La Decisibdn Estadistica.
Es una técnica donde se utilizan, tanto los datos numéricos como las
evaluaciones realizadas por Juicios, para decidir en condiciones de

riesgo. La aplicacién de esta técnica es de alto costo.

ARBOLES DE DECISTON

Existen situaciones que implican una secuencia de decisiones, tomadas en

puntos diferentes del tiempo, en donde la consecuencia de cada decisién
spbsiguiente depende, no solo de los "Estados de la Naturale=za" sino también
de la decisién anterior. Este tipo de situacién se llama Problema de decisidn
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de varias etapas, Yy se'representa mediante diagramas llamados Arboles de

Decisién.

7.1.8 MECANISMO DE COEERTURA EN LAS COMPRAS

Debido a la fluctuacién de precios en los mercados internacionales es
necesarios "protegerse", ya que de no hacerle se correria el riesgo de gque no
se pueda adquirir el bien o producto que se necesite debido a que no se cuanté
con los fondos suficientes o porque la cantidad pedida no llega a alcanzar la
minima cantidad del lote gue el suministrante vende, lo que originaria paros

en la produccién, tiempo improductivo, etc.

Por este motivo se sugiere gque la empresa qgue adquirira un bien , compre
un seguro,en las compafiias aseguradoras existentes en el pals, el cual le

garantizar& la fijacién del precio en las compras del exterior.

El valor de este seguro dependera del precio vigente del producto en el
momento en que la empresa demandante compre el seguro.

7.1.9 LA ETICA EN LAS OOMPRAS

Toda empresa tiene derecho a la lealtad individual de cada uno de sus
enpleados, y particularmente de aquellos encargados de la compra de bienes y/o

servicios que se necesitan para que esta funciones.

En otras palabras las empresas tienen derecho a una conducta ética por
parte de los empleados responsables en todo momento, independientemente de que

esté en la oficina o fuera de ella.

A continuaciétn se detallan algunas disposiciones éticas gue todo

personal de compras debe tomar en cuenta en su actuaciodn:
lo. No proporcionar informacién concerniente a los negocios de la empresa a

terceros a menos de que la empresa obtenga un beneficio de esto; tal

informacidn es propiedad de la empresa.
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Es falta de ética estar en desacuerdo piblico con las politicas de la
empresa, ya que el lugar para discutir tales aspectos es reuniéndose con

la gerencia y no en otro lugar con personas ajenas a la empresa.

Un empleado de compras no debe tener intereses externos que puedan estar

en conflicto con sus obligaciones para con la empresa.

Evitar las diversiones e invitaciones con suministrantes y transportis-

tas, va que podrian convertirse en influencias dudosas.

Evitar las reg‘alias que venganh de los suministrantes; sin embargo las
novedades de publicidad son aceptables, no implican duda ética.

Conprar sin prejuicios buscando obtener el maximo rendimiento para la

empresa.

Las relaciones personales y amistades con los suministrantes son
deseables, sin embargo un comprador debe bermanecer imparcial en todas

las fases del negocio en tales condiciones.

7.1.10 COMPRAS DEL EXTERIOR

Importar es el acto de introducir mercaderias de origen extranjerc en un

territorio aduanero.

Se entendera como territorio aduanero el lugar gque actlla como recinto

fiscal, es decir, la zona Que tiene un régimen aduanero especial.

El Salvador cuenta con los siguientes territoriocs aduaneros:

a) Aduana terrestre de San Salvador

b) Aduana de Acajutla

c) Advana de Comalapa

d) Aduanas: San Cristébal, la Hachadura, las Chinamas, El1 Amatillo y El Poy.
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7.1.10.1 ELEMENTOS INVOLUCRADOS.
7.1.10.1.1 EL AGENTE ADUANAL

Es la persona encargada de realizar una serie de tramitaciones para
lograr el despacho a plaza de la mercaderia importada. Para lograr dicho
despacho, es necesario integrar una buena cantidad de formularios, reduirién—
dose un conocimiento técnice y profesional en materia aduanera, con el fin de
evitar sanciones por incapacidad, desconocimiento, pérdida de tiempo que
suponen capitales inmovilizados, etc., por lo-que generalmente se contrata los

servicios de un agente aduanal para realizar toda la tramitacioén.

Ademas, de tramitar las pélizas de importacién, éste representa al

importador frente a la Direccidn General de Renta de Aduanas.
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7.1.10.1.2 INSTITUCIONES RELACIONADAS CON LAS COMPRAS DEL

EXTERIOR
INSTITUCION ACTIVIDADES PRINCIPALES
~ B.C.R. Otorga divisas
Proporciona solicitudes y formularios
OTROS BANCOS Realiza gestion de pago de la importacién a efec-

tuazr
Proporciona solicitudes y formularios

DIRECCION GENERAL,
DE RENTA DE ADUA-
NAS

Mministra impuestos aplicados a la importacién
Inspecciona documentos comerciales para verificar
destino de la mercaderia.

Verifica pbliza

Establece cuotas de almacenaje.

C.E.P.A.

Facilita servicios de manejo de carga en las
importaciones maxitimas y aéreas con su corres-
pondiente cobro por servicio de uso de la infra-
estructura y almacenamiento de la mercaderia.

CONSEJO SUPERIOR
DE
SALUD PUBLICA

Otorga permisos de importacidén para estupefacien-~
tes y especialidades farmacéuticas o preparac:.o—
nes que los contengan.

1I

MINISTERIO DE

Otorga permisos a importaciones

ECONOMIA

MINISTERIO DE Emite permisos a las J.mportacmnes que gozan de
HACIENDA franquicia.

MINISTERIO DE Otorga permisos a las importaciones de alimentos
DE SALUD Y y bebidas.

ASISTENCIA Realiza an&alisis para verificacidén de especifica-
SOCIAL. ciones de los mismos.

MINISTERIO DE
AGRICULTURA Y
GANADERIA

Otorga permisos a las importaciones de ciertos
productos agropecuarios.

MINISTERIO DE
DEFENSA Y SEGURI-
DAD PUBLICA

Otorga permisos a las importaciones de productos
usados para fabricar explosivos

JVPF

Otorga permisos a las importaciones de productos
quimicos.
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7.1.10.2 DOCUMENTACION NACTONAL

Los documentos nacionales son aquellos utilizados en el pais para realizar

el procedimiento de importacion.

Existen documentos que son comunes a todas las importaciones, indistinta-
mente del producto que se este importando; en cambio la importacién de ciertos
productos exige una documentacién adicional como es el caso de los permisos

especiales., -

Documentos Comunes

7.1.10.2.1 FORMULARIO UNICO DE EGRESO DE DIVISAS

En la actualidad el banco central de reserva ha autorizado el uso de un
formulario tnico para las compras del exterior, el cual las agencias bancarias
se encargan de manejarlos una vez llenado por el solicitante; Este formmlario
requiere informacién como la siguiente: datos del solicitante, destino de 1as
divisas, cantidad y clase de moneda, informacién del beneficiario.
7.1.10.2.2 DOCUMENTOS Y PERMISOS ESPECIALES

Los documentos o permisos especiales son todos agquellos gue se utilizan

para cierto tipo de importaciones pues sin el {ellos) no puede continuar el

- trémite de importacién. Los otorgan las instituciones encargadas del control

respectivo.
7.1.10.3 DOCIMENTOS ADUANALES

7.1.10.3.1 INFORME DE LO RECIBIDO.
Documento extendido por la direccién de aduanas, al momento de ingresar 1z
mercaderia al territorio aduanero y su finalidad es registrar marcas, nameros,

peso, cantidades y clases de bultos, asi como también su contenido.
7.1.10.3.2 POLIZA DE IMPORTACION

Consiste en un documento del servicio de aduanas, utilizado para registrar

y despachar la mercaderfia, en los recintos aduanercs. Constituye el registro de
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pedido, la declaracién jurada del comprador en cuanto a marcas, nimeros, peso,

valor, etc., ya sea ampliando o confirmandc los datos de 1a factura comercial.

La pbliza constituye el mandamiento de ingreso para efectuar la cancelaciédn
de los impuestos. Este documento es elaborado por un agente aduanal o por un
técnico de la Direccidn General de Renta de Aduanas. Se elabora independientemen-—

te del lugar de desembarque o tipo de transporte.

La pbliza contiene los datos siquientes:
— Nombre de 1la aduangl
- Ntmero de Identificacién Tributaria (NIT) del importador
- Nombre completo de los propietarios de la mercaderia
- Nimero de la matricula de comercio
~ Nombre del medio de transporte
- Fecha de ingreso
- Numero de la factura comercial y carta de porte o conocimiento de embarque
o quia aérea.
— Procedencia y origen
— Descripcidn de la mercaderia agregando el numero de la partida arancelaria.
- Cuantia de la mercaderia

7.1.10.3.3 DECLARACION DEL VALOR ADUANERO.

Documento bajo juramento por parte del importador o consignatario, que
contiene el precio normal de la mercaderia, calculado de conformidad a 1lo
dispuesto por la Legislacién Centroamericana, sobre el valor aduanero de la

mercaderia y su reglamento; y que constituye uno de los antecedentes y su

" .reglamento; y que constituye uno de los antecedentes documentales para establecer

el valor adhanero.
7.1.10.4 DOCIMENTACICN INTERNACIONAL

7.1.10.4.1 DOCUMENTOS COMERCIALES

Son los documentos necesarios para llevar a cabo la transaccién de compra -

- venta, entre las partes-interesadas.
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Entre los documentos para llevar a cabo el intercambio comercial,se
mencionan los sigquientes:
a) Factura Pro-forma

b) Factura Comercial.

7.1.10.4.1.1 FACTURA PROFORMA. _
Documento emitido por el importador en donde se detallan, las marcas,

cantidad, calidad, precios, gastos de transporte, seguros, etc. esta factura es

un reguisito que el Banco Central de Reserva de El1 Salvador, pide para

posteriormente confrontarla con la factura comercial.

7.1.10.4.1.2 LA FACTURA COMERCIAL
La factura comercial es el documento contable mediante el cual el vendedor

cobra la mercaderia al comprador.

La informacidén que debe contener la factura comercial incluye la cantidad
y la descripcion de la mercaderia vendida, los precios unitarios as{ como el
detalle de los otros carcs y comisiones que no se incluyen en el precio unitario
y el total a pagar; el numero y marcas de los paquetes los cuales deben ademas
estar estrictamente de acuerdo con los indicados en el conocimiento de embarque

y en el certificado de seguro.

También debe estar fechada,debe contener los nombres y direcciones del
comprador y vendedor, los términos de pago y por Gltimo debe estar firmada por

el vendedor.

En vista de que la factura comercial es un documento que concierne no s6lo
al comprador y vendedor sino también a terceras personas tales como las
autoridades de aduana en el pais de destino, el agente aduanal para gestionar el
retiro de la mercaderia, las compafilas de seguros en caso de reclamos por dafios
o pérdidas y los bancos en el caso de haber emitido cartas de crédito, es
importante que contenga todos los datos necesarios sobre cada embarque, de_manera

que facilite la labor y se eviten malas interpretaciones a todas las partes.
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La factura comercial no es un documento negociable y no indica derecho de

propiedad de la mercaderia.

7.1.10.4.2 DOCUMENTOS RELATIVOS A LA MERCADER{A.
Estos nos sirven para especificar el pais de donde provienen la mercaderia,
ademds de garantizar las materias primas en cuanto a calidad y pureza; mandadas

por el vendedor.

7.1.10.4.2.1 LISTA DE EMPRQUE.
Esta lista se emplea y anexa cuando en la factura comercial no se pueden
registrar todos los productos,dado que el envio contiene gran numero de unidades,

varian las dimensiones, el peso o contenido de cada unidad empacada.

7.1.10.4.2.2 CERTIFICADO DE ORIGEN

"Es un documento generalmente expedido por una Camara de Comercio y
destinado a probar que la mercancia proviene de un pais especifico".

Este certificado es muy importante cuando existen convenios entre uno o
varios palses, segin los cuales los productos provenientes de cualquiera de ellos
y con destino a otro de ellos, gozan de ciertas ventajas de tipo impositivo o

aduanero.

7.1.10.4.2.3 CERTIFICADO DE CALIDAD
Son expedidos por cierta autoridad competente, destinados a verificar que

la mercancia se ajusta a ciertas normas de calidad.

7.1.10.4.2.4 CERTIFICADO FITOSANITARIO

Comprueba el cumplimiento de algunos reguisitos exigidos en relacion con
cierto tipo de materias primas o productos agropecuarios que, por ser particular-
mente susceptibles a enfermedades o alteraciones quimicas peligrosas o que
afectan su valor econémico, requieren gue vengan cubiertos por certificaciones
de autoridades sanitarias en las cuales se constante que las condiciones de las
mercaderias son aceptables o no peligrosas. ‘

El beneficiario de una carta de crédito no sélo debe presentar los
docmentos_ correctos, sino que los debe presentar al banco adecuado dentro del

limite de tiempo estipulados en el crédito, o sino se hubiera estipulado, a mas
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tardar 21 dias después de la fecha de emisién del documentos de transporte y en

0 antes de 1la fecha de vencimiento del crédito.

7.1.10.4.3 DOCUMENTOS REFERENTES Al. TRANSPORTE.
Son los documentos extendidos z favor del importador, que amparan 1la
mercaderiz en transito.

7.1.10.4.3.1 CARTA DE PORTE. (VIA TERRESTRE)
Es el papeleo que se emplea cuando el transporte se efectia por via
terrestre ya sea por vehiculo automotor o ferrccarril. Este documento constituye

el recibo probatorio de que la mercaderia ha sido entregada al transportista.

7.1.10.4.3.2 CONOCIMIENTO DE EMBARQUE ( Via MaRfTIMA ).
(BILL OF LADING).

Se utiliza en el transporte maritimo y desempefia, 3 funciones.
a) Es el documento probatorio de que la compafila transportista a depositado
la mercaderia, siendo firmado y enviada al remitente.
b) Representa el caracter de propiedad transmisible de la mercaderifa, que
permite al portador de este documento, reclamar lo importado.
c) Documento por el cual se prueba el contrato entre el exportador y el

transportista.

7.1.10.4.3.3 GUfA AEREA ( AIRWAY BILL)

Se emplea en el transito aéreo y consiste en el recibo probatorio de que
la mercaderia ha sido entregada a 1la compafiia de transporte de carga .aérea;
utilizando adem&s de contrato enj:ré el exportador y el transportista, cubre el
transporte aéreo de 1la rrércaderia desde el aeropuerto de partida hasta el de

llegada, aun existiendo trasbordos.
7.1.10.4.4 SEGUROS DE TRANSPORTE Y POLIZA

7.1.10.4.4.1 SEGURO DE TRANSPORTE
Es el contrato por medio del cual la compafiia aseguradora se compromete a

" pagar al asegurado cualquier dafio sufrido por la mercaderia durante el viaje.
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La cantidad a pagar depende de los factores que las companias aseguradoras
toman como criterios para la estipulacién de precios; de los cuales dependen:
aj Naturaleza del Producto

Dependiendo del tipo de producto se considera el riesgo a que este puede

estar sometido. Como por ejemplo: tiempo de vida del producto, temperatura

que debe de mantener, fragilidad de.éste, ete.
b) Ruta. .

En las rutas que siguen los medios de transporte utilizados existen

factores que pueden afectar a la mercaderia, tales como: rutas de

transporte mas largas, paises conflictivos, etc.
c) Medio de.transporte

Este incide en el tipo de nave a utilizar, ademd&s los afios de uso de esta

puede o no afectar a la mercaderia.
d) Valor de la Mercaderia

Hay que considerar el valor de la mercaderia ya que puede estar afectado

por robo total o parcial a esta; asi como también el monto a pagar que el

sequro especifique.

7.1.10.4.4.2 POLIZA O CERTIFICADO DE SEGURD

Es un contrato entre el asegurador y el asegurado y por su medio se cubren
los riesqos del transporte que pudieran traducirse en pérdida parcial o total de
la mercancia. Hay casos en los cuales es el vendedor el que asume dentro de su
cotizacién el costo del sequro y en otros casos este costo es asumido por el

comprador .

Cuando el contrato de seguro es bajo una péliza flotante, cubre automatica-
mente todos los embarques y para evidenciar el seguro para cada embargue se emite
un certificado de seguro, el cual contiene informacién sobre la mercancia
enbarcada.

El certificado de seguro se emite en forma negociable ¥ en la moneda del
crédito y a menos que se exprese lo contrario, debe cubrir el valor del CIF mas
un 10%, por lo menos.

La p6liza o certificado debe contener todos los datos del embarque y deberd
cubrir los riesgos solicitados en el crédito. La cobertura sera efectiva a mas

tardar a partir de la fecha de embargue.
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ESQUEMA DE LA DOCUMENTACTON UTILIZADA EN LAS TMPORTACIONES

documentacion ¢ - formulario unico de egreso de divisas

nacional - documentos y permisos especiales
documentos - informe de los recibido
aduanales < - poliza de importacion

- declaracion del valor aduanero

dotumentos - factura proforma
comerciales - factura comercial

lista de empaque
certificado de origen

- certificado de calidad
certificado fitosanitaris

relativos a
la mercaderi

documentos documentos
a

internacional referentes - conocimiento de eambargue

documentacion < docnemntos - carta de porte
al transporte)- quia aerea

sequros de |- sequro de transporte
transporte - poliza o certificado
Y poliza de sequro

documentos - tobranza

relativos - carta de credito

al pago - pago anticipado
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7.1.10.5 FORMAS INTERNACIONALES DE PAGO

Dentro de las formas internacionales de pago las que se usan en el pais son
la Cobranza, el pago anticipado y la Carta de Crédito, su utilizacidn dependera

del grado de conflanza gue tenga el exportador con el importador.
7.1.10.5.1 LA COBRANZA

Es un instrumento mediante el cual un banco del pals del exportador
(1lamado Banco Remitente) actuando por cuenta y orden del exportador (girador),
tramita el cobro de la mercaderia ante el importador (destinatario), por
intermedio de un banco del pais del mismo (llamado Banco Cobrador) asumlendo
responsabilidades minimas, ya que no respaldan a ninguna de las dos partes (

exportador o importador, en caso de que alguno falle en sus compromisos).

Asi, los bancos intervinientes estén obligados a entregar los documentos

al comprador, en base a los términos de pago acordados entre éste y el vendedor.
la cobranza la abre el exportador una vez efectuado el embarque, solicitando de

los canales bancarios el cobro de los documentos de embarque.

La utilizacion de la cobranza supone cierta confianza del exportador hacia
el importador (puesto que no cuenta con garantia de ningun banco). Dependiendo

el cobro, de la solvencia econémica y moral del importador.

Su costo es menor que el de la cartas de crédito implicando dnicamente, el
cobro de una comisién por parte del Banco al vendedor por la intervencién de las

operaciones realizadas.
Las partes que intervienen en una cobranza son:

- EL GIRADOR, VENDEDOR O EXPORTADCR

Es el emisor del efecto de la cobranza.

- 277 -



- 8L -

* I0pEIqOD

oDURq TR R]IIPEIISUI

©l 2p ozqoo TS B3IOIT
-0S 93U93TWRI 0oUEq TH £

YOQYIHCD OONYH < HLNALTWIY OONYE
)
‘obed 1o g
RIETAUS ,
& oagoo =Bl
{e@p obxeo -TWaI odueq
pIey IE 01gqoo
as snb I® e3I1o01T0S
BHITFUOD § I0pSpuUsA TH Z
v

B3UsSA 8p 03BIUCD

{ YOUW.LMOdHI ) VOATLNODH)
JOaTEIN0D < > JOGIANIA

T
08H00 "d JNLIDITIOS 1 dged

"EzZURIqOD BT S9TeIuab soutwipgy us erado cwod ejussaid 95 UQTOPNUTIUOD ¥

VINYWHOD Y1 30 QVAIALLVYId0 dd SISYL

*I2IqOD B
BlI9pesIsw ey ep obed 15 zen3osis sgep usTnb EOTPTANL O TRIN}RU BUOSIA

OISVLIVNILSHA O JOQVLIOHI I3

T9jual WY
oourg 73 eTrnwzo3 1 snb ojepuew o opusTidund ‘9353 S3UP OATIODIa 010D
18 7en3o0933 ap ebxeous as snb ‘1opejaoduy [sp sjed [op erieoueq peprijud

JOAv¥acD OONYH IH

*epejIodxe ©IIapeDIsWl BT Sp 01god Tap ebieoua ss ‘93s9

ap obsatx X ejusno xod usinbh zopejiodxs (ep sjed [ep eTIesueq peprud _
SLNALIWES ODNYE T3

OavTIVIAd oNISIa

¢




DISERO DETALLADC

FASE II: ENVIOC DE DOCUMENTOS
VENDEDOR COMPRADOR
T
5. Vendedor envia 7. El bancc co-
documentos al ' brador le da
banco remiten- los documen-
te. al comprador,
para revisar-
los.
N
BANCO REMITENTE > BANCO COBRADOR
i

6. E1 banco remitente envia
documentos al banco cobrador.

FASE III: PAGO AL VENDEDOR

VENDEDOR COMPRADOR
B 2 :
10. E1 banco remiten- 8. Al estar de
te paga al vende- acuerdo pa-
e dor. ga, ya sea
-1 a la vista
: o a plazo.
| \”

BANCO REMITENTE

Y

BANCO COBRADOR

9. E1 banco cobrador paga
al banco remitente.
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7.1.10.5.2 LA CARTA DE CREDITO

Es un documento gue expresa un compromiso condicional de pago, emitido
por un banco del pais del importador (1llamado Emisor) a peticidn del comprador
(Solicitante o Importador ) con lo cual se conpromete a pagar el valor de la
exportacién a favor de un Beneficiario (Vendedor o Exportador), contra la
presentacion de los documentos estipulados en un plazo previste y de

conformidad con las condiciones exigldas.

Los beneficios que brinda una carta de credito son para ambas partes, ya
gue el exportador gozar& de antemano con la seguridad y garantia del cobro una
vez realizado el embargue, y el importador estar& seguro de que el pago sélo
sera efectuado una vez embarcada la mercaderia y contra la presentacion en

regla de los documentos relativos de la misma y su propiedad.

En cuanto a este crédito documentario cabe mencionar que lo gue negocian
los bancos y lo gue pagan, son los documentos, debido a que éstos representan
la propiedad de las mercancias exportadas, por ello, al existir discrepancias
entre las condiciones estipuladas en la carta de crédito y algin dato de
cualquiera de los documentos, el Banco Emisor no estard obligado a pagar, ya
que se realiza el pago sobre los documentos si éstos se presentan de

conformidad a los términos estipulados en la carta de crédito.

FASES DE OPERATIVIDAD DE LA CARTA DE CREDITO

A continuacién se presenta en su forma més simple el procedimiento que
lleva una Carta de Crédito. Se describira en 3 fases que son la apertura de la
Carta de Crédito, el Envio de los Documentos y el Pago correspondiente a la
Mercaderia.
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FASE I: APERTURA DE CARTA DE CREDITO

1. Concluyen Contrato de Venta asegurando
el pago por carta de crédito,

VENDEDOR ¢ S COMPRADOR
{EXPORTADOR) { IMPORTADOR)
IP ;
4. Informa al vendedor 2. Emite un
que el crédito ha crédito a
sido emitido favor de
el vendedor
o beneficia-
rio.
J
BANCO CORRESPONSAL
(Notificante y/0 ¢ BANCO
Confirmador) EMISOR

3. Avisa o confirms
el crédito.
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FASE II: ENVIO DE DOCUMENTOS
5. Cuando el vendedor recibe el
crédito esta satisfecho ge
poder cunplir con los térmi-
. nos del contrato y estd lis-
to de empacar y enviar la
mercaderia.
*"
VENDEDOR Sy COMPRADOR
(EXPORTADOR ) (IMPORTADOR )
A
6. El vendedor envia 8. El Banco Emisor
los documentos de revisa los docu-
embarque al banco mentos para ver
corresponsal. si cumplen con
los requisitos
requeridos.
Avisa al compra-
~ dor.
»
v
BANCO CORRESPONSAL > BANCO EMISOR

7. E} banco corresponsal
envia los documentos
al banco emisor.
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FASE III: PAGO AL VENDEDOR

VENDEDOR COMPRADOR
(EXPORTADOR ) ( IMPORTADOR)

1

11. El Banco Corresponsal S. Al estar conforme
paga al vendedor. . da su orden para

pagar, y el Banco
le da los documen-—
tos enviados por
el wvendedox.
El pago puede ser
a la vista o a
plazos.

v

BANCO EMISOR

BANCO CORRESPONSAL

N

10. ¥l Banco Emisor paga la carta de
credito al Banco Corresponsal

7.1.10.5.3 PAGO ANTICIPADO

Es aquella forma de pago en la cual el comprador/importador cancela el
valor de la mercaderia objeto del contrato, al vendedor /exportador, antes de
que éste proceda a efectuar el embarque. Su usc en el comercio internacional
no es may frecuente, siendo una amplia muestra de confianza del comprador
hacia su vendedor por cuanto le cancela en forma parcial o total el valor gde
la operacidn antes de que se materialice el enbargue.

Como puede verse su uso es muy ventajoso para el vendedor ya dque no
existe ningin riesgo para é1, pexo es muy desventajoso para el comprador en
quien recae toda la carta del financiamiento y quien asume los riesgos de
incumplimiento del contrato; ademas, esta forma de pago es considerada como
una forma de financiamiento que otorga el comprador al vendedor sin gue éste
cancele intereses por el periodo entre el dia que recibe el pago y el dia en
que embarca el producto.
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Generalmente se usa en algunos de los siguientes casos:

En la transaccién de bienes de capital, por ejemplo: Magquinaria con
caracteristicas especiales, para asegurar el negocio por cuanto de no llevarse
a cabo podria ser muy dificil comercializarla en otro mercado.

Cuando el comprador debe asegurar el abastecimiento de un producto que tiene gran
demanda y cuye oferta es insuficiente.

Cuando el comprador desea asegurar el precio de un producto que tiene
grandes variaciones en el mercado internacional.

Cuando el vendedor no es el productor del bien y por tanto debe abastecerse
de €1 en su mercado, pero no desea o no puede distraer su disponibilidad de
dinero.

Cuando en el pais del comprador son muy inestables las condiciones
politicas o la moneda extranjera para el pago de importaciones es asignada con
macha demora.

En esta forma de pago la intervencién de los bancos se limita al traslado

del dinero entre los interesados.

REPRESENTACION GRAFICA

4
EXPORTADOR —> IMPORTADOR
Vendedor Comprador
3 T l 1
Banco del — Banco del
Exportador Importador
2
1. Importador entrega dinero a su Banco Comercial

El Banco del importador recibe el dinero Y le envia al exportador

utilizando los servicios de un banco ubicado en el pais del exportador.

3. El banco de exportador avisa a éste la recepcitén de los
fondos.

4, El exportador despacha la mercaderia y los documentos de embarque al
importador. '
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7.1.10.6 TERMINOS INTERCIONALES DE COMERCIO

Los terminos internacionales de comercio (INCOTERMS) dan base legal a la
compra-venta internacional. Estos terminos establecen donde comienzan Y terminan
las responsabilidades del comprador y vendedor ( Los terminos Internacionales de

Comercio se muestran en el Anexo }.

LOS INCOTERMS Y SU RELACION CON EL
MEDIO DE TRANSPORTE UTILIZADO.

VIia
INCOTERM MARITIMA TERRESTRE AERER

EX-WORKS  (EXW)

FREE CARRIER ({FCA)
FOB

FAS

CYF

CIF

FREIGHT CARRIAGE PAID
T0 (CPT)

FREIGHT CARRIAGE AND
INSURANCE PAID TO ,
(CIP) X X X
DELIVERED EX SHIP
(DES) X
DELIVERED
EX-QUAY (DER) X
DELIVERED AT FRONTIER
(DAF) X X X
DELIVERED DUTY PAID
(DDP) X X X
DELIVERED DUTY UNPAID
(DDU) X X X

LT

>
~
~

Puede utilizarse la combinacién de varios medios de transporte antes de

1iegar al punto de entrega de la mercaderia.
7.1.11 CONTROL. DE CALIDAD EN LA GESTION DE SUMINISTROS
En todo tipo de empresa ya sea que se dedigque a la produccién de bienes o

de servicios, es conveniente definir los puntos criticos donde deba controlarse
la calidad para el desarrollo de la gestién de suministros.
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Los puntos criticos se pueden determinar utilizando una auditoria de
procedimientos con la que se asegure la ejecucién efectiva de todos los aspectos

que involucran estos.

Para realizar el control de calidad, se deben seguir los pasos detallados

a continuacién:

lo. Concientizar y sensibilizar a la alta gerencia

2o. Organizacidén de una unidad de calidad.
7.1.11.1 CONCIENTIZACION Y SENSIBILIZACION A LA ALTA GERENCIA

Esta comienza del conocimiento de las realidades de cambio que estan

experimentando los nuevos mercados y las exigencias de calidad que estos imponen.

Para realizar un buen control de calidad se debe de considerar desde la
deteccidén de la necesidad hasta la entrega de los bienes y/o servicios a la

unidad solicitante.

Se sugiere que la alta gerencia conozca, ya sea por medio de una charla
motivadora o asesoréndose por profesionales competentes, lo relativo a la calidad
total, como lograrla en su empresa y cuales serian los beneficios y resultados

esperados a corto y medianoc plazo.

Después de conocer todo lo relacionado al tema, los gerentes tendran otra
visién de la realidad que les circunda y estarén concientes y convencidos de los
nuevos retos y de las nuevas estrategia para enfrentarlas.
7.1.11.2 ORGANIZACION DE UNA UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD

La unidad de control de calidad estard integrada por un Jjefe y sus

auxiliares. El numero de personas que formaran dicha unidad, depender& del tamafio

de la empresa y su organizacién en la gestién de suministros.
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Lo que se pretende es gue cada seccién sea responsable de sus funciones y
la unidad de control de calidad sera la encargada de que se realicen de la mejor
manera, evitando en la medida de lo posible errores que se puedan dar; a la vez,

estard mejorando continuamente los procedimientos.

Las funciones de dicha unidad y los manuales de puestos de las personas Que

la integran se presentan en los manuales.
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7.2 METODOLOGIA PARA DETERMINAR Fi, PRESUPUESTO

Cualquier persona, sea natural o Juridica, es sujeto de presupuesto porgue

siempre ha tratado de anticiparse al futuro previniendo lo que pueda suceder,

ideando mecanismos o analizando estrategias para hacer frente a circunstancias

inciertas,

7.2.1 VENTAJAS DFL PRESUPUESTO.

Las empresas que utilizan el presupuesto como ayuda en la direccién sacan

ventaja, aguellas que se lanzan a la aventura de manejarlas sin haber previsto

al acontecer del futuro. entre las ventajas podemns mencionar:

a)

b)

c)

d)

e}

f)

Cada uno de los integrantes de la empresa pensar& en la consecucién de
metas especificas mediante la ejecucién responsable de las diferentes

actividades que le fueron asignadas.

La direccidén de la empresa hace un estudio temprano de sus problemas,
creando entre sus miembros el habito de analizarles, discutirloes

cuidadosamente antes de tomar decisiones.

En forma peridédica se hace un replanteamiento de politicas cuando al ser
revisadas las iniciales y al efectuar un autoexamen se concluye gque no son

el medio adecuado para alcanzar los objetivos propuestos.

Ayuda a la planeacién adecuada de los costos de produccién y por
consiguiente a buscar el rendimiento del capital.

-Se procura optimizar resultados a través del manejo adecuado de los

recursos.
Se crea en los integrantes la necesidad de idear medidas para utilizar

eficazmente 1los limitados recursos de la enpresa; al tener el

convencimiento de gue éstos tienen su costo.
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g) Es el sistema mas adecuado para llegar al establecimiento de " costos
promedios", permite la comparacién de los costos reales con los mismos,
mide la eficiencia de la administracién en el analisis de las variaciones

y sirve de incentivo para actuar en forma mas efectiva.

h) Facilita la vigilancia efectiva de cada una de las funciones y actividades

de la empresa.
7.2.2 MEDIOS, TECNICA Y PRINCIPIOS EN LA REALIZACION DEI, PRESUPUESTO.

En todo sistema presupuestario es necesario hacer claridad sobre tres
aspectos que estan intimamente relacionados y que se constituyen en bases
esenciales para que quien este encargado de la seccién de presupuesto o el
encargado de elaborar el de una seccién o departamento no incurra en pérdida de

tiempo; tales como:

- Los medios mecanicos gue se emplean
- Las tecnicas utilizadas en elaboracidn.

- Los principios que sustentan la validez de los mismos

7.2.2.1. Los medios mecénicos estan relacionados con:
a) Disefio de formas empleadas en la recoleccién de informacién.
b) Los calculos matem&ticos necesarios en cada procedimiento (utilizando
por ejemplo una calculadora o computadora)

c) Métodos de oficina que se siguieron para su evaluacién.

7.2.2.2. Las técnicas estan constituidas por todo el conjunto de procedimientos
usados para desarrollar su actividad los cuales pueden derivarse o de la
experiencia o de las investigaciones realizadas en el transcurso de su

trabajo. Ejemplo:

a) Por experiencia, o de acuerdo a investigaciones realizadas, el
encargado de elaborar el presupuesto puede identificar Y separar
. aquellos factores que pudieron afectar en el periodo pasado.
b) Los procedimientos empleados para determinar el costo.
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Los principios revisten especial importancia en el campo de 1la

presupuestacion ys que sirven de guias especificas o de "moderadoras del

criterio” de la persona encargada de realizar, ya sean los presupuestos

parciales o el presupuesto general de la empresa. ( Ver en anexo los

enunciados de los 19 principiocs )

Estos 19 principios constituyen la razén de ser del presupuesto. La

observancia de ellos en el proceso de planificacién general de la empresa (a

partir de la definicién de la misidn, objetivos, estrategias, etc.) es basica,

puesto que sirven de apoyo a la técnica de elaboracién de presupuestos.

7.2.3mmm1mmmmmmmm
PRESUPUESTO.

Aqui es importante evaluar el tamafio Y la capacidad econémica de la

empresa.

7,2.3.1.

a)

b)

c)

d)

e)

51 la empresa es pequefia y el encargado es el departamento ge
contabilidad, el contador debe:

Efectuar platicas continuas con la direccién de la empresa asi como
con los encargados de 1a direccién de los departamentos para conocer
Su pensamiento respecto al sistema y respecto a politicas de 1la

organizacioén.

Revision de la estructura orgénica, sistema de costos y disefio de

los formatos de control.
Redaccién de un manual de presupuesto

Ensefianza de la técnica de la presupuestacién al personal operativo

Y administrativo, si fuera necesario.

realizar informes periddicos que muestran las variaciones entre lo

real y lo presupuestado.
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Hacer analisis amplios de las variaciones, tratar de detectar las

posibles causas de ellas y sugerir medidas correctivas.

Si la empresa tiene capacidad econdSmica podrad disponer de los
servicios de una seccién de presupuestos y para el mejor

funcionamiento de ésta designard un comité.

Un comité de presupuestos puede estar integrado por todas las personas que

tienen mayor autoridad en un departamento o seccidn, o que tiene bajo su cargo

las principales responsabilidades de la empresa. El gerente general el de ventas,

produccién,

compras, personal, tesorero y director de presupuestos pueden

integrar ese comité.

Los beneficios que se obtienen del establecimiento de un comité son varios:

a)

b)

d)

Hay coordinacién de ideas y se compromete la responsabilidad de
todos en la consecucién de objetivos.

Se da mayor participacidn en la administracién de la empresa.

Hay mayor colaboracién en 1la confeccién de planes y se hace del
presupuesto una actividad en la cual se da amplia participacion al
personal.

Despierta el interés general del personal para el logro de los

objetivos propuestos.

Funciones del Comité:

a)

b)
c)
d)

e)

£)

Recibir los presupuestos parciales de cada departamento
presentado por el director de presupuesto,analizarlos y hacer las
observaciones necesarias.

Estudiar los cambios a los presupuestos preestablecidos.

Aprobar el presupuesto general de la empresa

Considerar y aprobar los cambios que se propongan al presupuesto
general una vez se inicien las operaciones normales de la empresa.
Recibir y estudiar 1los informes sobre presupuesto gque
miestren los resultados reales y los no reales.

Recomendar wedidas cuando sea necesario.
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Funciones del director de presupuestos.

a)

b)

c)

d}

e)

£)

gl

h)

i)

Preparar un manual de presupuestos gue contenga instrucciones sobre
la manera de elaborarlos.

Recoger informacién de los diferentes departamentos, analizarla y
llevarla luego a consideracioén del comité.

Manejar cuadros donde figuren 10_5 datos reales de la compafiia
dejando espacios en blanco para colocar datos presupuestados y hacer
comparaciones.

Informar oportunamente a cada departamento sobre los resultados
obtenidos en relacidn con los cambios propuestos por el comité,
Consequir datos del departamento de contabilidad que sirven como
wedios para analizar el comportamiento histérico de la empresa.
Recibir los datos estimados de los jefes de cada departamento y
transcribirlos a los departamentos cuyos presupuestos dependan de
ellos.

Presentar estados financieros tentativos basados en las estimaciones
departamentales, los cuales se presentardan al comité con las
correspondientes recomendaciones.

Suministrar al comité 1la informacidn necesaria para estudiar y
aprobar el presupuesto.

Preparar analisis especiales de la ejecucién del Presupuesto que
necesiten el gerente general, el comité, o los Jefes del

departamento.

7.2.4 ETAPAS A SEGUIR EN LA PREPARACTICON DFEI. PRESUPUESTO.

Formalmente, el empresario gque desee utilizar el presupuesto como una ayuda

en la planificacidén y control debe considerar 5 etapas en su preparacién, ya se

trate de comenzar o cuando tenga implementado el sistema. Estas son:

Preiniciacién (diagnéstico interno y externc, objetivos, estrategias
y politicas).
Elaboracién del presupuesto
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L
- Ejecucién
- Control
- Bvaluacidn
Las cinco etapas tienen intims relacién Yy dentro de un afio, no se podria
dar la una sin la otra.
\ ' /
PRETNICTACION EVALUACTON
Emaémcmu CONTROL
EDEbUGHlI Emaiknou
oo ELABORACION
EN%UHKHGN IHEHNHCIHﬁkN
8 ) ~ ~ — g
| _ —
Ano anterior . Afio siguiente
Las experiencias obtenidas en un afio y alin m&s la evaluacién éstas, sirven
de base en las etapas del siguiente afio. Por consiguiente tienen continuidad en
el tiempo y sélo cesan cuando se decide no emplear el sistema.
7.2.4.1. PREINICIACION O PREPLANEACION:

8 Se inicia en el Gltimo trimestre del afio, el cual como es obvio, antecede
a agquel gque se va a presupuestar. En esta etapa se evaluan los resultados
obtenidos tratando de aprovechar las experiencias, se hace un an&lisis de
factores sociales, politicos y econémicos que haya marcado pauta en la economia
nacional, se analiza el comportamiento de la empresa con el proposito de revaluar
o £ijar los objetivos qgue se propone alcanzar la administracién ya sea a corto
0 largo plazo (complementa el analisis de entorno).

Una reducida lista de objetivos generales que puede darse en cualquier

clase de empresa son:
a) Elaborar articulos que sean de suficiente demanda en el mercado hY
colocarlos a precios tales que permitan alcanzar una buena utilidad

k. marginal.
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Ademds importa conocer algunos datos sobre lo que hacen 1los
competidores en el mercado.
b) 81 el objetivo es "adguisicién de activos" debera fijarse gué parte
se adquirird con recursos propios y qué parte con créditos. -
c} 8i el objetivo es minimizar los costos de mantenimiento de
inventarios deberemos analizar la capacidad de almacenaje y el
riesgo; atn mas; tratar de determinar ventas ccasionales para fijar

politicas en cuanto a stock minimo.de inventarios.

Los objetivos y politicas propuestas por la gerencia y su comité asesor
deberan ser entregados para conocimiento tanto del personal administrativo como

¢

operativo,

Como base en ellos cada jefe de departamento elabora sus propios planes y
a su vez los complementa de acuerdo a sus propias perspectivas y de acuerde a

las que tengan otros Jjefes de departamento.

Se hace una revisién de los planes de cada departamentc y con los ajustes
correspondientes se entregan a gerencia, la cual los revisa, evallla y decide su
publicacién. con base en los planes gue sustenten los jefes de departamento, la
gerencia preparan un informe,el cual tratarad de sintetizar los objetivos de:la
compafiia en cuanto a crecimiento, iﬁversiones, programas sobre reduccidn de
costos etc. Complementario a ello adjuntara un estado de pérdidas y ganancias de
los Gltimos afios, un analisis comparativo de utilidades y rendimiento de cada
producto.

Esta etapa es demasiado importante pues no solo sirve para entrar 1la
atencidén en los aspectos econdmicos, sociales y politicos, que en forma alguna
inciden en el compartimiento de la empresa sino gue obliga a pensar en “objetivos
correlacionados" e integrar al personal para que todos luchen por lograr esos

ocbjetivos.

7.2.4.2 ELABORACION DEI. PRESUPUESTO.
Puede iniciarse en los 30 6 45 dias anteriores a la iniciacién del afio o

'periodo presupuestario. Comienza con el informe aprobado por la gerencia con base
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en el cual cada jefe de departamento prepara los programas y los remite al

director de presupuestos. Estos programas se apoyan en los objetivos y politicas

fijados y determinan con mayor precisién el desarrollo de las actividades en

funcién del tiempo y se basan en las diferentes tareas que se debe arometer en

el periodo sujeto a presupuestacién.

La cuantificacién de 1los programas & su vez se plasma en estados

financieros, correspondiendo al personal de cada departamento delinear sus planes

asi:

A)

B)

C)

D)

E)

F})

El jefe de ventas, en colaboracién con su personal, planifica ventas
fijando la cantidad a vender, los precios, las zonas de distribucisn
de los productos, 1los distribuidores, los presupuestos de
publicidad, promocién y gastos de ventas, y dem&s planes operativos
relacionados con la funcién de ventas.

El jefe de produccién deberd preparar sus programas de cantidad a
producir e inventarios teniendo en cuenta los planes de ventas y la
capacidad normal de produccién de la empresa.

El jefe de compras, debe solicitar cotizaciones y con base en las
mejores condiciones ofrecidas, elaborar su presupuesto de compras.
El Jjefe de personal debe determinar las necesidades de
éste, explorar fuentes de reclutamiento Y  Segin 1la
disponibilidad del personal, elaborar su presupuesto de mano de obra.
El tesorero prepara un pronéstico de requerimientos de efectivo en
forma de estado de f£lujo de caja indicando si es el caso, la fuentes
de financiacién adicional.

Los programas de inversién de capital requeridos por los diferentes
Jefes de departamento para llevar a cabo sus programas operativos,

también deben enviarse al director de presupuesto.

Una vez haya recibido toda la informacién de los diferentes departamentos,

el director de presupuestos comienza a asignar valores monetarios a los

diferentes programas departamentales usando las formas gque para efecto haya

disefado.

Terminada esta labor se tratara de consolidar la informacién en resumenes
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semejantes a los estados financieros que se presentan a fin de afio y se remiten
a la gerencia con comentarios y recomendaciones. Una vez hecho su analisis y la
discusién de las conveniencias financieras, se hacen los ajustes necesarios y se

publica.
7.2.4.3. EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

a1 hablar del proceso administrativo, 1la ejecucién es una etapa qué
consiste en "poner en marcha los planes". En el campo presupuestal la ejecucién
es tan importante como las etapas de preiniciacién y elaboracion puesto que si
no se ponen en marcha los planes, objetivos no se dan por si solos. Expresado de
otra manera, la ejecucidén sera la forma de materializar los planes y objetivos

propuestos.

Aqui actta como principal impulsor el comité de presupuestos. si cada uno
de ellos sabe lo que desea y hasta dsénde quiere llegar en bien de la empresa,

entonces podré perfectamente alcanzar las metas propuestas.

con el objeto de actuar con mayor eficiencia pueden delegar responsabil idad
en el personal subordinado y atn mas fijar metas especificas de ejecucidn. En
colaboraciéon con el director de presupuestos, cada jefe de departamento podra
asignar sus propias metas de ejecucidn sin olvidar gue estas comprometen recursos

y son sujeto de vigilancia continua.

El papel del director de presupuestos en esta etapa serd concreto:
colaborar con los jefes de departamento para que se lleve a cabo lo planeado y
presentar reportes continuos de ejecucién ya sea quincenal o mensualmente por lo

menos en los tres primeros meses, luego podra hacerlo trimestralmente.

7.2.4.4 CONTROL.

Considerando al presupuesto como un termémetro que mide la capacidad de

ejecucién de todas y cada una de las actividades de la empresa, podriamos pensar
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gue su labor no serie completa sin esta etapa de control.

Todo sencillamente porque nos sirve de medio de comparacion entre las
actividades sujeto de presupuesto, las cuales expresan las metas que se propuso
1a direccién de la empresa y el desenvolvimiento impulsado del diario transcurrir
de sus diferentes operaciones. O sea, mediante la etapa de control se puede
determinar hasta qué grado el optimismo de los ej.ecutivos puede cuantificarse o
hasta dénde es capaz de marchar la firma con ese patrén de medida llamado

presupuesto.

En esta etapa conviene destacar las actividades mas importantes a realizar.

a) Px:eparaciér; de informes de ejecucién parcial y acumilativa, -
comparando lo real con lo presupuestado. .

b) Analisis y explicacién de variaciones.

c) Implementacién de medidas correctivas o modificacién del presupuesto

cuando se juzgue necesario.
7.2.4.5. EVALUACION DEL PRESUPUESTO.

Una vez termine el perfodo sometido a presupuestacitn se debe hacer un
informe global critico de los resultados obtenidos. Dicho informe no se limitara
sblo a mostrar variaciones sino como se comportaron todas y cada una de las
funciones y actividades de la empresa, frente a la nueva situaci6n que se planteb
con el sistema presupuestario. Seria necesaric analizar las fallas que se
cometieron tanto en las etapas iniciales para preparar el informe presupuestal
ast como aquéllas que se detectaron en su ejecucién, reconocer también los éxitos
obtenidos. si es necesario hacer este reconocimiento a nivel individual, se debe
hacer, pues como se comentd inicialmente el personal es gquien mas se opone en

muchas ocasiones al cambio y a tener un vigilante institucionalizado.

La experiencia obtenidas no s6lo en el afio, sino las que puedan

vislumbrarse en su evaluacién deberén capitalizarse para posteriores afios.
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7.3 RECIBO DE LOS SUMINISTROS
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7.3 RECIBO O RECEPCION DE LOS SUMINISTROS

Reclbo es la actlividad que est4 relaclonada a la llegada ordenada de todos

los materiales que entran en el almacén y sus propias disposiciones a las varias

funciones que reguieren los articulos que son recibidos.

Para llevar a cabo una buena recepcién de los materiales o articulos se

recomienda lo siguiente:

d.

Cotejar las cantidades de los artfculos ya sea contra: nota de entregs,
lista de empague o contra la orden de compras.. Pueden darse casos en gue
se coteje contra los tres documentos anteriores, pudiendo servir éstos
como comprobanfes de lo que se ha recibido.

Descargar el pedido, trasladando los articulos hasta el area o seccién de
recepcidn, se recomienda gque antes de la descarga, se proceda a contar el
numero de paguetes que conforman el pedido, a manera de comprobar si
existen dafios visibles antes de firmar la nota de entrega.

Desempacar los articulos para verificar las cantidades y su descripcidn.
Enviar copias de el ( los ) documento (s) de comprobacidn, segin
decisiones, a unidades como: departamento de compras, dJdepartamento
financiero - contable, departamento de produccidn, contrcl de inventarios
asi como a la unidad o persona solicitante del pedido.

Practicar una revisién técnica ( Control de calidad }, si esto fuese
necesario, tratandc de hacerla lo mas pronto posible, mientras tanto los
articulos deberan mantenerse separados en una seccién especial.

De acuerdo a los resultados de la revisidn técnica, si se encontrasen
articulos dafiados, estos deberan ser devueltos, si fuere posible, en el
mismo vehiculo gue los trajo, casc contrario, dichos articeulos deberan
almacenarse en una seccidn especial, debidamente identificados, hasta en
tanto puedan ser devueltos.

En caso de regresar o devolver articulos dafiados, debera notificarse de
inmediato al suministrante y al transportista respecto de los dafios
causados, utilizando para ese efecto los documentos correspondientes,
Mantener un registro de los pedidos en el orden en que se recibieran,

haciendo esto las veces del informe de articulos recibidos.
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7.3.1 OPERACIONES DE ENTRADA

7.3.1.1 Planeamiento y horario de las operaciones de entrada.

a) Generalidades.

El rapido y adecuado manejo de las entradas, constituye el requisito
fundamental y primero de las operaciones del almacén.

Para poder tener un adecuado planeamiento de las operaciones de recibo y
despacho de los suministros, en lo que se refiere a ubicacién y cantidad de
espacioc para ambas actividades, se recomienda ver las técnicas de Distribuciodn
en Planta que se presentan en los anexos 7 y 8 respectivamente.

AMemds se presenta a continuacién, algunas ublcaciones del recibo y
despacho, las cuales pueden variar segin determinaciones de la empresa, tenlendo
muy en cuenta que deberdn ubicarse de tal manera gue no haya interferencias o
interrupciones que dificulten las responsabilidades de cada una de ellas. Tales

ubicaciones son: En "L", "U" e "I" respectivamente.

Area de Area de Area de ~
Almacen Despacho Despacho
Area de Area de A
Recibo Almacen | BN " 1 W
Area de
EN "L " Recibo A
Area de Almacén >—
'EN |} U "

Area de Recibo Area de Despacho

b) Contreol y horario de las entradas.
Es conveniente poner el mayor esfuerzo en consequir un equilibrio en
las operaciones del almacén de tal forma que interfieran lo menos posible

con la ejecucién de las o6rdenes.
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En aguellos casos en que el horario de entrega es susceptible de
control, se debe estipular un horario mas o menos fijo, con ello se
conseguira tener el personal y el eguipo suficiente para el proceso diario
de las operaciones de salida disponible. Para facilitar el establecimiento
del horario, habrd que ponerse de acuerdo con todos los departamentos o

secclones relacionados con ésta actividad.

No es recomendable el usar el mismo andén para el recibo y el despacho,

pues podrla ocasionar retrazo en el desarrollo de cada actividad, pero podria

darse el caso de que esten a la par, es decir, cada una con su propio espacio

para anden.

c)

d)

+

Informacién de llegada.
Toda informacién de llegada de mercancias deberia pasar al encargado
de bodega; se pueden dar los siguientes casos:
- Envios de 1legada que reguieren planeamiento o manejos especiales y
reservas de espacio para almacenamiento.
- Envios de llegada prevista para un futuro inmediato, consistentes en

reposiciones o formados por wercancias para servir pedldos.

Planeamiento de las operaciones de entrada.

El examen de la documentacion de entrada para los fines de
planeamiento constituye un elemento mumy Iimportante de 1la funcidén
receptora. En interés del planeamiento anticipade con vista al manejo de
cargas futuras, se recomienda la préctica siguiente:

d.l Determinese la fecha aproximada de la llegada de las mercancias,
clases y cantidades de las mismas y si han de preverse reducciones

o no, dicha informacidn puede obtenerse:

- De los pedidos y los términos de los contratos.

- De los talones o conocimientos de embargue.

- De los avisos de embarque recibidos por faximile o carta.

- De otras disposiciones del verdedor o de la empresa de

transportes.
d.2 Facilitense a la empresa de transporte las instrucciones precisas
para descargar lo mis cerca posible del &rea del almacenamiento
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definitivo de las mercancias.

d.3 Siempre que las condiciones lo permitan, el &rea de almacenamiento
de envios voluminosos, deberia disponerse con anterioridad a la
llegada efectiva de las mercancias.

7.3.2 EL CONTRCL DE CALIDAD EN EL. RECIBO DE LOS ARTICULOS

El objetivo es comprobar que los articulos recibidos concuerdan con la
descripcién de los articulos pedidos, que la cantidad sea la correcta y gue la

mercancia no se héya dafiado al transportarla.

Hay veces, parte del material recibido debe ser sometido a una inspeccién
técnica, mediante ensayos. Por supuesto, tal inspeccién tiene un costo vy, por lo
tanto, entre menos inspeccitn de esta indole sea requerida, sin wenosprecio de

lo gque se considera una calidad aceptable, mejor serd para la empresa.

En una gran proporcién de entregas de un programa normal de adquisicidn,
una simple inspeccién resulta, practicamente, suficiente; pero cuando se requiere
un examen y una certificacién mads detallada sobre la calidad deben tomarse las
medidas, dentro del procedimiento rutinario, para el r&pido y ordenado desarrcllo

de la inspeccion.

A continuacidn se exponen algunos controles de calidad en la materia prima

y/o materiales:

1. ANALISIS FISICO
Se caracteriza por su relativa sencillez, suelen efectuarse en forma
objetiva mediante el uso de instrumentos comunes como balanzas, pesas, ple
de rey, calibradores, etc; entre los anilisis fisicos generales se tiene:
a. La determinacién del peso )
b. La determinacién de medidas
c. Determinacién de materia seca o hGmeda

2. ANALISIS QUIMICO
Se refiere para constatar la presencia de sustancias y para determinar las
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caracteristicas quimicas de un producto, algunos de estos analisis son:

a. Indice de acidez

b. Indice de Yodo
c. Contenidc de proteinas
d. Contenido de cloruros
3. ANALISIS ORGANOLEPTICOS
La calidad organoléptica de una materia prima a recibir debe ser
evaluada por una persona o panel de personas debidamente entrenadas para
reconocer la caracteristicas del producto y posibles variaciones en la
calidad.
Estos pueden ser determinados por: factores de apariencia (tamafio, forma,
integridad), féctores kinestésicos ( sensacién en la mano y boca juzgados
por el tacto ); factores de sabor (juzgados por el gusto y el olfato).
4. INSPECCION VISUAL
La cual tiene que estar dirigida a detectar:
a. Dafios mecanicos (guebraduras o roturas en los materiales).
b. Dafios por elementos extrafios al material (humedad, agua)
c. Dafios por envejecimiento
Los controles de calidad en los diferentes articulos, se pueden realizar
por inspeccién al 100% o inspeccidén por muestreo, las que se detallan
segquidamente
1o, Inspeccion 100%
Es aguella gue se efectla en la totalidad de los productos, realizandolo
por atributos los que previamente han sido establecidos, calificando cada
elemento inspeccionado como aceptade o rechazado. Es necesario clasificar
los productos inspeccionados en aceptados, rechazados y recuperables y
llevar un registro del numero de elementos rechazados.
20. Inspeccién por muestreo:

Es la inspeccién en la gue se toma una muestra del pedido y se inspecciona

cada elemento que la conforma. La decisién de aceptar o rechazar el pedido
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o lote, dependera del resultado que se obtenga de la muestra a la cual se

le realiza el control de calidad.
El muestreo puede ser:

a. MUESTRECQ POR ATRIBUTQOS
En el que se determina si 1las unidades de la miestra cumplen con los

requisitos de las especificaciones.

b. MUESTREO POR VARIAHLES
En el que se mide las caracteristicas de la calidad en cada una de las

unidades de la muestra.
7.3.3 Ubicacién del &rea de recibimiento

Por necesidad, este debe estar ubicado convenientemente para las

facilidades de transporte externos.

- Carreteras, vias de ferrocarril, o puertos maritimos. En el caso de una
facilidad para una nueva planta , la ubicacion de estas facilidades de

transportacién puede dictar la ubicacién de la- funcién de recepcién.

En el caso de que la edificacién de la planta ya existe, 1los caminos o vias
de transportacién pueden ser. traidos a la ubicacién deseada en la planta,

considerando las dos alternativas:

1) ubicar cerca de las facilidades de transportacién y
2) extender las facilidades de transportacién hacia la ubicacion deseada de

el area de recepcidn.

Se debe notar que frecuentemente el area de envios serd ubicda cerca de las
actividades de recepcién. Hay dos causas principales para esto: la ubicacion
existente de las facilidades de transporte y el uso eficiente del personal de la

planta.
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7.3.3.1 Muelles. (Andenes)
Se pueden necesitar muelles para camidnes y para trenes y seran

considerados aqui ya sea para recibo o envios. Debido a que los muelles para

camiones son usados mds universalmente, sus requerimientos son presentados &

grandes detalles.

Los factores para considerar y los hechos relacionados son los siquientes
{ basado en Métodos Modernos de Disefio de Muelles, Kelley Co., Inc. Milwaukee,

Wis):

a)

b)

c)

d)
e)
£)

q)
h)

i)

k}
1)

Aproximacién - Para vehiculos de 8 pies de ancho operando en dos
direcciones, un minimo de 20 pies de alto.

Intercepciones en &ngulo y curvas-Radio minimo para girar de 36
pies; preferible de 50 ples.

Plataforma ( espacio reguerido para mamobrar y madar un camién )

LARGO TOTAL ANCHO DE ESPACIO

DE DE LA DE LA

LA RASTRA ESTACION PLATAFORMA
35! 10 46!
12¢ 43!
14 39!
10t 48!
40° 12! 44!
14 42°
10! s7!
12! 12¢ 49!
14 48!

ancho de la estacidén - de 10 a 14 pies

Altura libre - 14 pies

Altura del muelle — de 46 a 54 plg. ( 48 plg. es comin)

Large de la plataforma - 15 ples

Ancho de la plataforma - 12 pies por camién por el nimero maximo de
camiones en el periodo pico

Espaciamiento entre columnas -~ 24 pies

Portén - 9 x 9 pies minimo

Iluminacién - 10 pies - candela minima

Rampas - inclinacién maxima recomendada:
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TIPO DE EQUIPO INCLINACTON MBAXTMA
Carretillas a mano 3%

Carretillas automotoras T%

Carretillas automotoras de baja elevacién 10%

Carretilla elevadora de horguilla eléctrica 10%

Carretilla elevadora de gasolina 15%

m) Plataformas de los muelles, etc. ( para cerrar brechas entre el

camién y el muelle )

m.1l) Portable

m.2) Construidos en el muelle, mecanicos o hidraulico

m.3) Dispositivos de nivelacién para el camién,construidos en el camion
o en el hoyo

m.4) Cufias - En el piso del hoyo, para retroceder el camién y acoplarlo

a la altura del muelle.

7.3.3.2 Oficinas.
Dependiendo de la cantidad de actividades de recepcién una oficina podria

consistir en cualquier caso desde un escritorio hasta una oficina completa.

El espacio total tendr& que ser determinado por el numero de personal
requerido bara manejar la conservacién de los registros y otros trabajos con
papel; para propbsites de estimacion un area de apréximadamente 100 pies
cuadrados por persona podria ser permitido.

7.3.3.3 Diagrame de recorrido aplicado a recibo.

1. Se recibe el pedido (se verifica que lo recibido corresponde a lo sefialado
en el pedido ).
2. Se realiza prueba de calidad y se obtiene una respuesta de aceptacién o

rechazo ( en caso de aceptacién se le da ingreso a la mercancia).

3. Se registra y se ubica el producto utilizandc el equipo de manejo de
materiales.

4. Se coloca el equipo de manejo de materiales en su respectivo lugar Qe donde
se tomd.
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SISTEMA DE ALMACENAMIENTO.

- 309 -



»

i

DISERO DETALLADO
7.4 EL SISTEMA DE ALMACENAMIENTO

Un buen sistema de almacén, ademds de dar una proteccidén adecuada a los
articulos que estan almacenados, debe ser capaz de introducir y sacar materiales

lo mas econdémico y rapidamente posibles.

Se entiende por almacén todo aguel espacio destinado o que tenga como
propdsito principal, guardar, proteger, controlar y soportar en forma completa
y segura todo el material gque se solicita, se reciba y se administre antes de

consumirlo ¢ usarlo.

Las operaciones basicas de un almacén son las siguientes:

a) La recepcidn de los articulos. .

b) El almacenamliento de los articulos desde el momento de su recepcién.hasta
el momento en que se explden.

c) Expedicién o embargue de les articulos

7.4.1 TECNICAS PARA LA DISTRIBUCION EN PLANTA

7.4.1.1 Carta de Relacidn de Actividades
La carta de Relacién de Actividades es una técnica ideal para planear la
relacién entre un grupo de actividades relacionadas. ks (til en casos

tales como:

a. Colocacidén preliminar de secuencias para la carta de viajes
b. Colocacién relativa de los centros de trabajo o departamentos en una

planta o empresa.

c. Colocacidn de actividades en un negocio tipo servicio

d. Colocacidén de centzros de trabajoc en operaciones de mantenimiento o
reparaciodn.

e. Colocacién relativa de areas de servicic dentro de las facilidades

de produccidn

£. Mostrando que actividades estén relacionadas mas con otras.
q. Analisis preliminar de relaciones para el diagrama de relaciédn de
actividades.
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@, Una carta de Relacién de Actividades tipica fue desarrollada por Richard
Muther. Los siguientes cédigos de relaciones indican cuales actividades estan

relacionadas entre si y al mismo tiempo, la importancia de la proximidad entre

ellas. En adicién, Muther proporciond espacio en la parte inferior de cada mitad

o "caja" para insertar’ un nimero de cédigo representando la razoén que sustenta

cada relacién de proximidad.

Dichas razones varian para diferentes situaciones y 1a lista a continuacion

solo indica razones tipicas.

PROXIMIDAD
A. Bbsolutamente
necesario

E. Especialmente

a8 importante
I. Importante

0. Cercania

ordinaria

U. Indiferente

X. Indeseable

COLOR
RojoO

Naranja
Verde

Azul

Sin color

Castafio

RAZON TIPICA

1,

10.

11.
2.

Comparten equipos

Usan registros comunes

. Comparten personal

Comparten espacio

. Grado de contacto

personal

. Grado de contacto de

documeritos
Secuencia del Flujo
de trabajo

. Realizar trabajo

similar

. Ruidc, suciedad,

vapor, vibracién
Interrupcién del
pexrsonal
Urgencia de contacto -

Otras que sean necesarias

En el formulario para carta de viaje la columna "RAZON", se deja en blanco

para permitir anotaciones de razones de sustento aplicables para cada situacién.

( Ver procedimiento para realizar carta de relacién de actividades en anexo 7).
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7.4.1.2 DIAGRAMA DE ACTIVIDADES RELACIONADAS Y DIAGRAMA DE BLOQRIES

Es la parte lé6gica siguiente después de la construccion de la carta de
relacion de actividades. Esta basada en dicha carta y es el primer intento de
representar las actividades individuales por espacios aungue solo por blogues sin

dimension todavia en esta etapa del proceso de planeacidn.
( Ver procedimiento para construccién de diagramas en anexo 8 ).

7.4.2 PLANEAMIENTO DE LA DISPOSICION DEL ESPACIO.

El espacio para el almacenamiento es el recurso basico de cualquier sistema
de almacenamiento, representa una porcién considerable de los costos de operacidn
y la eficiencia del mismo, depende de la puesta en practica del factor més
importante en el alm':-lcenamiento, como es la utilizacién maxim;a y adecuada del
espacio a un costo minimo; esto puede lograrse mediante el planeamiento y
distribucién adecuada del espacio disponible para el almacenamiento y desarrollo

de tareas administrativas y técnicas para un buen control y funcionamiento.

7.4.2.1 Espacios libres.

Los espacios libres bien definidos y utilizados para lo esencial como
pasillos, areas de recibo, clasificaci6tn y descanso y otros, se limitaran al
ancho y espacio suficiente para desarrollar la funcidn del almacenaje. Debiendo
tener el tamafio reguerido para manipular cualquier suministro, equipos de trabajo
y manejo de materiales sin ningin tipo de problemas, siempre que sea practico y
de comprobada necesidad para el control y ahorro de tiempo y esfuerzo fisico del
personal, por los volumenes de suministros que se reciben, almacenan y entregan;
separando los equipos que quedaran en espacio libre, almacén de reservas y otras
ubicaciones; independientes de aguellos que no reguieren eguipo de manejo de
materiales o de menos capacidad, par hacer previamente los cambios en la
colocacién de existencias al mayor grado factible durante las operaciones de

recibo y entrega de suministros.

7.4.2.2 Disposicién de los suministros.
Para adaptar un buen sistema de almacenamiento, se reguiere poner en
practica muchos ' factores de ordenamiento, conocimiento del espacio neto

disponible para almacenamiento, almacenar los suministros tomando en cuenta la
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funcién, delicadeza, formacién, preparacioéon, costo, utilizacién, proteccién y
custodia necesaria. Dentro de estos recursos debe tomarse en cuenta las
especialidades, la demanda, los grupos y clases para efectos de codificacién,
analizando lo que mas convenga para la eficiente organizacién del almacenamiento
de los suministros. -Las existencias que tengan movimiento diario deben
almacenarse lo mas cerca posible del &rea de despacho; estos suministros de mucha
demanda, requieren de mucho esfuerzo y de tiempo si la existencia esta lejos del
adrea de entrega. Un nivel inestable en las cantidades disponibles a causa de las
demandas y recibos extraordinarios, hacen esencial que el almacenamiento sea por
cédigos de especialidades, volumen de cada suministro en vez de un orden de

sucesién numérico.

7.4.2.3 Factores.
Los factores principales que se han de considerar al planificar 1a

disposicién del espacio para almacenamiento debe sexr estandar y claro, asi como

. se establece durante el proceso del desarrollo de tareas de organizacién

detalladas y establecidas en los planes de disposicion de espacios para
almacenamiento de suministros, tomando en cuenta lo asignado y disponible, que
garantice la seguridad contra fugas, hurtos, catistrofes, incendios y cualguier

otro factor que afecte los suministros.

7.4.2.4 Utilizacién del espacio.

El ¢6ptimo aprovechamiento del espacio en determinajdas instalaciones es
rpos'ible s5i se planifica de acuerdo a la extensidn interna, para la colocacién de
estantes, anaqueles, tarimas, equipo de trabajo y &reas libre para tareas
administrativas, descanso y servicios personales.

{ ver factores considerados para la disposicién y utilizacién del espacio en
Anexo 9 ).

7.4.3 PROCESO DE PLANEACION DE LA DISPOSICION DE LA BODEGA.

Un enfogque para lograr una disposiciéon eficiente consiste en seguir el
proceso administrativo, ya comprobado y gue se resume como sigue:
a} Establecimiento de los objetivos de la disposicién.
b) Gbtencién de los datos: dimensioneé exactas de la bodega, plan detallado del
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inventario, especificaciones del equipo de manejo, etc.
c} AnAlisis de los datos anteriores. .

d) Formular un plan para la disposicién de la bodega.
e) Implantar el plan de disposiciédn.

£) Vigilar el cumplimiento del plan de disposicidn.

Los pasos aplicados a la disposicién de las bodegas se presentan en el

anexo 10.
T7.4.4 TIPOS DE ALMACENES.

Las estructuras y disposiciones de almacenamiento no estan supuestas a
prescribir arreglos, disehos o detalles especificos de construccidn; ellos pueden
colaborar con la apariencia adecuada y el uso funcional de los tipos mas comunes
de instalaciones, que se usan para almacenamiento, adaptandose a lo gue se asigne
de espacio para aplicar técnicas de almacenamiento que ayuden a prestar un buen
servicio. El personal debe estar consciente de la importancia del espacio y lugar
donde estén las instalaciones asignadas para almacenes, y previo su disefio se
debe considerar una buena construccién para evitar gue se tengan obsticulos que
deformen la colocacién de estantes y tarimas en forma ordenada de acuerdo a
disposiciones de espacio existentes, tomando en cuenta almacenes para uso
general, cuarte para material inflamable y téxico, almacén al descubierto al aire
libre mejorado y almacén al aire libre no mejorado.

( Ver detalle de los tipos de almacenes en anexo 11 ).
7.4.5 ORGANTZACION DEL, ALMACEN

Uno de los aspectos mas inmportantes es el velar por una adecuada

organizacidon del almacén. Dicha organizacién debe fundamentarse bajo dos

criterios:
a. El que se refiere a su estructura organizativa.
b. El que se refiere a la organizacién de su funcicnamiento.

( Ver principios para la organizacién del almacén en anexo 12 )}
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7.4.6 POLITICAS DE ALMACFN

7.4.6.1 Politicas de recepcitn y verificacidn.

a)

b}

La recepcién de los materiales se haré con un recuento de las unidades
recibidas y verificacidén de las especificaciones en medida, peso y otras
condiciones especificas que garanticen la cantidad y calidad de 1las
mismas. .

Realizar pruebas, ensayos, medidas, etc, de calidad al momento de 1a

recepcidén de los materiales.

7.4.6.2 Politicas de manipulacién.

aj

b)

La manipulacidén de los materiales deberd hacerse en lo posible con el
auxilio de los medios y métodos adecuados que faciliten la carga y
descarga de los mismos.

Evitar la mala ubicacidn de los materiales estibandolos adecuadamente.

7.4.6.3 Politicas de control

a)
b)

c}

Establecer los niveles de existencia periddicamente.

Estéblecer un sistemz de control que evite la sustraccién, el derrame o
deterioro de algunos productos quimicos y evitar la obsolescencia de los
materiales.

Realizar periddicamente un muestreo de los materiales, para comprobar la
calidad deseada.

7.4.6.4 Politicas de devolucidn.

a)
b}

Recibir y verificar las existencias sujetas a devolucién.

Almacenar separadamente las existencias devueltas.

7.4.7 NORMAS DE ALMACEN
7.4.7.1 Normas de recepcién y almacenamiento.

a_)

El encargado de recepcién deberd comprobar que las condiciones y

especificaciones de los articulos esten de acuerdo a las descritas en los
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contratos o facturas.

b) Recepcidn deber& elaborar un informe diario del ingreso de los articulos
a almacén.

c) El encargado de la recepcién deberd clasificar los articulos recibidos y
almacenarlos en base a las normas de localizacién establecidas. En caso de
ser productos nuevos deberd asignar el espacio disponible segin el
volumen, peso o demanda de ellos.

d) Al almacenar los productos, se deberd prestar especial atencién en
ubicarlos de manera que facilite al encargado de despacho, el retiro de
los mismos.

e} En el caso de productos quimicos, deberd anotarse en un lugar visible del
embalaje la fecha de vencimiento de los productos ahi contenidos,

Por ejemplo: Si el articulo recibido es papel, el encargado de su recepcidn
deber4 verificar que sea del tipo, tamafio, material, calidad, etc; es decir, que
esté de acuerdo a las condiciones y especificaciones que se describen en los
contratos y facturas, en otras palabras no recibird cartulina si se ha pedido
papel bond. Una vez aceptado el material, el encargado elaborard el informe de
ingreso del material, asi como también se clasificar4 para ubicarlo en su lugar
respectivo de acuerdo a las normas de clasificacién y localizacién establecidas
por la empresa.

De ésta manera se facilitard cuando el papel sea utilizado, encontrandolo
facilmente para su despacho.

7.4.7.2 Normas de despacho

al En el caso de productos cuya fecha de vencimiento sea mis préxima, se dara
salida primero a éstos, evitando asi su caducidad.

b) El preparador de pedidos debera verificar gue la cantidad de productos
solicitada en las requisiciones estd de acuerdo con lo que se despachara.

c) lL.a preparacién de los pedidos deberd hacerse segin el programa de

distribucion establecido.

7.4.7.3 Normas de conservacion y seguridad.

ajl Los jefes de almacén deberdn controlar las condiciones de los distintos

articulos en el almacenamiento, con el objeto de eliminar los obsoletos o
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vencidos y dar parte de los gque necesitan reparacién.

Prestar la atencién apropiada a aguellos articulos almacenados en
condiciones esperiales de almacenaje, tales como: temperatura, area de
inflamables, articulos de gran peso, etc.

Debe tomarse en” cuenta las condiciones contenidas en el embalaje, en
cuanto a la altura mixima de estibamiento que puedan tener los articulos.
Debe tenerse cuidado de no apilar articules tan altos que ocasionen
reventazén o el aplastamiento de los gue se encuentran en la parte
inferior. Tampoco se deben apilar articulos tan altos que los de la parte
superior se expongan a temperaturas mas elevadas.

Se debera evitar el apilamiento en los pasillos de circulacién y puertas

b

de acceso.

7.4.7.4 Normas para evitar la obsolescencia, deterioro y vencimiento

a)
b)
c)
a)

e)
£)
g)

h)

i)

3)

Colocar un aviso a los lotes con fecha de vencimiento préxima.

Colocar a cada lote la fecha de vencimiento.

Entregar siempre de la mercaderia que tiene vencimiento mas préximo.
Compras tiene que estar en contacto con los proveedores, para estar
informado de posibles sustitutos de los articulos.

Produccién deberd informar de cambios en los® productos o servicios, o
futﬁras eliminaciohes de determinada produccién de articulos.

Mantener los productos en las condiciones adecuadas.

Informar cuando un articulo no tiene movimiento en inventarios.

No recibir mercaderia con fecha de vencimiento menor de la que se espera
se consumira.

No comprar cantidades de productos que no podrén consumirse en un tiempo
prudencial. Esto puede darse en el caso de suministros médicos y productos
quimicos, los cuales tienen establecido el tiempo durante el cual pueden
ser constmidos o utilizados y una demanda establecida; por ejemplo, si una
Unidad de Salud tiene una demanda de 50,000 cc. de penicilina, no se
compraran 200,000 cc. con una fecha de vencimiento menor de 4 meses ya que
no podra consumirse antes de ese periodo.

Comprar equipos que tengan respaldo de repuestos en el mercado.
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7.4.8 CLASIFICACION Y CODIFICACION.
En la organizacién del almacenaje es fundamental la identificacién y

clasificacién del material, basada sobre la definicidn de los datos siguientes:

a) benominacion.

b) Referencias sobre especificaciones.

c) Indicaciones de las dimensiones, de los volumenes y de los pesos.

d) Indicaciones inherentes al suministro.

e) Indicaciones particulares referentes a partidas especificas de articulos.
£) Indicaciones de verificacidn. )

" Clasificar " significa realizar una operacion légica, gque consiste en
distinguir varios objetos o hechos en clases o grupos, segun las relaciones de
semejanza y diferencia. De la clasificacién depende la " Codificacion ", cuya
finalidad es la de distinguir con cédigos o simbolos las clases o categorias
preparadas para la clasificacioén.

Entonces la clasificacién consiste, en la operacién gue precede a la
aplicacién de los céddigos.

( Ver métodos de codificacién en Anexo 13 ).

7.4.8.1 Métodos basados en enumeraciones.

Estos se diferencian en numéricos y alfabéticos. E1 método de codificacion
numérica se concreta esencialmente en la llamada codificacién decimal.

Para la organizacién de un almacén es sumamente importante proceder a la
clasificacion de los materiales y a la solucién de las clases (las cuales no
deben ser superiores en numero a diez}, en subclases o divisiones, en secciones
o subdivisiones, en grupos o subgrupos, para pasar asi a la correspondiente
codificacioén.

Ejemplo: utilizando la clasificacién decimal podria ser el siguiente:

Clase Subclase Seccidn Grupo
2 4 8 7
Articulos Ferreterias Hidréulica Sifores

para comercio
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Entonces el articulo sifédn, simbdlicamente se escribird :2487.
Asi como este ejemplo, podran clasificarse otros productos segan 1lo

establezcan las clasificaciones y codificaciones que cada empresa establezca.
7.4.8.2 Codificacién Mixta.

Esta consiste simplemente en la unién o combinacién de cédigos numéricos
y alfabéticos. Puede llamirsele también codificacion alfa-numérica o
alfanumérica.

Como ejemplo tenemos el siguiente:

Para designar el articulo sifén, se utilizaria la codificacién siguiente:
2FH7, donde el primer numero representaria la clase, el segundo caracter
la sub—clase, el tercero la seccién, y el namero 7 el :sifédn. Este contiene

cuatro caracteres.

Como se explicé, esto es Gnicamente un ejemplo gue ha sido utilizado para
satisfacer necesidades particulares o especificas. Pueden elaborarse otras
codificaciones utilizando cédigos gue cumplan necesidades dependiendo del tipo

de empresa y la actividad a que ésta se dedique.
7.4.8.3 éodificaciones basadas en el uso de los colores.

Las codificaciones basadas en el uso de los colores resultan bastante
utiles para simples fines de identificacién.

Algunas empresas pueden utilizar lengiletas de color que se adhieren para
codificacién de los articulos conforme a su edad. Ocho colores diferentes pueden
reflejar ocho trimestres que corresponden a dos afios consecutivos. Esto resulta
bastante util respecto a la rotacién de inventarios { utilizar en primer término
los inventarios mas antiguos ).

Los colores mas usuales pueden utilizarse para distinguir cilindros de gas,
el alambrado eléctrico, tuberias para viviendas, etc, de lo que resultan los
ejenplos siguientes:

a) Tuberias utilizadas para servicios generales pueden pintarse de color

blanco.
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b) Tuberias para drenaje pueden pinta:rse de color negro.

c) Tuberias de gas para la ciuvdad de color amarillo canario.
d) El color café o rosa puede emplearse para clasificar diversos aceites.
e) El color gris oscuroc puede utilizarse para identificar productos quimicos,

también este color puede usarse para identificar gases utilizados en la
industria, afiadiendosele si se guiere, hasta tres o mas fajas de color
para distinguir gases especificos. Por ejemplo, una f£aja color amarilla
podra significar gas incoloro, el utilizar faja color amarilla habra de
significar gas incoloro, el utilizar una faja de color negro ancha y dos
bandas estrechas de color amarillo y rojo respectivamente habran de
indicar gas de amoniaco.
£) Otros usos pueden ser : el color rojo puede usarse para indicar
prohibicién, aéi puede emplearse un disco rojo para precisar que se trata
" de un material peligroso o sujeto a un control especial ( como por
ejemplo, los productos a base de morfina, en la industria farmacéutica );
el color amarillo puede uéarse como expresion de indiferencia y el color
verde para la permisiodn.
a) Cartelones y etiguetas de diferente color pueden servir para distinguir
diferentes clases de materiales. '
La diferenciacién del color en los materiales a almacenar puede hacerse en
combinacién con los dos principales sistemas ya indicados, es decir el
numérico y el alfabético.
Como ya se ha explicado, todos los métodos de codificacioén mostrados pueden
ser combinados de diferente forma ¢ reunidos para dar origen a sistemas mixtos,

respondiendo esto a las més variadas necesidades y exigencias.

7.4.9 SISTEMA DR UBICACION.

El sistema de ubicacién moderno, utilizado y adaptado en las mejores
organizaciones de almacenes y gue han dado resultados favorables, agiles,
sencillos y eficientes, es el sistema de ubicacién alfanumérica, tomando en
cuenta las areas o zonas de almacenamiento, almacenes, cuartos de almacenaje,
estantes y tarimas para formar los blocks de almacenaje.

a) Identificacién de &reas, o zonas de almacenamiento.
Las &reas o zonas de almacenamiento, es la formada por un conjunto

de almacenes, los cuales se identifican con letras, iniciando con la letra
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"A" la zona central "B" zona oriental, "C" la zona occidental, "D" zona
norte, etc., para estar planificado cuando se organicen en el futuro otros

almacenes en las diferentes zonas.

Identificacidén de almacenes.

Los almacenes de cada zona se pueden componer de varios edificios o
tipos de almacenes siendo necesario para identificarlos la asignacién de
un nimero; iniciando con el namero "1 ( uno }, el almacen principal o de
uso general, "2" ( dos ) el de reserva, "3" ( tres ) almacén al aire libre

mejorado, etc.,

Identificacién de cuartos de almacenaje o bodegas.

Los cuartos de alwacenaje o bodegas, son sub—divisiones de los
almacenes, que se efecttan por la necesidad de separar los suministros por
categoria, clase, especialidad, delicadeza y valor; de la misma forma
porque la mayoria de edificios asignados para almacenes tienen desde su
construccion inicial, wvarias divisicnes, 1las cuales siempre son
aprovechadas por los almacenistas, para mantener una organizacién moderna
gue permita ademids de hacer uso méximo del espacio ubicacidn, también
separar los suministros para su distribucién y almacenamiento adecuado.
Los cuartos de almacenaje o bodegas se identifican con letras comenzando
con la letra "A" la bodega principal, la cual est& mas cerca del area de

despacho.

Identificacién de estantes o anagueles..

Los estantes, anaqueles, gabinetes o equipos de refrigeracién, se
identifican con nimeros comenzando con el namero "1" (uno) a la izguierda
del pasillo principal de manera que a los estantes colocados a la
izquierda se asignen nimero impares y a los de la derecha nimneros pares.
Esto se hace cuando se planifica la colocacién de los estantes al
establecer el frente de ubicacién, referencia basica para formar el
pasillo principal el cual es el mas ancho y estd en el centro o cerca del
centro del almacén. La finalidad de asignar numeros impares a la izquierda
y pares a la derecha, se hace para evitar cambiocs y anulacién de
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localizaciones en caso de que en un futuro se necesite dividir el 4rea de
almacenamiento ya organizado en varios cuartos de almacenaje; cuando estan
unidos dos o mas estantes por sus extremos, se le asigna un solo ntmero,
pero cuzndo los estantes estén unidos por el final del fondo parte

posterior, o de espaldas se le asignaran nGmeros diferentes.

Identiflcacidn de hileras de casillas.

Las hileras de casillas o compartimientos, horizontales de un
estante o anaguel se identifica con letras de abajo hacia arriba,
comenzando con la letra "A" la primera hilera de casillas de la parte de
abajo de cada estante, continuando en orden alfabético hacia arriba. La
finalidad de asignar letras de abajo hacia arriba en los estantes, se hace
para mantener la ubicacidn, sin que le pueda afectar o cambiar cuando se
necesite aumentar el almacenamiento vertical arriba de la Gltima hilera de
casilla o aumentar la altura de los estantes para hacer uso maximo del
espacio y a veces por necesidad de almacenamiento vertical por falta de

espacio y tener suministros sin almacenamiento.

Identificacidn de casillas,

Las casillas o compartimiento individual de un estante se identifica
con nimeros, iniciando con el ntmero "1"(uno), las casillas que inician la
hilera partiendo del pasillo principal y continuandc en orden numérico
hacia el final del estante, al fondo o extremo del almacén, tomando como

referencia para definir el frente de un estante, el pasillo lateral.

Identificacion de la sub-divisién de casillas.

La sub-division de casillas, son espacios divididos dentro de cada
casillas, lo que se hace para aplicar el factor mis importante en el
almacenamiento como es el hacer uso maximo del espacio. Las sub—divisiones
de casillas se identificaran con letras de izquierda a derecha y de abajo
hacia arriba, en caso de que el estante o gabinete se componga de gavetas,
a estas si el espacio es grande o el material es pequelic se le hacen
divisiones y se identifican de izguierda a derecha 'y del frente hacia el
fondo,
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Identificacién de blocks de almacenaje.

Los blocks de almacenaje lo componen tarimas de madera de diferentes
medidas, los cuales son utilizados para el apilamiento, ordenando de los
suministros que se reciben en grandes cantidades.

Un block de almacenaje se identifica con un nimero de igual forma
que los estantes, colocandole numeros impares a la izquierda y nlmeros
pares a la derecha, por vistosidad se instalan al £inal de los estantes
tomando en cuenta que al fondo del almacén se construye la plataforma de
carga. Las divisiones de los blocks o tarimas individuales se identifican
con una letra precedida de un ntmero, comenzando por el pasillo principal
la primer tarima A-1, A-2, A-3, A-4, etc. hacia el extremo del pasﬂlo
lateral que forma un block y hacia arriba en orden alfabético, de manera
que sobre la A-1 estd la B-1, sobre la B-1 esta la C-1, etc..

Identificacién de pisos, mezanines o entrepisos.

Los pislos mezanines o entrepisos, se elaboran para éprovechar el
espacio por la altura que tenga un almacén, utilizando el mismo sistema de
referencia para identificacién gue un almacén general, excepto que al
entrepiso se le identifica con doble letra comenzando con letras "AA" al
primer piso mezanine, letras "BB" al segundo piso mezanine y si existen

mas se le asignan doble letras en orden alfabético.
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Enteeplat

3) Uso de guiones.

El sisteﬁa de ubicacién alfanuméricoe necesita para una efectiva
aplicacién la utilizacién de guiones para separar letra o nimero. Cuando
un guién separa un nimero de una letra el almacenista conoce que el
suministro esta almacenado en un block de almacenaje; cuando se almacenan
suministros en orden vertical por ser del mismo y cantidades grandes que
ocupan varias casillas se separaran las letras con guiones, anotande la
primera y la ultima separada por un guién; si se almacena gran cantidad de
suministros en orden horizontal se separan los numeros con un guién
anotando el primer nimero y el ultimo separado por un guiodn.

Para concluir y de manera ilustrativa se presenta un ejemplo de ubicacién

de un suministro utilizando el cddigo.

' Zona s Ocoidental ———[q [1 & [an]3 [n |4 [a |
1 flmacen 1 Uso general.———-——————é b4 *
i l

Cuarte : Bodegz Principal,

Piso : Primer pise¢ mezanine

Estante : Wo. 3

! Hilera : Primera de abagjo.

Casilla : Ho. 4

Sub-division : #
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7.4.10 F., ESTIBAIE DE LOS ARTICULOS.

El estibaje consiste en la adecuada y segura colocacidén de los articulos
o materiales en los lugares o locales gue se han destinado para su recepcién y
conservacién, siempre y cuando hayan sido previamente aceptados para su

correspondiente almacenamiento.
7.4.10.1 Factores gue hay gue planificar para el estibaje.

El mas importante es el espacio destinado para ello, por lo gue es oportuno

el planificar con cuidado su utilizacion, por lo que se recomienda:

a. Tener en cuenta, las futuras entradas de las diferentes articulos, de
forma que cada tipo de ellos quede reunido en una misma area y no en areas

diferentes.

b. Para obtener una adecuada utilizacién del espacio hay que:

- Agrupar en las grandes &reas, los articulos que hayan que
almacenarse en grandes cantidades y las gue normalmente ocupan todo
el espacio en altura.

- Utilizar las &reas peguefias ( en los &ngulos, a lo largo de los
muros’ perimetrales del almacén, en las mirgenes de los grandes
estibas, etc.) para los articulos que se almacenen en cantidades
limitadas.

c. Cuando se utilizen almacenes cubiertos es necesario tener muy en cuenta
los siguientes factores:

- La capacidad de resistencia de los pavimentos, tratando de evitar el
superar la carga limite que se haya establecido por cada metro
cuadrado.

- Hay que tener en cuenta gue el peso no cargado sobre el espacio
formado por los pasillos utilizados, puede repartirse
proporcionalmente sobre el area ocupada por los estibas. En el caso
de emplear una carretilla elevadora de horquilla u otra maquina

parecida, hay que tener en cuenta su peso a plena carga.
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7.4.10.2 Medios que pueden utilizarse para el estibaje.
Existen diferentes medios para el estibaje, sin embargo los mis utilizados

y al alcance de la mano son:

a) Las plataformas.

Estas puede emplearse cuando Unicamente se requiera la simple sobreposicion
de los materiales ( Ej. cajas con repuestos), en cuyo caso debe establecerse la
carga y la forma de colocacién de los articulos, gue debe ser tal que permita
sobreponer toda una serie de plataformas cargadas.

Las plataformas permiten hacer el estibaje, permitiendo elevar las estibas
sin hacerlas peligrosas.

( Ver Normas Técnicas Internacionales de tarimas, en anexo 14 ).
b) Las estantertias:

Este es otro medio muy utilizado para el estibaje, pudiéndose hacer esto
en estanterias servidas por escaleras o por cabinas que actban en direccidn
vertical u horizontal, por mandos eléctricos, teniendo asi al alcance de la mano
cada compartimiento de ellas.

Es may atil el planificar la utilizacidn de las estanterias, buscéndose el
colocar en las partes mas accesibles los articulos de uso mas frecuente y situar
en las partes mas altas los menos frecuentes ( accesibles mediante escaleras
adecuadas ).

Otro aspecto a tomar en cuenta es la dimensidén de la seccidén de
estanterfas, ya que, tiene que relacionarse con las caracteristicas de los
articulos a conservar. En este caso puede valer el criterio de la mixima
utilizacién del espacio respecto al de la colocacidn de los articulos segin la

secuencia muérica de su clasificacién.

Sugerencias para retirar articulos de las estibas.

Es necesario que:

1) Para cada estiba tiene que establecerse una direccidn, en el sentido de la
cual tienen que retirarse los articulos correspondientes.

2) Puede perderse espacio si cada estiba es descargada en diferentes
direcciones, pues se vaciardn espacios limitados que no seria posible
utilizar.
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Es preferible entrar decididawente en cada estiba en una sola direcciédn,
creando as! un espacio que puede ser rellenado con otros articulos gue

lleguen.

7.4.10.3 Reglas para el estibaje.

Para el estibaje se recomiendan las siguientes reglas:

Sefialar los limites de los estibas.

Colocar en los angulos de las estibas, cantoneras ( fig. 2 ) angulares
rayadas con el objeto de delimitarlas bien y para evitar que reciban
golpes de los medios de transporte interno.

Evitar, al sacar materiales, gue gueden colummas de articulos inestables,
susceptibles deo cacrse facilmente a la priera vibracldn.

Proteger, eventualmente, la solidez de las estibas con cuerdas, tablas
transversales clavadas, etc.

Evitar el cubrir o hacer dificil el acceso a las partes de seguridad, a

los extintores, grifos, etc.

FIGURA 2 EJEMPLO DE PROTECCION ANGULAR EN EL CRUCE DEL
PASILLO PRINCIPAL CON UN PASILLO TRANSVERSAL.
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FIGURA 3 EJEMPLO DE UTILIZACION MAXIMA DEL ESPACIO
EN SENTIDO VERTICAL.

7.4.11 SEGURIDAD DE ATMACENES

La seguridad eficaz es un reguisito indispensable para el buen control y
garantia en las instalaciones utilizadas para el almacenamiento. La alta
eficiencia requerida, para competir en el almacenamientoc moderno, abarca los
riesgos del répido movimiento de los suministros y eguipos de trabajo para el
almacenamiento a cualquier altura, légicamente haciendo uso maximo y adecuado gel
espacio para'el maneio de todos los productos en distintas cantidades y peso. Hay
que dar prioridad a la salud y seguridad del personal, en cada funcién del manejo
en almacenamiento. Las razones para ello son tanto de humanidad como de economia,
indudablemente toda persona responsable quiere el bienestar fisico de sus
semejantes y casi siempre las personas mis responsables, disciplinadas y
trabajadoras son las gue administran.y manipulan con eficiencia y dedicacién los
suministxros en las 4reas de almacenamiento. Si se piensa en la economia, 1la
seguridad, proteccion y custodia de los suministros es un factor importante gue
favorece a la confianza de la unidad aprobadora para la tenencia de los
suministros necesitados. _

Es posible manejar eficientemente un almacén durante poco tiempo sin tomar
en cuenta la sequridad y custodia de los suministros, instalaciones y personal,
pero esas condiciones tienen gue ser temporales, ya gque en cualquier momento
puede suceder un accidente. La prevencién de un solo accidente serio puede

compensar el costo y esfuerzo adicional utilizado para mantener un programa gde

seguridad permanente.
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7.4.11.1. Caracteristicas del programa.

Las caracteristicas principales de un buen programa de seguridad para los
almacenes son las aéignacibnes apropiadas de tareas en el trabajo, el orden y la
limpieza, los sistemas de proteccién, las practicas de seguridad interior y

exterior y la comunicacién oportuna para evitar accidentes.

7.4.11.2. Asignaciones de tareas.

La buena administracién de los almacenes, depende en gran parte de la
asignacion de tareas que"se le den a cada persdna, siendo importante para un
prdgrana de seguridad el genuino interés que se mantenga en todo el personal. La
actitud y el interés apropiadoc son sumamente importantes cuanao se hacen las
asignaciones de tareas. El responsable de la seguridad en conjunto con los jefes
de los departamentos y secci;hes deben saber como tener la mayor éeguridad
posiblelpara evitar actos riesgosos para las instalaciones del almacén, personal
y suministros en existencia. Los siguientes tipos de instrucciones ¥
consideraciones de seguridad que deben tomarse en cuenta al hacer las

asignaciones de tarea son:

a. Valorizacidn ge las tareas.

Antes de asignar tareas se deben valorizar los factores de
sequridad. ¢ Qué clase y nimero de personal se necesita de acuerdo a la
extensién de las instalaciones y suministros almacenados ?, ¢ Conocen las
practicas de seguridad aplicables ?, ¢ Qué tipo deberia utilizarse ?, ¢
Cuiles son las practicas de seguridad necesarias ?, ¢ Esta el personal
existente adiestrado en el empleo seguro de los egquipos ?. Para preparar
el nuevo personal gue ingrese y el antiguo gue no tiene.conocindentos de

sequridad es necesario efectuar un analisis .

b. Seleccitén de personal.
El responsable de seleccionar el personal que estard asignado
a un almacén debe emplear criterios técnicos para encomendar tareas
a fin de cerciorarse de que estan dentro de las capacidades de cada
persona; por lo menos una persona de cada seccion o area, debe ser
entusiasta y estar capacitada en todo lo referente a seguridad y

tener la experiencia necesaria para actuar en los momentos que se
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necesite. Hay que hacer una cuidadosa seleccién de toda persona que
por razones de trabajo tenga que estar sola sin conocimiento ni
medios que puedan cooperar para recibir auxilio cudando existan
problemas de seguridad y como mantener una vigilancia constante a
intervalos requlares, tendiente a colaborar en evitar sucesos

lamentables.

7.4.11.3 Desarrollo del Programs.

Hay que decidir primero que se debe hacer en casos de emergencia y como
quiere que se haga y luego transmitirlo claramente a los que reciben la
responsabilidad y asignacién de los procedimientos segin cuando exista algo
inseguro. Si hay que usar algin equipo deber& estar en buen estado de
funcionamiento y lo operadores deberan estar en buenas condiciones de seguridad;
si es necesario algin tipo de proteccién para el personal debe ser suministrado,
conocer su funcionamiento y como usarlo. Los riesgos comunes de todo trabajo
fisico son la congelacién, golpes, insolacién, agotamiento debido al calor o
trabajo vy destruccién de suministros, por lo que el empleo de un sencillo egquipo
protector eliminard una gran parte de esos peligros, as{ como el control

constante de entradas y salidas del personal autorizade y particular.

7.4.11.3.1, Informes.

Una regla de seguridad basica es la de informarse inmediatamente a gquien
corresponda cuando existan sospechas o suceda un accidente. El Jjefe de cada
seccién es el encargado de informar inmediatamente de un accidente para que el
personal colabore con el auxilio, por trivial que sea y se encargara de tomar las
medidas correctivas, para evitar que en el futuro se repita; de igual forms cada
jefe de seccién debe conocer el programa de seguridad, como combatirlos y tener
conocimiento de primeros auxilios para dirigir el personal o ponerlos en practica
cuando se requiera. En casos de accidentes graves, tienen que basarse en los
procedimientos establecidos para obtener la atencién profesional, preparando la
informacidn necesaria, para que le ayude a efectuar una atencion rapida y sequra.
La informacién serid: guien es el accidentado, naturaleza de la lesién, que
tratamiento se le administré, cuando ocurrid, cual fue la causa del accidente y

qué medlidas correctivas se tomaron.
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7.4.11.3.2. Cuidado y limpieza de los almacenes.

Un almacén limpio, ordenado y bien ubicado, es indispensable para la salud
y sequridad del personal y suministros. El encargado del almacén, tiene la
responsabilidad de mantener esas condiciones y éste se conoce como " buena
economia doméstica ", el cual.tiene gue ser aplicado, estableciendo normas de

cuidado y limpieza, las cuales hay que exigir que se cumplan.

7.4.11.3.3. Disposicitn apropiada de edificios para almacenes.

Un almacén debe disefiarse para permitir el buen manejo y almacenaje seguro
y eficiente de los suministros, evitando toda clase de accidentes y riesgos en
el personal y productos, siendo necesario designar y marcar zonas -especificas
para la recepcidn, embarque, recuperacién de suministros, empaguetamiento,
depbsitos de los eguipos de trabajo y otras funciones afines de almacenamiento;
recomendandose el uso de lineas de limite de color blancas o amarillas, para
mayor visibilidad, que permita mayor claridad y precaucién en el movimiento
diario de equipos de trabajo. E1l mantenimiento de la limpieza debe ser un
programa continuo en toda el &rea de almacenamiento; cada encargado de seccidn
debe indiciar todo programa establecido normal de limpieza, exigiendo que se
cumpla. Entre los métodos de mantenimiento de la limpieza, se incluye la pintura

y reparacién rutinaria de pisos.

7.4.11.3.4. Almacenaje ordenado.

Los suministros deben almacenarse de acuerdo con las normas de seguridad
y eficiencia ya establecidas; el almacenamiento debe ser ordenado, compacto y a
escuadra para evitar dafios; de la misma forma, los pasillos laterales, centrales
o principales y zonas de trabajo no se usaran para almacenax suministros en
ubicacién permanente o temporal; debiéndose establecer y conocer los 1 inmites
de capacidad de los pisos, estantes, tarimas y equipos de trabajos, exigiendo el
estricto cumplimiento de las practicas relacionadas con la seguridad, ademés se
deben efectuar inspecciones permanentes, para arreglar de inmediato los
suministros que estén almacenados fuera de ancho de los estantes y los que se

encuentran inclinados ¢ fuera de balance.
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7.4.11.3.5. Disposicién adecuada de los desechos.

En cada almacén deben téner suficientes depésitos para basura y desechos,

_situados en diferentes lugares estratégicos, para dar un servicio sistematico de

recoleccién y disposicién de desechos. Los desechos de empagues, estibas, bandas
de alambre y desperdicios de madera que son muy comunes en todo almacen, se
depositaran inmediatamente en los recipientes colocados por la primera persona
que los encuentre se deberd verificar claramente que los depdsitos estén limpios,

bien pintados y que guedan vacios al finalizar las labores diarias.

- Separacién de productos dafiados.
Los suministros, mobiliario y eguipo dafiados, averiados o vencidos que
estén almacenados, se recomienda separarlos tanto de los espacios fisicos
como del control de inventarios, previa solicitud de descargo y ajuste de
inventario, debido al peligro que representan para la sequridad, salud y
fuga al tenerlos almacenados, debiendo cuando estén descargados manejarse
con mucho cuidado y almacenarse en zonas destinadas para ese tipo de
suministro y equipo, aseguréndose que estén claramente marcados y lejos

del almacenamiento regular servible.

7.4.11.3.6. Alumbrado adecuado.

El tipo y la cantidad de alumbrado, dependera de la naturaleza del
almacenamiento. Un almacén con pasillos muy anchos con suministros empaquetados
en tamafios grandes y de fa&cil manejo reguieren de menos alumbrado gque otro
espacio que tenga pasillos angostos y productos pequefios y dificiles de manejar.
Un alumbrado adecuado es indispensable para la seguridad de las operaciones de
almacenamiento, clasificacién, rotulacién, preparaciédn, inventario y despacho,
no hay que economizar en alumbrado, cuando la pérdida de un suministro y salud

de las personas puede ser muy elevado.

En general casi todos los almacenes no tienen alumbrado adecuado en los
diferentes pasillos y los que tengan 15 bujias pie se consideran con mal
alumbrados, para la mayor parte de operaciones de manejo y almacenaje de
suministros. Algqunas zonas para el surtido de pedidos, asi como destinados para
medicamentos a granel como pastillas, pildoras, frascos pequefios y materiales

médicos, requieren el mismo alumbrado que para el trabajo de oficinas, o sea el
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rededor de 50 a 75 bujias pie. De la misma forma debe cumplirse con inspecclones
periédicas de los interruptores, alambres y artefactos eléctricos que puedan

ocasionar incendios.

7.4.11.3.7. Mecanismos de advertencia y proteccidn.

El viejo refran: " Mas vale prevenir que lamentar ¥, se aplica
especialmente a los conceptos de los mecanismos de advertencia y proteccién,
porque tienen como finalidad prevenir accidentes, evitar fugas que afectan la
exactitud de las existencias y posibles lesiones’en personal de los almacenes.
Debe disefiarse de tal modo que adviertan y protejan al personal, suministros y
las instalaciones fisicas de cada almacén. El Gnico enfogue practico para lograr
un programa eflicaz de sequridad consiste en que hayan medios " eficaces" para
evitar accidentes. Héy michos mecanismos par cunplir con la seguridad, tales

como :

a) Barandales de proteccidn.

Para mantener una completa seguridad en pisos, mezanines y vehiculos de
carga, es necesario instalar barandas so6lidas de proteccién a lo largo de las
andaderas, gradas y camas de vehiculos de carga, ya que si el personal se limita
a utilizar las gradas o a transportar diariamente suministros en vehiculos de
carga, se sentiran estimulados y seguros al observar que la direccidn esta

interesada en la seguridagd.
b} Defensas en instalaciones.

En los equipos eléctricos de trabajo, ventanas, puertas de despacho y'éreas'
restringidas, por tener suministros de uso delicado, peligroso o de facil fuga,
se tendrd que instalar defensas protectoras, disefiadas de tal forma que no
estorben al personal que desarrolla tareas en el almacén, pues cuando no sean
necesarias en el futuro se podrian remover y desechar. Casi todas las personas
que trabajan en la manipulacién de suministros, dan mayor importancia o
desarrollar sus tareas fisicamente en lugar de usar mecanismos de seguridad,
especialmente cuando esos mecanismos son obstaculos para el movimiento de los
suministros, por lo que es muy importante obligar al personal a que utilice todos

los equipos de seguridad, normas y procedimientos elaborados.
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c) Defensas superiores en vehiculos de transporte.

Todos los camiones elevadores, deberan tener defensas superiores. Si son
de tipo removible se disefaran de tal modo que facilite su renovacién y reemplazo
cuando no se necesite utilizar. FEl redisefio de las defensas es muay importante
porque debe tener la solidez suficiente para resistir los mas fuertes golpes, sin
estorbar la visidn del operador del equipo. Los postes gue sostengan la defensa,
deben colocarse de tal forma, de que no haya peligro que el operador haga
contacto con los brazos, piernas o el cuello en ellas, o en algun otro obstaculo,

cuando estd operando cualguier equipo de trabajo.
d) Orillas removibles en plataformas de carga.

En las plataformas de carga, siempre se hace necesario usar orillas
rempvibles, debido a gue siempre hay gran actividad de carga 'y descarga con
camiones elevadores o montacargas y en cualquier momento de distraccién o
descuido se salen de la rampla, o plataforma y puede causar accidentes graves en
el personal, suministros o eguipos de trabajo. Esas orillas protectoras pueden
construirse de cuatro maderos o hierros de 2 " x 4 ", las orillas se fijan en su
sitio con pernos removibles de acero de 2", que penetran en la madera o hierro
Y las bases se introducen en el concreto. También se pueden insertar en huecos
u orificios preparados en el concreto de la plataforma par colocar la defensa y

retirarla, cuando finalice la tarea de carga y descarga.
e) Blogues de seguridad para ruedas de camiones.

Una causa comin de accidentes serios es cuando los camiones transportadores
se alejan del moelle, mientras personal o montacarga estd cargando o descargando
suministros, esa clase de accidentes pueden evitarse y prevénirse usando blogues
de seguridad para ruedas. El operador de un camion elevador o un almacenista
puede o debe encargarse de colocar los blogues de seguridad, estableciendo gue
la remocidén de los blogues serd responsabilidad del personal almacenista, que
esté recibiendo o almacenando suministros, en camiones; debido a que el operador
del camidn no siempre puede saberfsi el personal del almacén, ha terminado su

trabajo y estd fuera de peligro.
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£) Superficies a prueba de resbalones.

Las superficies resbaladizas, causan muchos accidentes en los almacenes
cuando se reciben o se entregan suministros en la plataforma de carga o rampla
para camiones. Ese tipo de accidentes se puede prevenir y evitar instalando
superficies que no sean resbaladizas, en las zonas donde haya peligro de
resbalones, tales como gradas, andamios, plataformas, ramplas, etc.. Las
superficies pueden hacerse antirresbaladizas, de varias formas, pero lo principal
es que haya una superficie de concreto dura, &spera y espesa en la que no

resbalen los zapatos aungue esté himeda o cubierta de aceite.
q). Rétulos de advgrtencia y sefiales a colores.

Los rétulos que se usan para llamar la atencién del personal a ciertas
situaciones peligrosas son may eficaces para prevenir y evitar accidentes. Estos
rétulos deben disenarse procurando mejorar el aspecto general del almacén, ademas
de llamar la atencion de todo el personal del mismo y particulares; casi todos
los rétulos que se necesitan en un almacén pueden adguirirse como articulos
normales de cat&logos, pero en caso contrario de no poder obtenerlos por esos
medios, se puede hacer con la contratacidén de un dibujante. Hay que evitar
rétulos mal hechos, porgue normalmente afecta en la vistosidad y a veces violan
el mensaje que se desea transmitir en las operaciones de almsacenaje para indicar

seguridad, peligro o precaucidén. Generalmente se utilizan claves de colores:

COLOR AMARILV.O:

Es el color m&s comin para indicar: " Precaucién " y representa uno de los
colores de logistica. Este color debe usarse en zonas donde haya peligro de
caidas y tropezones. Se usaran como alternativas las lineas amarillas sdlidas
intercalads con lineas negras, para llamar ma&s la atencién y evitar golpes que
dafien las personas y equipos de trabajo. El color amarillo y a veces con franjas
negras intercaladas se deben usar en las siguientes zonas:

- Rotulos de precaucion,
- Barandas protectoras y pasamanos,

- Equipo de manejo de materiales,
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- Fin de limite en pasillos,

- Orillas de las plataformas de carga,

- Marcos en esquineras de los estantes al inicio de los
pasillos laterales,

- Pilares, postes y columnas cerca de las zonas de mucho

trafico.

COLOR RGJO:
Es el color mas comin para indicar "Peligro". Se usarad selectivamente para

llamar la atencién a ciertas cosas que sé consideran muy peligrosas.
El color rojo se aplicard para lo siguiente:

Rétulos de peligro,

Equipos contra incendios,

Recipientes para liquidos inflamables,
Botones de parada en los eguipos,
Entradas restringidas,

Conectores eléctricos de alto voltaje.

COLOR BLANCO.
Fste color ademas de identificar logistica, es basico para indicar

"Seguridad", se usa cominmente con el verde para dar mayor contraste con
indicaciones de seguridad. Se usara para lo siguiente:

- R6tulos de seguridad,

- Bquipo de seguridad distinto del equipo contra incendios,

- Equipo de primeros auxilios,

- Botiquines de primeros auxilios,

- Botones de arranque de eguipos de trabajo,

COLOR NEGRO Y BLANCO.
E1 color negro y blanco se usa para indicar zonas de limpieza y trafico.

El color negro sélido en combinacion con el color blanco, en forma de rayas O
cuadros se usard.para lo siguiente:
- Rotulos de cuidado y limpieza,

- R6tulos de direcciones,
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- Fondo de pasillos y pasadizos,
- Reripientes de basura,
- Numeracién de estantes y referencia para ubicacién, zona prohibida

para fumar.
{ Fn el Anexo 15 se presentan ilustraciones del uso de los colores ).
7.4.11.3.8 Practicas normales de Seguridad.

El jefe del departamento de almacenes, deberd establecer practicas normales
de seguridad para todas las funciones rutinarias de manejo y almacenamiento
relacionado con opera}ciones. La conciencia en la seguridad en los empleados es
miy importante para el funcionamiento de un almacen, pero no es suficiente hacer
comprender a las personas la importancia de las practicas de seguridad, sino que
se necesita establecer métodos y normas que puedan convertir en el personal un
habito. Una practica segura se determina analizando lo que hay gque hacer,
estudiando las alternativas y escogiendo de todas, incluyendo experiencias
anteriores, 1la que mejor se apligue para obtener el interés del personal. Una vez
determinadas las alternativas se considerar&n como normas constantes hasta que
se observe un cambio en los procedimientos o se encuentre otra manera mejor de
mantener alerta y motivado al personal en la sequridad del almacén. No es
conveniente permitir que el personal establezca sus propias practicas de
sequridad, porgue habrian diferentes formas y lineamientos para cumplir con una

funcién gue al final de la practica pueda haber confusidn.

La forma en gue se desarrollan las préacticas usuales de seguridad, no
tienen importancia si la jefatura de un almacén no exige gue se cumplan, pero en
la practica no sucede asi; a veces se quiere imponer las reglas de que se
obedeceran las normas de seguridad como condicidén para estar alerta a evitar
sucesos lamentables. Hay ocasiones en que ser& conveniente y necesario salirse
de la norma establecida por ser condicién excepcional y se hace imprescindible
aceptar el cambio, pero eso no permite que las précticas de seguridad se
suspendan, por el contrario se hace mas eficaz cuando hay una participacién
conjunta de todo el personal, utilizando todos los recursos posibles existentes.
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Es aceptable que generalmente entre las muchas responsabilidades gque
existan, la seguridad es la gue reguiere una cooperacién méis activa, seria y
planificada de todo el personal del almacén, para llevarla a cabo eficazmente Yy

evitar pérdidas, dafios, accidentes y baja moral del personal.
(Ver Practicas normales de Seguridad en el Anexo 16 ).
7.4.12 PROGRAMA DE OONTR(H, DE DESASTRES.

Un progama general de sequridad debe incluir disposiciones sobre desastres,
asimismo para los tlpos de acc1c'lentes ﬂ lesmnes*que puedan ocurrir en las
operaciones de é‘fr%h‘ééﬁ)aﬁuento 01:8; éﬁaﬂéglden g}ﬁyhfeuscllgaes que puedan quedar bajo
el titulo de debastres son: las amputaciones, mmerte, inundacién, incendio,
ciclén, terremoto, etc. Estas situaciones son mly raras pero pueden ocurrir, por
lo que se hace necesario establecer procedimientos Y actitudes previamente
planeadas, a fin de evitar o disminuir los accidentes.

dlocoo ™

Habra gue organizar en uny la?macén una escuadra de control de desastres,
compuesto por empleados permanentes y confiables, asignando funciones especificas
a cada uno de los seleccionados. Las personas con mayores conocimientos y
experiencia en accidentes se encargardn de adiestrar al resto en atencién de
primeros auxilios y se les encargara de dirigir la atencién de lesionados. Los
nimeros telefénicos de los departamentos, secciones o servicios de la Compariia
de Alumbrado Eléctrico, Compafila de Acueductos Y Alcantarillados y Cuerpo de
Bomberos Nacionales se tendran a la vista de todo el personal del almacén y en
cada teléfonoc instalado en los almacenes, debiendo saber que se les llamara si
ocurriese algtn desastre o emergencia. Los extinguidores de incendios del tipo
de cuerda en todos los almacenes, se colocaran estratégicamente para wtilizarlos
en el momento de necesitarlos, en cada camién elevador y cuarto de almacenaje;
todos los empleados deben saber donde se encuentran los eguipos, y la manera de
usarlos. Los miembros de la escuadra de desastres recibiran un adiestramiento
especifico para utilizarlos y tendran organizaciones especiales en casos de
desastres. El equipo de desastres y primeros auxilios se inspeccionara
diariamente y se mantendra disponible para cualguier emergencia.
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Una caracteristica indispensable de un programa de control de desastres es
tener un buen sistema de comunicacién y de alarma para que alerten a todos los
lugares dﬁl/,g]lfog%"cém En establecimientosd pequefios se puede lograr gritando, pero
en los de gran tamafic es necesario alarma formal o por lo menos una sirena, una
campafia de sefiales apropiadas, luces internas rojas, etc. En casi todos los
almacenes es necesario tener bocinas y transmisores para solicitar cualquier

ayuda, auxilio o dar instrucciones de almacenamiento.

( Ver Disposiciones para el Control de Desastres en el Anexo 17 ).
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7.5 SISTEMA DE INVENTARIOS.

El control del inventario, se ocupara de dos problemas basicos: cuéndo y
cuanto ordenar. Un sistema de control de inventarios efectivo lograra lo

] siguiente:
a)l Asegurar gue se disponga de bienes y materiales suficientes.
b) Identificar el exceso de productos asi como los arti{culos con una rotacién

rapida o lenta.
c) Proporcionar a la gerencia informes exactos, concisos y a tiempo.

d) Erogar el menor costo posible al cumplir con las tareas anteriores.

El grado de complejidad y precisién de los modelos de inventario no
contribu-iré por .si solo a la operacién eficiente de un sistema de control de
) inventario, a menos gue la informacién para alimentar éstos modelos esté
'@ disponible a un costo aceptable.

’ \’e,ﬂ‘l'OI
7.5.1 DESARRCOLLIO DE PRONOSTICOS DE.-DEMANDA

Por prondsticos se entiende aguel estimado gque se calcula en base a
determinadas técnicas estadisticas y matemAticas, por medio de las cuales se
puede lograr un conocimiento a "priori" del comportamiento futuro de la demanda
0 consumo de wno o mas articulos.
] istos articulos o productos pueden acercarsn al consumo real Fu futuro, ya
* sed, po::—\defecto 0 por exceso, lo que qulere decir dque el/"error" sera la
1 diferencia ( p051t1va L} negatnra ) del valor pronosticado-de demanda ¥ la demanda

‘ N — S

real. - - ~—

Los métodos mas utlllzados ‘para. el projggstlco de .una demanda se encuentran
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7.5.2 mxmmmmasmé‘%mv’ﬁmmo“‘ EmpresO

Uno de los pre-requisitos que toda empresa debe cumplir para controlar
efectivamente sus inventarios, es contar con una estructura de costos apropiada,

la cual se muestra en anexo 19.
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Los costos del inventario son a menudo dificiles de evaluar, pero con
persistencia pueden llegar a calcularse en forma lo suficiente exacta para la
mayor parte de los propdésitos de toma de decisiones. Por lo general, el costo de
los articulos puede estimarse a partir de los registros histéricos. El costo del
articulo es un costo de inventario para el que la exactitud de la estimacién es

normalmente buena.

7.5.3 SISTEMAS DE VALORACION DEI. INVENTARIO

7.5.3.1 La valoracién del Inventario

Requiere los wedios necesarios para realizarla y la colaboracién de
diferentes sectores de una empresa. Debe establecerse a quien corresponde la
responsabilidad y la competencia de la valoracién. Cuarndo resulte necesariz la
intervencién de varios sectores de la empresa, debe vigilarse la colaboracién y

coordinacién de su trabajo.

Es evidente que, salvo en casos excepcionales, la valoracién de un
inventario general debe responder a criterios homogéneos. Lo primero es elegir
el sistema de valoracién por aplicar que debe definirse, o probarse, por la

direccidon de la empresa.

Por otra parte, el sistema de valoracién puede cambiar con el tiempo, al
canmbiar las condiciones de 1a gestidn de la empresa. La gestién de la empresa
exige que los datos correspondientes a diferentes periodos sean comparables; de
ahi la necesidad de aclarar desde un principio la relacién entre un nuevo sistema

de valoracién y el anterior.

Las condiciones que exige una valoracidn del inventario, pueden resumirse

en dos: las de rutina y las de caracter extraordinario.

Existen numerosos métodos para la valoracién del inventario. La eleccién
de uno u otro no puede ser casual sino producto de un estudio determinado que
tenga en cuenta los fines de la valoracién. Algunos de los métodos mis conocidos

de aplicacién practica en cualguier empresa se encuentran en anexo 20.
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Para seleccionar cual es el mas adecuado, deben tomarse en cuenta diversos

puntos de vista, entre los gue pweden considerarse:

1) La situacién cambiante de las politicas de los proveedores.

2) Los gustos del mercado.

3) El concepto de utilidad que la empresa aplique.

4} La objetividad que todo administrador debe conservar en una empresa

5) La tendencia del proceso inflacionario.

Desde el punto de vista contable existen, pues, estos diversos métodos que
han sido explicados anteriormente, todos ellos resultan aceptables para efectos
de impuestos y para llevar un control adecuado, de acuerdo a las politicas de

cada empresa.
7.5.4 DECISIONES BASICAS SOERE INVENTARIOS

Hay dos decisiones basicas gue afectan a todo rubro del inventario, y son
las gue se refieren al punto del pedido (Cuando comprar )} y al tamafio del pedido
( Cuanto comprar ).

7.5.4.1 El punto de pedido.

8i la demanda de un determinado articulo del inventario fuera constante y
si ademas no variara el tiempo gue se tarda en recibir la reposicién ( plazo de
espera )} el momento en que deberia emitirse una nueva orden de compra
( punto de pedido ) seria aguel en gue el nivel de existencias fuese igual a la

cantidad de unidades que se consumirén durante el plazo de espera.

De éste modo las existencias llegarian a cero justo el mismo dia en que
se recibirian las mercancias pedidas. Como generalmente el plazo de espera no es
constante y el tiempo de espera tampoco lo es, esta forma de fijar el punto de
pedido nos dejard muachas veces sin stock. Por esta razén se mantiene una cierta

cantidad de unidades adicionales; a esta existencia adicional la denominamos

. stock minimo, o de seguridad.
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El volumen del nivel de sequridad necesario para cada articulo depende de

tres factores:

a) Posible variacién del plazo de espera.

b) Posible variacién de la utilizacién o consumo durante el plazo de
espera.

c) Costo de quedarse sin existencia.

El factor mas importante es el costo de la falta de stock.
8i cuando se terminase la existencia lo Unico que tuviera que hacerse fuese
cruzar la calle y pedir al proveedor gue venda el articulo en la cantidad
necesaria, el cosi:o de la falta de stock seria bajo y la existencia podria ser
pequefia. Pero si el costo de la falta de stock representara la pérdida de un
cliente, o una prolongada paralizacion de la fabrica, el volumen de la existencia
minima deberia ser suficiente para eliminar el riesgo de que se produzca un
faltante. Por otro lado, si el plazo de espera del articulo fuese relativamente
confiable no se necesitaria una existencia de seguridad muy grande; pero si el
plazo de espera fuese largo y la demanda muy variable, la existencia minima

deberia ser mayor.

El punto de pedido se determina, multiplicando el tiempo de reposicién por
el consumo o demanda y se le agrega las existencias de sequridad. Cuando el nivel
de inventario alcanza el punto de pedido, se inicia la preparacién de una nueva
orden de pedido. ‘

El tiempo de reposicién es el tiempo comprendido entre el momento en que
el nivel de inventarios alcanza el punto de pedido y la nueva orden de pedido es
recibida.

El consumo o demanda es un informacién estadistica.

La existencia de seguridad o margen de seguridad se basa en las variaciones

del consumo y del tiempo de reposicién.
A manera de ilustracidén se presenta el siguiente ejemplo de cémo calcular

. el punto de pedido:
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Suponiendo que el tiempo de reposicién del producto " A " es de 3 meses,
0 sea, el tiempo qué el pedido tarda, desde que se ordena hasta gue se recibe en
bodega. El margen de sequridad es de 1 mes Ya sea por imprevistos en el consumo
o en el tiempo de reposicien.

Entonces, el consumo del producto es de 100 unidades al mes. En este caso
el punto de pedido seria :

3 x 100 = 300 unidades {(consumo de 3 meses)
mas 1 x 100 = 100 unidades (margen de seguridad)
Existencia = 400 unidades = punto de pedido.

7.5.4.2 Temafio del Pedido ( Cunto Comprar )

El tamafio éptimo del pedido minimiza la suma de los costos de compra mis
los de mantenimiento de las existencias. Si cada vez que se necesitard un
articulo se comprara la cantidad que se usara inmediatamente, no se gastaria nada
en mantenimiento de existencia ni en gastos de depbésito, pero los gastos de
compra serian miy elevados, por la cantidad de veces que habria que repetir todos
los procedimientos administrativos durante el afio.

En el caso opuesto, si con una sola compra se abasteciera el consuno de un
afio, el gasto de comprar seria may bajo, pero las existencias y por consiguiente
los gastos financieros y los de depésito.se elevarian muicho. Llamamos costo anual
total a 1a suma de esos dos costos: el costo anual incurrido para conprar,
recibir, revisar, etc., y el costo incurrido para mantener la existencia (

interés del capital invertido, gastos de almacenaje, etc. ).

El procedimiento para decidir " Cudnto ordenar " se puede definir,

utilizando las bases siguientes:
a) Maximos y Minimos.

b) Cantidad Econdmica de Pedido ( CEP ).
c) Aplicacién de Formula.
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El procedimiento de CEP y la aplicacién de 1a férmula se explicara mas
adelante. Para determinar " Cuanto pedir ", mediante la utilizacién de los
maximos y minimos de existencia-se procede asi:

1. Se establece la cantidad maxima en existencia. Al punto de pedido ( PP) se

le suma la cantidad en inversién que se desea tener ( inversién promedio ).

Ejemplo:
Punto de pedide ( PP ) = 4 meses
Mas inversién promedio = 4 meses
Existencia mixima = 8 meses
8 meses' X 100 de consumo = 800 unidades como existencia
maxima,
2. A la existencia mixima hay que restar la existencia actual Y esto da como

resultado la cantidad a ordenar.

Ejenplo:
Existencia maxima
Existencia actual
Cantidad a ordenar

800 unidades
300 unidades
500 unidades

Para este caso, hay que hacer notar que el pedido debid haberse hecho hace
un mes, dado qgue el punto de pedido es de 400 ( de acuerdo al calculo anterior
del punto de pedido) y se esta pidiendo ahora que se tiene 300 unidades.

3. Para establecer el minimo de existencia, se puede iqualar al punto de
pedido, y el punto minimo y miximo hay que establecerse con factores de tiempo,
los cuales deber&n multiplicarse por el consumo mensual para determinar las
cantidades minimas y maximas.

Ejemplo:
Factor de tiempo minimo = 4 neses.
Factor de tiempo miximo = 8 meses.
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Consumo mensual 100 unidades.

4 x 100 = 400 Cantidad minira.
8 x 100 = 800 Cantidad maxima.
4. Para determinar el consumo mensual, se toma de las estadisticas de consumo

© de venta del Qltimo afio. Por ejemplo:

Enero 100
Febrero 150
Marzo 200
Abril 175
) Kayo 150
Junia 200
Julio 175 1820 / 12 = 1606 unidades
Agosto 125 Consumo Premedio
Septiembre 150
Octubre 175
Noviembre 170

Diciembre 150

7.5.4.3 Cantidad Econdmica de Pedido
En algin lugar entre los pedidos miy pequefios y los muy grandes se
encontrara una cantidad que minimice el costo total.

Los costos de existencia en inventario pueden considerarse en conjunto como
una cierta cantidad por unidad por afic. Para determinar el costo total de
existencia multiplicado por el inventario promedio. Si se pide un lote del tamafio
Q, entonces el inventario promedio, si se supone una tasa de uso constante sera
la mitad de esa cantidad, o sea Q/2. Por tanto, para encontrar el costo total de

existencia en inventario, se puede usar la férmula siguiente:
Costo total de existencia en inventario (g)- C
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Los costos de adquisicién pueden considerarse en el conjunto como una
cierta cantidad por pedido. Para determinar el costo total .de adquisicién por
ahio, puede tomarse el costo de adquisicién por pedido S multiplicado por el
numero de pedidos que deben ser colocados por afio. El numero de pedidos que deben
ser colocados por afio se puede encontrar dividiendo las necesidades anuales entre
el tamafio del lote pedido ( R / Q ).

Los pedidos fraccionales se llevan al afio siguiente. As{, para encontrar

el costo total de adguisicién, se puede usar la siguiente férmla :

Costo Total de adguisicion = (g)t S

El costo total incremental (excluyendo el costo de los materiales pedidos)

es la suma del costo de adquisicién y del costo de existencia en inventario.
Puede encontrarse como sigue:

Donde

CT = Costo Total incremental = F = (g)t C+ (%)t 5

Costo incremental.
Cantidad en el tamafio del lote.
Costos de existencia en inventario por unidad por anho.

Necesidades anuales.
Costos de adquisicién por pedido.

0P m
]

La cantidad econémica de pedido es entonces aquella gue minimiza los costos
incrementales totales. En la mayoria de los casos, los costos totales se definen
como la suma de los costos de adquisicién y los costos de existencia en

inventario.

Cuando aumenta la cantidad pedida, los costos de adquisicién disminuyen y
los costos de existencia aumentan. Esto se puede describir esquematicamente a

través de 1a siguiente grafica:
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Costo Total

Coslos de existencia
. en Inventarlo.

e~y o & —
>

Costas de adguisicion

C.E.P Cantided ——> >

Existen dos técnicas principales para determinar las cantidades econémicas

de pedido.

a. Recapitulacién: iterando sobre todo el intervalo de los posibles valores
de la cantidad { Q ), Y

b. Usando las férmulas analiticas obtenidas de la aplicacidn del método de

calculo a la funcién del costo total de inventario.
7.5.4.3.1 Recapitulacién

La recapitulacién es el procedimiento de resolver la funcién del costo
total del inventario para los varios valores de la cantidad pedida ( Q ). La
cantidad pedida generalmente se varia a lo largo del rango de todos los valores
posibles en intervalos constantes.

Aungue es directo en concepto y aplicaciodn, éste método puede algunas veces
llegar a ser muy tedioso, especialmente cuando el rango de los valores de la
cantidad pedida es grande y también porgue por 1lo genéral es necesario el
reiterar en intervalos menores una vez que la ubicacién general del punto del

costo minimo total se ha encontrado.
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La aplicaci6én de este procedimiento se muestra a través del siquiente

ejemplo.

B =
Q =

Costo incremental

Cantidad en el tamafio del lote ( esto varlari en el ejemplo,

de 100 a 1,000 unidades ).

Costos de existencia en inventario por unidad por afic = ¢0.16
Necesidades anuales = 1000 unidades

Costo de adquisicidn por pedido = ¢ 20.00

0
l Tamano del lote

100
200
" 300

400

=500
600
700
800

900
" 1,000

{0/2)%C (R/Q}*8 E

Costo de existencia | Costo de adquisicién Costo Total

en

inventario (¢)
8.00 200.00 208.00 |

16.00 100.00 116.00
24.00 66.76 90.67
32.00 50.00 82.00
40.00 40.00 80.00
48.00 33.33 81.33
56.00 28.58 84,58 "
64.00 25.00 89.00
72.00 22.22 94,22
80.00 20.00 100.00

De acuerdo a los resultados de la tabla anterior, puede verse que los

costos totales se minimizan cuando la cantidad ordenada O es de 500 unidades.

7.5.4.3.2 Aplicarién de férmila analitica para determinar la Cantidad
Econfmica de pedido.

Este enfoque puede denominarse como la forma mas efectiva de encontrar

la cantidad econdémica de pedido o CEP, haciendo uso de la siquiente ecuacidn

basica o alguna modificacién de ella:

CEP= Fﬁﬂ
ad
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Las suposiciones que fundamentan este modelo matem&tice, la férmula
basica de la CEP, incluyen :

a) Tasas de uso constante del inventario.

b) Tiempos constantes para la colocacidén de pedidos.

c} Precios constantes por unidad sin provisién para descuentos por
cantidad.

4d) Costos de adguisicién constantes por pedido.

€) Costos de existencia en inventario constantes por unidad por afio, y

£) Que la cantidad del pedido sea entregado en total de una sola vez.

Desafortunadamente, muchas de estas suposiciones no son validas en los
problemas comexciales. Ademas, los costos de oportunidad y ciertos costos
asociados con las fluctuaciones afectan a las decisiones sobre el inventario,
pero no estan representadas en el modelo matematico. Sin embargo, estos
problemas pueden solucionarse en cierto grado modificando el modelo basico

para ajustarlo a suposiciones mas reales.

"Como ejemplo de esta técnica tenemos:

R = 1,000,
S = ¢20.00 y .
C=¢0.16

’ \%2]00
aplicando la fé6rmula resulta: ot

e
A
cE P ((2:&1,000:&20)
(0.76)

C E P=4/{2800000)"—

C EP= 500unidades

7.5.5 SISTEMAS DE CONTROL DE LOS INVENTARIOS

En toda empresa debe de instalarse un adecuado sistema de inventarios,

como un medio de control que permitirad la debida proteccién de éste activo.

2
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Entre las razones porque se considera necesario un sistema de control de

 J

inventarios se tienen las siguientes:

a) Podra verificarse si la cantidad que aparece en el Balance General

realmente se encuentra en existencias.

b) Se conocerd la cantidad, tipo y calidad de los materiales propiedad de

la empresa.
c) Se sabr& si existen materiales cbsoletos, en mal estado o de lento

movimiento.
a) Se podran determinar pérdidas por robos, filtraciones, etc.

El sistema de control de inventarios permite verificar el buen

funcionamiento y'ekactitud de las cuentas individuales de existencia y de los

articulos en bodega, ya que mediante €1, se controla y certifica gue los datos

@

anotados en estas cuentas corresponden a la existencia real.

. Aunque es dificil clasificar los sistemas de control de inventarios de

una manera clara y sin ambigliedades, se puede hacer la distincidn entre los

sistemas que mas se usan. La siguiente figura muestra una clasificacidn de

ellos.

s
iV

SISTEMAS DE COMTROL DE INVENTARICS

(WS

[ %)

T b < 11

Sistena

Ferpetus

Sistema da dos
depositos

Sistema
Periodico

Sistemas de
reabasteciniento
opcional

Sistoma de
regqueriniente
o de materiales

1 y 2. Sistemas de tamafio de orden fijo ( basados en la cantidad), cantidad

ordenada fija, periodo de revision variable, por lo general se

aplican a productos terminados.
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3y 4. Sistemas de intervalos de orden fijo, cantidad a ordenar variable,

por lo general se aplican a productos terminados.

5. Sistemas de cantidad a ordenar derivada ( basado en la produccién ) la
cantidad a ordenar es variable, el periodo de revisién puede ser fijo o
variable, se aplica a materiales y componentes que se usan para producir

un articulo final.

Estos sistemas no se consideran excluyéntes, es decir, pueden ser
utilizados simultaneamente, si se presenta el caso de que una empresz elabore
mas de un producto, teniendo muy en cuenta que para su aplicacioén deberan
considerarse las'caracterlsticas de cada uno de ellos { cantidad a ordenar y
periodo e revisidn}.

Los sistemas basados en la cantidad se verifican de manera continua con
cada demanda para determinar si debe colocarse una orden. Los sistemss basados
en el tiempo utilizan la cuenta periédica de lo almacenado ( por ejemplo, en
dias preestablecidos para revisién ). En los sistemas basados en la producciéon

se hacen periodos Gnicamente siguiendo los programas de produccién planeados.

Los sistemas de inventario se presentan en anexo 21.
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7.6 DESPACHO DE LOS SUMINISTROS.
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7.6 DESPACHO DE LOS SUMINISTROS.

7.6.1

OBJETIVOS.

Coordinar y controlar el oportuno y eficiente desarrollo de tareas gue

permitan garantizar la exactitud de los suministros a entregarse, evitando que

pueda

existir alguna discrepancia como consecuencia de malas entregas.

Una seccion de preparacién y despacho debe ser capaz de:

Ser oportuno en la preparacidén y despacho.

- Mantener un area segura para efectusr la preparacién de los pedidos
evitando confundir las entregas en dep6sito mientras no se presentan

los solicitantes a retirar los suministros.

~ Mantener rotulado y clasificado todo suministro preparado para
entrega.

- Efectuar preservacién y custodia de los pedidos prepadados para
despacho.

- Entregar primero lo més antiguo y dejar para efectuar posteriormente
lo recibido de Ultimo, verificando que las entregas se efectlen

tomando en consideracién las fechas de vencimiento y colaborando para

mantener rotacidén constante de los suministros almacenados.

- Mantener al dia un indice de localizacién de los suministros en

existencia almacenados.
~ Cooperar con los descargos de los suministros vencidos o dafiados.
- Verificar la exactitud en los despachos para evitar faltantes o

sobrantes.
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7.6.2 LOS REQUERTMIENTOS DE ESPACIO PARA DESPACHO

Debido a que la carga de espacio y trabajo que determinan los factores y
problemas para las actividades de despacho son casi idénticos a los ya cubiertos,
ellos no serdn detallados en esta seccidén. En vez de ello, el lector podria
querer referirse a los topicos seleccionados en adoptar su planeacidn y

pensamiento a la actividad de despacho.

Los factores que seran considerados en el despacho son:
1- Caracteristica de los articulos manejados
2- Determinacién de el trabajo de carga
‘a) Namerd de envics por unidad de tiempe
b) Piezas por envio
c) Numero de transportes gue llegan su tiempo de llegada
d) Volumen por camién y tren
3- Disefio de muelles y el eguipo relacionado
4- Espacio de la oficina para mantener registros
5- Equipo y métodos de manejo
Ubicacidén de el area de despacho

(2]
I

7.6.3 DIMRAMA DE RECORRIDO APLICADO AL DESPACHO.

Se recibe requisicidn de materiales.
Se desplaza a retirar el producto, empleando el eguipo de manejo de
materiales, recordando la localizacién establecida.

3. Se verifica que la cantidad de productos éolicitada en las reguisiciones
esta de acuerdo con lo gque se despacharé.

4. Se entrega o despacha el producto.

A continuacién se muestra el diagrama del recorrideo para el despacho de

materiales:
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7.7 MANEJO DE LOS MATERIALES.
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7.7 MANEJO DE LOS MATERIALES.

Hay varlas operaciones basicas en cualguier actividad de produccién o
servicio, que son el proceso, el montaje, la prestacién del servicio, la
inspeccién y el movimiento de los materiales lo que no es generalmente reconocido
es gque la 0ltima de éstas, el movimiento de los materiales, cuenta may a menudo

como una parte importante del costo total de produccién.

Para verificar si el sistema de movimiento de materiales lo esta haciendo
de la mejor manera posible se muestra una lista de comprobacién, la cual presenta

los indicadores de ineficiencia en el movimiento de materiales, estos estén

agrupados en :

a} Aspectos Generales,

b) Materiales,

c) Movimiento,

d) Métodos de Manipulacién,

e) Unidades de Transporte,

£) Equipo Usado,

g) contenedores y

h) utilizacién de la Mano de Obra.

Luego se presentan dos casillas las cuales estan encabezadas por "si" y la
otra "no ", estas seran llenadas con una "x" de acuerdo al resultado del control,
colocando si es necesario algtn comentario o sugerencia, cada marca en la columna
" si " revelard un punto a estudiar en su operacién. Una vez completado el
cuestionario, se hallard en posicién de determinar las medidas a tomar para
remediarla.
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INDICADORES DE INEFICIENCIA EN EL CONTROL COMENTARIOS

NOVINIENTO DE MATERIALES [ ST || M0 | SUGERENCIA

GENERAL

i. Condiciones de amontonamiento

2. Esperas imprevistas.

3. Espacio vacio en el suels

4, Cuidado y limpieza deficiente.

3. Almacenamiento temporal exce-
sive.

6., Haterial directamente apilade
sobre el suelo,

7. Anulacion de pasilles.

NATERIAL

1. Caracteristicas de los mate-
riales causan problemas de
movimiento,

2. Cantidad Jjustifica el movi-
miento mecanico,

3. Demasiado o poco material a
Mano.

4. nateriiles danades.

5. Desperdicios excesives.

ROVINIENTD

1. Caracteristicas del edificio
‘restringen el movimiento.

2, Caracteristicas del transpor—
tador restringen el mov,

3. Exceso de transporte manual.

4. Novimiento por caminc ne di-
recto,

5. E1 plan de circulacion com-
plica el movimiento del mat.

| S
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—

INDICADORES DE INEFICIEMCIA EM KL CONTROL " COMENTARIOS

MOVIMIENTO DE MATERIALES [ 81 || M | SUGERENCIA

6. Falta de caminos aliearnatives

7. Raterial entregado en lugar
erroneo en el primer mov.
8. Obstaculos en ld circulacion
del material.
9. Hovimiento lente de material.
HETODGS DE MANIPULACION

1. Nover las piezas una por una,

2. Mo usar la gravedad.

3. Exceso de transporte manual.

4, Mala circulacion entre areas
de trabajo.

3. faterial apilado sobre el
suelo,

6. Dificultades de control de
existencias.

7. Riesgos de seguridad.

8. Transporte innecesario.

9. Irabajo duro, arriesgado, he-
cho a mano.

10.Dos hombres levantando cargas,

11.Producto ne eniregade correc-
tamente. _

12.Hetodos de transporte de ma-
tarial no planeados.

13.Movimieptos frecuentes, cortos
repetitivos, a mano.

14, Hetodos provisionales.

15.Tiempo largo de carga/descarga

i6.Hanipulacion,

17.No hay metodos alternativos.

18.RHanipulacion supermecanizada,
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INDICADORES DE INEFICIEMCIA EN EL

MOVIMIENTO DE MATERIALES

CONTROL

| S1 || MO

COMENTARIOS

SUGERENCIA

_—

UMIDAD TRANSPORTADA

1, Elementos no movidos en uni-
dades de carga.
2. Unidad regibida inadecuada para
manipular,
3. Unidad recibida demasiade
grande o demasiado pequena.
EQUIPDG USADO

1. Equipo parado.

2, Extesivas reparaciones del
equipo. '

3, Equipo no normalizado.

4, Equipo sobrecargade.

5. Equipe obsoleto.

6. Equipo peligreso.

7. Inadecuado mantenimiento
0 reparaciones,

COMTENEDORES

4. No se usan contenedores en
el movimiento,

2. Frecuentes cambios de contene-
dor,

3. contenedores pesados.

4. Contenedores no normalizades.

3. Numero excesibo de contene-

" dores.

6. Falta de contenedores.

7. Contenedores no convenientes
para movimiento mecanico.

UTILIZACION DE LA MANO DE OBRA

1. Lesionados.,

F=.363.~-
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INDICADORES DE INEFICIENCIA EN EL CONTROL COMENTARICS

MOUIMIENTO DE MATERIALES [sT | 8 | SUGERENCIA
“

2. Quejas frecuentes.
3. Gran numero de hombres moviendo
materiales.

4, Operarios esperando material
5. Esfuarzo fisico pesado.
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Un ejemplo para llenar la lista de comprobacién es el siguiente:

En una empresa existen materiales de un gran volumen y de un peso de entre
1000 kg, ademas se necesita mover grandes cantidades de un matexrial de poco peso
y con una frecuencia considerablemente de entre 230 veces por dia y esto lo
realizan a mano, moviendo cantidades en las cuales se necesita un gran esfuerzo
por parte de los trabajadores; estos movimientos causan que los materiales en

ocasiones se dafien por descuidos o accidentes, debido al tipo de movimiento.

Para este ejemplo, la lista de comprobacién en el aspecto de materiales

debera llenarse asi:

LISTA DE COMPROBACION

INDICADORES DE INEFICIENCIA EN EL CONTROL COMENTARI0S
MOUIMIENTO DE MATERIALES . [ ST || N0 | SUGERENCIA
m
HATERIAL
1. Caracteristicas de los mate- % ~ Uoluminesos,

riales causan problemas de

movimiento.
2. Cantidad justifica el movi- X ~ Montacarga.
miento mecanico.
3. Demasiado o poco material a X ~ Demasiado material
Mang, movide a mane.
4. Hateriales danados. b ~ Debido a accidentes,
_m e o S SR

La cual nos muestra los puntos donde debera mejorarse el movimiento de

materiales.
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7.7.2 PRIKCIPIOS DEL MOVIMIENTO DE MATERIALES.

Para evitar problemas y mejorar el sistema de movimiento de material es

necesario utilizar los principios del movimiento de materiales; los cuales son:

Principio de planificacion .
Principic de sistematizaciodn,

Flujo de materiales,

BoWwoN

Principio de simplificacidn,
5. Principio de Gravedad

6. Utilizacidén de espacio,
7. Unidad de manejo,
Principio de seguridad,
9. Principio de automatizacidn,
10. Principio de seleccién de equipo
11, Principio de normatizacidn,

12. Principio de flexibilidad,
13. Principio de peso muerto,
14, Principio de movimiento,

15, Tiempo improductivo,

16. Principio de mantenimiento,
17. Principio de obsolescencia,
18. Principio de control,

19. Principio de capacidad.

Estos principios con sudescripcidn y sugerencias practicas son presentados

en el anexo 22.

Por ejemplo, para el principio de utilizacion del espacio tenemos:

Las bodegas y edificios son caros, espacio desperdiciado es dinero
tirado.
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Sugerencias

a) Elimine o condense los almacenajes temporales.

b) Apile y use estanteria para usar toda la altura disponible.

c) Use contenedores de apilado para evitar estructuras auxiliares.

d) Analice la utilizacién del espacio para encontrar espacio extra.
e) Cologue los materiales secundario o de bajo movimiento en lugares

wenos valiosos.
£) Limpie las &reas de almacenaje, quite el material obsoleto

(Realizando el tramite de descargo correspondiente }.
7.7.3 CATALOGD PARA FI, MANEJO DE MATERIALES.

La seleccidn de un determinado equipo para el manejo de materiales, depende
de las necesidades propias de cada empresa, ya sean por la forma Yy peso del
producto, las caracteristicas del edificio, formas de. almacenamiento y 1a
capacidad econémica de la empresa, para adquirir el eguipo. En el anexo 23 , se
presentan alqunos eguipos que pueden ser de gran utilidad en las enpresas

Salvadorefias para el manejo de los suministros en el almacén.

Por ejemplo para una empresa donde se mueven articulos entre un peso de 700
a 1,200 kg, y se tenga que colocar estantes con un espacio reducido entre ellos

se recomienda:
MONTACARGA FELECTRICOS PARA ESTANTERIA oon CEPACIDAD DE 700 ¥ 1,200 KG.

- Horquillas articulada que permite cargas y descargar en pasillo poco
mas ancho que el propio vehiculo.

- Control de secuencia que permite rotar la horquilla con una sola
palanca.

- Ruedas guias cerca de cada una de las cuatro esquinas del montacarga
ayudan a éste a desplazarse facilmente por los pasillos.

( Ver figura de montacarga en el anexo 22)
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7.8 SISTEMA DE INFORMACION.
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7.8 SISTEMA DE INFORMACION

7.8.1 INTRODUCCION

Un sistema de informacién es un conjunto de procedimiento de datos
integrados, proyectados e implantados en una organizacién eficaz Y oportuna para
apoyar la toma de decisiones que se traducen en érdenes.

Como regla general, entre mas sirva una informacisn para reducir la incertidumbre
en las decisiones efectuadas por los directores en todos los niveles, mejor sera
su valor. Pero como todo recurso basico, la informacién no es gratuita, el costo

de la informacién obtenida debe comparérse con los beneficios obtenidos para su

uso.
Tanto los sistemas manuales de informacién, como los basados en
computadoras. tienen los elementos y atributos de los sistemas en general, y
pueden describizsé en términos de esos elementos: entrada, procesamiento Yy
salida.
El sistema mecanizado de suministros, al igual que cualguier otro sistema

de informacién, estd formado de los siquientes disefios b&sicos:

- La entrada de datos al sistema
- El procesamiento de los datos

- La salida de datos (informes o reportes )

7.8.2 DISERC DE SALIDAS

En esta seccioén se presenta el disefio de los reportes Y salidas impresas
que genera el sistema mecanizado.
La definicitn y disefio de los documentos de salida o reportes es el primer paso
en el disefio de un sistema, ya que es aqui donde se determina lo gue ha de
producir el sistema. Resulta bastante dificil disefiar los documentos de entrada
o definir los procedimientos que se han de realizar si no se han definido

totalmente las salidas deseadas.
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El disefioc de las salidas es una funcidén directa de las necesidades de
informacién, y debe satisfacer esas necesidades con toda oportunidad; de alli gue
las salidas gque se presenten han sido disefiadas en base a los requerimientos y

a las necesidades de informacidn detectadas en la etapa del diagnéstico.

Hay gque aclarar que para obtener cada reporte o salida en una forma
mecanizada se deben de elaborar programas previamente disefiados en su spacing
chart (formato de pantalla) correspondiente, le que iwplicaria otro estudio y.
andlisis amplios y completos. Pero como el objetivo de esta solucién es presentar
con que tipo de informacidén es necesario contar ya sea en forma de reporte o
informe, para que ayude a la gerencia en la toma de decisiones acertadas.

Estos reportes deben de estar en manos del director para analizarlos y se
considera que deben ser elaborados con la periodicidad propuesta en el siguiente

cuadro:
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1. INFORME DE COMPRAS
AEALIZADAS

valor canceélado y &l suministrants.

zades en un perfodo especflics, as{ como el

ARENAE AP

Nofificer sobre ias diversas mdquisicicnes reali-

QUINCENAL

FISICO DE LAS
EXISTENCIAS

pueda eviler o} deterioro de estes.

2. INFORME DE Notificar equellos suministramtes que ne MENSUAL
INCUMPLIMIENTO DE "{eumplen con la facha de entrega estipulada y
SUMINISTRANTES llevar as{ un historial de su desemperic.

3, INFORME DE CONSIIMO | Fresentar |a informacién sebre la meateria primey MENSUAL
MENSUAL y materiales consumides sn el mes,

4, CONTROL DE Infermer & que suministrante se les ha otorgeda QUINCENAL

ADJUDICACION el conirato para proveer de la meteria prima y/c
erifculos sstipulados.

5. CONTROL DE PEDIDOS informar como se encuentrala situacién de SEMANAL

AL EXTERIOR ceda uno de ellos,snterarse de los retrascs
inevitables, para der los pases necesarios &
lismpo & impedir que |a produccidn se inte—
rumpa por lalzlia de material,

6. CONTROL DE CUENTAS informar de (as deuda que tiene |8 empreza SEMANAL
FOR PAGAR para con sus suministrantes, y sl plazo en que

deberé de conter con dinero para poder
solventsr su cbligacidn.

7. CONTROL DE INVENTARIOY Informar acerca de los movimientos que lienen QUINCENAL

los materiales en el almacén, selidas y existen—
cims actunles, es{ como su valer actuel,
8. ACTA DE CALIDAD Certilicar come harespondideo el suministrante MENSUAL
& las condiciones estipulades; examinando la
meteria prima que llega al almacén.

9. INFORME DE ARTICULQOS |Determinar tanic ef lipo de erilculo &s{ como ia MENSUAL

ENTREGADOS A CADA cantided de estos que han side & un deperta--
UNIDAD SOLICITANTE mente en periiculer,
10. INFORME DE ESTADO Controlar cade producte de lal mansra que se MENSUAL

EL FORMATO DE CADA UNC DE ELLOS SE MUESTRA EN EL ANEXO 24
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Todos estos informes son registros histéricos que contribuyen a tomar

decisiones de acuerdo a lo sucedido en la empresa.

Pero "es necesario disponer de disefios de salidas que permitan modelar

sitvaciones a futuro, estos disefios pueden ser:

1, Requerimiento de compra
Debera incluir la siguiente informacidn:
- Unidad solicitante
- Fetha de emislidn
- Cuenta a la gue se cargard
- Descripcién completa del material gue se necesita,asi como la
cantidad.
- Fecha en la que se necesita el material
- Cualesquiera instruccién de embargue o manejo especial
~ Firma de la persona autorizada para hacer el reguerimiento

- Periodo: 2 veces por semana

2. Programa de compras )
Deber& incluir la siguiente informacion:
- Periodo: guincenal
- Periodo de inventarios
- Articulos a comprar asi como la cantidad

- Costos monetarios por articulo

3. Disponibilidad de fondos
Debera incluir la sigquiente informacidn:
- 8aldo actual de los fondos asignados
- Volumen total de las compras en dinero
- Firma de autorizacién

- Periodo: semanal

4. Catalogos de suministrantes
Deberd incluir la siguiente informaciodn:
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- Calificacién del suministrante en base a su historial

- Nombre del suministrante

- Nimero telefénico

- Cantidad minima de productos gue esta en capacidad de abastecer
- Rubro principal de venta

- Nombre de representante para la empresa

- Precio de venta de los articulos

- Tiempo de entrega

~ Periodo: mensual

5. Catalogos de Cuadros Basicos:
Por lo.general estin formados por:
- Categorias o sub-categorias

- Grupo

Sub~-grupo
- Articulo

Presentacién.

Se recomienda que la estructura de la codificacién sea alfanumérica como

se describe a continuacién:

X g 9 9 9 8 9 3 5
categoLia o grupo subgrupo artﬂculo presLntacibn
subcategoria

Este tipo de codificacién propuesta tiene 1la ventaja de gue su
estructuracién estd disefiada de tal forma gque permita la modificacidn de

articulos en el caso que sea necesario.
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L Ejemplo:
Codigo Descripcidn
P01020101 Resma ( de 500 hojas )
Categeria @ Articulos generales ————*———ﬂ>‘ F |01 IOlJ 01 IDLJ
. A
grupo : Papeleris T i T
subgrupo : ukiles de escritorio ! i l
articulo : papel de oficio I I
presentacidén: resmz de 500 hojas.
7.8.2 DISESD DE MURADAS
L En esta seccidn se presenta el disefio de los formatos de los documentos de
entrada del sistema mecanizade de informacisdn ds suministres, el cual se realizd
tomando como base los resultados del diagnéstico, de tal manera que 1o0s
documentos de entrada disefiados contienen toda la informacién necesaria para
genexrar los informes regqueridos.
A contlnuacién se presentan los documentos de entrada al sistema de
suministros, los cuales se generaran en cada proceso.
FORMULARIO OBJETIVO
. 1. Tarjeta de Kardex Reglistrar el movimiento de un de-
~ terminado producto, asi{ como su

tiempo de aprovisionamiento y la
cantidad para stock de reserva.

2. Requisicién de materia- [ Pedir a almacén los materiales

les necesarios para cumplir ordenes de
produccion ¢ continuar elaborando
las ordenes existentes, asi como
el uso gue se le daré.

3. Requisicién de materia- | Pedir a almacén los materiales
les inmediata necesarios para cumplir Srdenes
de produccién.
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Nota de admisién tempo-
ral de mercaderia

Certificar gue la materia prima o
material ha sido recibida en la
empresa, en espera de los resulta-
dos de control de calidad que se
le realicen.

Solicitud de compra

Expresar las necesidades de mate-
ria prims o materiales y/o servi-
cios necesarios para que la empre-—
sa opsre normalmente.

Solicitud de compras
inmediata

Expresar las nhecesidades de mate-
ria prims ¢ materiales necesarios
para que la empresa opere normal-
mente,

Cuadro comparativo de
oferta o cuadro compa-
rativo de ofertas de
servicios.

Comparar las diferentes propuestas
de los suministrantes y poder ele-
gir el mias conveniente para los
intereses de la empresa.

Orden de compra al ex-
terior.

Autorizar al suministrante que
envie la materia prima y/o articu-
los, por haberse realizado la ne-
gociacidn de la compra al exte-
rior.

Orden de compra

Autorizar al suministrante que
envie la materia prima, articulos
y/o sexrvicios por haberse realiza-
do la negociacidon de la compra
local,

10.

Orden de compras loca-
les inmediata

Autorizar al suministrante que
envie la materia prima y articu-
los, por haberse realizade la ne-~
gociacidén de la compra local.

11.

Solicitud de cotizacién

Solicitar a los suministrantes que
envien sus ofertas, de acuerdo a
la materia prima y/o articulos que
se demanda.

1z2.

Ficha de suministrante

Reunir al maximo de informacién de
cada uno de los suministrantes con
los cuales se relaciona la empresa

13,

Nota de descargo de
articulos de inventario

Notificar los articulos que seran
retirados del inventario ya sea
por deterioro, obsolescencia o
vencimiento.
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14,

Ficha del material

Identificar cada articulo o mate-
ria prima que compra la enpresa
as{ como su respectivo suminis-
trante.

15.

Banco de Suministrantes

Proporcionar una lista de las
fuentes de diversos productos y
ofrecer una oportunidad de anotar
datos confidencliales que afecta a
la conveniencia de cada suminis-
trante. )

16,

Nota de despacho de
materiales

Comprobar que los articulos soli-
citados ya fueron entregados a la
unidad demandante.

17.

Marbete

Controlar las existencias de cada
articulo de una manera precisa

cada vez que exista an movimiento
fisico de este (entrada o salida)

18,

Nota de rechazo de pe-
dido

Exponer las razones por las gue un
pedido no fue aceptado.

19.

Orden de suministro

Formzlizar de una manera clara los
acuerdes a que han llegado tanto
el suministrante como el comprador

20.

Contrato

Formalizar de una manera clara los
acuerdos a que han llegado tanto
el suministrante como el compra-
dor.

El formato de cada uno de ellos se muestra eh el anexo 25.

7.8.4 DEFINICION DE PROCESOS

La definicitn de los procesos del sistema mecanizade de informacién

determina los programas que se encargan de realizar la interrelacién de los

archivos, las entradas necesarias y las salidas o reportes a obtener y lo mas
importante, establece la secuencia en que se deben ejecutar los programas, a fin

de obtener los resultados correctos.
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Para la elaboracién de los programas se enplean los flujogramas de
procesos; en los cuales, se uvtiliza simbologia normalizada (estaéndar) gque
describe en forma narrativa los pasos principales que realizan los programas y

los detalles del procesamiento.
7.8.4.1 DISERO DE PROGREMAS

En esta_ seccién se especificard y describiran los programas gque se
necesitaran elaborar para el desarrollo del sistema mecanizado.
Estos programas deben ser elaborados por programadores, que deben de conocer las
salidas que generara el sistema.

?

7.8.5 ELEMENTOS AUXILIARES

7.8.5.1 DISENO DE ARCHIVOS

Para disefiar los archivos debe de tenerse en cuenta que cada uno de estos
manejara toda la informacién necesaria para la generacién de las salidas y a la
vez debe facilitar el almacenamiento de esta informacién proveniente de los

formularios elaborados.
7.8.5.2 DISERO D& OONIRQLES

El propésito de estos controles es anticipar los errores que puedan
cometerse al ingresar los datos en el sistema. Algunos errores no tienen
importancia ni consecuencia, pero otros pueden ser tan serios gque ocasionaréan el
borrado de datos o el uso inapropiado del sistema. Aungue exista solo la mas
minima probabilidad de cometer un'error serio, un buen disefio de sistema de

informacién ofreceri a los medios para detectar y manejar el error.
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L CRDENES ASIGNADAS

POST-RECLAMO

COMPRAS

ACTA DE CALIDAD

CONTROL DE INVENTARIOS

NOTA DE RECHAZCO DE PEDIDOS
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7.9 ADAPTACION DEL DISENO PARA LA
MEDIANA Y PEQUENA EMPRESA.
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7.9 ADAPTACION DEL DISERO PARA LA MEDIANA Y PEQUENA EMPRESA
El disefic que ‘se presenta para la gestién de suministros puede ser
utilizado por cualquier empresa ya sea productora de bienes o servicios, de

cualquier tamafio (pequefia, mediana o grande ).

Para la mediana y pequefia empresa, se detalla a continuacién que parte
del disefio podr4 serles titil segin sus recursos disponibles.

La metodologia para la gestién de suministros serd la misma.
En cuanto a la creacién de la organizacién para la gestién de
suministros, se muestra el organigrama para cada tamafio de empresa y como

puede observarse, el nimero de puestos se reduce.

Las funciones que desempeﬁarafn cada uno de los puestos son los
siguientes: '

EMPRESA MEDIANA

GERENTE GENERAL:

— FUNCION BASICA:
Planear, disefiar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar la
.compra y custodia de todos los articulos que necesita la empresa para. su
funcionamiento.

~ FUNCICNES ESPECIFICAS:

- Autorizar las .compras

— Analizar las ofertas de los diferentes articulos a comprar,
conjuntamente con el Jefe de compras.

- Adjudicar las compras conjuntamente con el Jefe de compras

- Coordinar las actividades con las Jefaturas de almacén y compras

— Supervisar el control del seguimiento de las compras

- Colaborar cportunamente en otras actividades segin necesidades 8e la
empresa.
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SHCRETARIA:
-FUNCION BASICA
Ejecutar labores diversas de oficina que colaboren al buen funcionamiento de la

empresa.

-FUNCIONES ESPECIFICAS:

—Realizar orden de compras.

~Enviar orden de compras para su respectiva autorizacién.

-Cotizar los diferentes articulos a comprar.

-Atender al publico, personalmente y por teléfono.

-Redactar y mecanografiar correspondencia de la empresa.

~Registrar y llevar en libros, la entrada y salida de la

correspondencia.

~Realizar cualguier otra funcién afin al cargo que le sea solicitada por la

Jefatura segiin necesidades de la empresa.
JEFE Dk COMPRAS:

-FUNCICN BASICA
Planear, Organizar, Coordinar, Dirigir y Controlar todas las actividades para
adquirir los diferentes articulos en la cantidad necesaria, momento y lugar

preciso y a bajo precio.

-FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Revisar datos y firmas de la requ151c16n de compras.

-Analizar ofertas de los diferentes articulos que se compran, con;untanente con

el Gerente General.

-2djudicar las compras conjuntamente con el Gerente General.

-Efectuar el monitoreo de las compras.

-Planear el mejoramiento constante de los procedimientos de compras para el
logro de objetivos futuios. i

-Actualizar el banco de suministrantes.

-Realizar tramites para la obtencién de créditos con nuevos suministrantes.

—-Colaborar oportunamente en otras actividades segin necesidades de la empresa.
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ORDENANZA :
- FUNCION BASICA:

Mantener limpias y en orden las instalaciones de la empresa y realizar
diligencias externas.

— FUNCIONES ESPECIFICAS:
— Realizar diariamente el aseo y limpieza de las instalaciones de la
empresa '

Repartir correspondencia a donde le sea asignado

Realizar las diligencias que se le asignen
- Ir a traer los pedidos a la casa comercial cuando sea necesario.

Realizar cualquier otra funcién que le sea encomendada de acuerdo a
su puesto

JEFE DE AIMACEN
— FUNCICN BASICA:

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar el recibo,
almacenamiento y despacho de todos los articulos que necesita la empresa para su
funcionamiento.

— FUNCICNES ESPECIFICAS:
- Verificar el recibo y despacho de los articulos

Autorizar el recibo y despacho de los articulos

Codificar los articulos recibidos en almacén .

- Asignar el lugar de almacenamiento a cada uno de los articulos

- Cargar y descargar los articulos en las tarjetas de existencia
(Kardex).

— Mantener en orden el registro de los articulos

- Establecer medidas de seguridad para salvaguardar la calidad y
cantidad de existencia de los articulos del almacén.

-~ Realizar nota de descargo del inventario de articulos obsoletos,
vencidos y/o deteriorados.

- Programar el recibo de los diferentes pedidos, coordinidndose con los
suministrantes.

- Proporcionar informacién oportuna de las condicicnes del almacén al
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Gerente General y a los departamentos relacionados con almacén.
- Colaborar oportunamente con otras actividades segun necesidades de
la empresa.

AYUDANTE DEL ALMACEN:

Las funciqnes que realizard el ayudante del almacén seran las que se
encuentran en el manual de descripcién de puestos ubicado en el disefio detallado;
tomando en cuenta, que el informe de los articulos obsoletos, vencidos y/o
deteriorados lo presentari al Jefe de almacén.

EMPRESA PEQUENA :

Las personas que desempefien los puestos de secretaria y ordenanza tendréan
las mismas funciones que se describen para estos puestos en la empresa mediana.
Para el Gerente General y el Jefe del Almacén, tenemos:

GERENTE GRENERAL:
— FUNCION BASICA:

Planear, disefiar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar la
compra Yy custodia de todos los articulos que necesita la empresa para su
funcionamiento.

— FUNCICNES ESPECIFICAS:

- Autorizar las compras

Analizar las ofertas de los diferentes articulos y adjudicar las
compras

- Coordinar las actividades con la Jefatura de Almacén

Llevar el control de requerimiento de las compras

Actualizar el banco de suministrantes

Realizar trémites para la obtencién de créditos con nuevos
suministrantes

- Colaborar oportunamente en otras actividades segin necesidades de
~ la empresa.
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JEFE DE ALMACEN

— FUNCION BASICA:
Planear, organizar, ccordinar y controlar al recibo, almacenamiento Y

despacho

de todos los articulos que necesita la empresa para su funcionamiento.

- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Autorizar el recibo y despacho de los articulos

Recibir, almacenar y despachar los articulos, verificando los
documentos respectivos.

Codificar los articulos recibidos en almacén

Asignar el lugar de almacenamiento a cada uno de los articulos
Cargar y descargar los articulos en las tarjetas de existencia
(Kardex} y en el marbete.

Realizar inventario fisico

Establecer medidas de seguridad para salvaguardar la calidad y
cantidad de existencia de los articulos del almacén.

Realizar nota de descargo del inventario de articulos obsoletos,
vencidos y/o deteriorados.

Programar el recibo de log diferentes pedidos, coordindndose con los
suministrantes.

Proporcionar informacién oportuna de las condiciones del almacén al
Gerente General y a los departamentos relacionados con almacén.
Colaborar oportunamente con otras actividades segin necesidades de
la empresa.

Las funciones para cada seccién serdn las mismas al igual que los

procedimientos de la empresa grande (privada).

La

metodologia para la capacitacién del personal podrd ser usada a igual

que la gran empresa.

ADAPTACION DEL MODELC PROPUESTO DE COMPRAS EN LA MEDIANA EMPRESA

Este procedimiento determina la secuencia de actividades que deberd sequir

la mediana industria para el desarrollo de la funcién compras, permitiendo
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dirigir los esfuerzos que realiza el personal encargado de las compras hacia el

.4
1)
.
2)
.
.

logro de las metas forjadas.

Se inicia en la seccién de ventas al proporcionar ésta, 1a
informacién concerniente sobre lo que se pretende vender asi como sus
proyeccicnes de venta.

Con esta informacién, produccidén planifica y elabora un programa de
fabricacién y determina cual sera la demanda futura de los materiales.

Por su parte, inventarios informa a compras y a produccidn sobre las
cantidades de materiales en existencia y el estado en que se encuentran.

Ingenieria del producto hace saber a compras sobre el disefic del
mismo, calidad de los materiales y sus posibles sustituciones.

El mantener informada a compras de la disponibilidad de fondeos, asi
como de la obtencién de estos, serd responsabilidad de la seccién de
finanzas y servird como una orientacién en la planificacién y programacién
de las compras.

Como se puede notar, compras recibe informacién de muchas seccicnes
y/o departamentos, la cual es necesaria para establecer la cantidad
precisa de materiales deseados y la fecha en que se necesitaran.

Antes de realizar cualquier compra se debe de considerar 1lo
siguiente: que se proceda respetando las politicas de compra de la empresa
asi como de asegurarse que no exista duplicidad con los materiales pedidos
o que se encuentren en el almacén.

Preparar un programa de compras para un tiempo determinade. El
tiempo de duracién de este programa, se establece segin sean las
necesidades, tomando en cuenta los aspectos siguientes:

a) Las cantidades de materiales que se requieren comprar.
b) La existencia de materiales en él mercado
c¢) La variacidén de los precios

d} La disponibilidad de fondos
Este programa ademids de contener el tiempo de duracién debe

establecer:
- Detalladamente lo que se comprara
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- La fecha en que se comprara

— La calidad deseada

Se identifican las posibles fuentes de aprovisionamiento, los cuales
se encontrardn en el banco de suministrantes de la empresa o tratando con
nuevos proveedores.

Se recomienda consultar la seccidn: 7.1.3: los suministrantes, donde
estan detallados todas las consideraciones que se deben de tomar en

cuenta.

Indagar sobre los precios que ofrecen estas posibles fuentes por
medic de consultas y cotizaciones, asi como los precios existentes en el
mercado, para tener una mejor base en que apoyarse cuando se trate de
negociar la compra, tratando de obtener en la medida de lo posible
condiciones favorables ( descuentos, adecuado plazo de crédito, etc.) toda
oferta consultada y/o cotizacidn realizada debe ser registrada por escrito
en el banco de proveedores, en donde se detalla el proveedor, el precio

que ofrece, las condiciones de la venta, u otras ventajas.

De las ofertas Obtenidas se escoge aquella que mis convenga.

Para una buena solucién de la oferta o del suministrante, sera
necesario que se tomen en cuenta los aspectos siguientes:
a) La puntualidad del suministrante
b) Si el precio se mantiene estable durante cierto periodo de tiempo o

si al menos esta sujeto a cambio con aviso previo.

®
4)
5)
)
6)
7)
8)

@

¢) Si la cantidad que ofrece estd de acuerdo a lo que se requiere

Entrar en relaciones contractuales con el vendedor mediante 1la

familiarizacién del pedido u orden de compra

Verificar el cumplimiento del contrato por medio del seguimiento o
contacto con el proveedor.

El objeto de este monitoreo es enterarse de la presencia de
aquellas circunstancias que pueden originar atrasos en la fecha Je entrega
estipulada y poder tomar anticipadamente las medidas que eviten un paro en
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la produccidn por la falta de materiales.

El recibo de los materiales podrd hacerse en la bodega del
suministrante o en la bodega del comprador, todo dependerd de las
condiciones pactadas. Cualquiera que sea la modalidad de recibo que se
emplee, debe de efectuarse el control de calidad de estos, haciendo uso de
las técnicas de control de calidad, asi como de los aparatos de medicidn
adecuados .

Después de recibir el informe de control de calidad, en el que se da por
aceptado el material, después de cumplir los requisitos de calidad, se
tramita el pago a los suministrantes.

ADAPTACICN DEL. MODELO PROPUESTO DE ALMACEN A LA PEQUENA EMPRESA

El siguiente procedimiento determina la secuencia de las actividades que

debe llevar a cabo la Pequefia Empresa para poder cumplir con los objetivos y

metas propuestos, en cuanto a la gestién de Almacén se refiere:

1)

Para comenzar y una vez que los productos han sido recibidos, toda
empresa debe comenzar por planear y distribuir adecuadaménte el espacio
disponible para el almacenamiento va qué representa una parte importante
de los costos de operacidn para legrar asi su médxima utilizacidn y el costo
minimo posible, esto yva sea de que se trate de una nueva empresa o de otra
ya establecida.

Para lo anterior la empresa, se suglere que tome en cuenta factores
como: simplicidad,Movimiento de Materiales y Equipo, Circulacién, Altura,
Tipos de Suministros, etc. { Ver detalle de factores en seccidén 7.4.2 ).
Ademds se propone la utilizacién de algunas técnicas para la distribucidén
en planta como lo son: la Carta de Relacidn de Actividades, El Diagrama de
Actividades relacionadas y el Diagrama de Bloques, Técnicas que permiten
el planear la relacién entre un grupo de actividades que competen al
almacén asi como la planeacidn y distribucién del espacio para cada uno de

ellos { para mayor informacién ver seccién 7.4.1)
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Otro de los aspectos importantes que todd empresa debe considerar,
es el cémo organizarse, tanto organizativa como funcionalmente hablando,
para é&sto dltimo se han propuesto una serie de principios de facil
comprensién y aplicacién para el cumplimiento de los cbjetivos propuestos
de un almacén ( Ver detalle de principios en seccién 7.4.5 ).
Proponiéndose ademds un organigrama para éste tipo de empresa, el cual
puede verse en el manual propuesto, se recomienda, por otra parte, el
sequir un grupo tanto de politicas como de Normas para al Almacén, que
serén un complemento a la estructura de organizacién de un almacén ( Ver
detalle de Politicas y Normas en secciones 7.4.6 y 7.4.7 respectivamente).

Seguidamente debe procederse a la clasificacién de los suministros,
que puede hacerse tomando "en cuenta datos como: Denominacién,
Especificaciones, Volumenes, Pesos, indicaciones particulares, etc, ya que
podran existir otros que sean tan dtiles como los anteriores.

Una vez clasificados los suministros debe procederse a su
codificacién, va que ésta es dependiente de aquella, o sea que para
codificar un suministro primero hay que clasificarlo.

Ambas operaciones son fundamentales para tener un almacén bien organizado
y asi poder identificar f4cil y correctamente los suministros. Los métodos
recomendados para la clasificacién y codificacién de los suministros son:
a) Métodos basados en sucesiones de datos, y

b) Métodos basados en el uso de los colores

( Para mayor informacién de éstos Métodos ver seccidén 7.4.8 )

Después de continuarse con la respectiva ubicacién de los
suministros para poder tener resultados favorables con una aplicacién
eficiente y sencilla, para lo cual se sugiere el utilizar el sistema de
ubicacién alfanumérico, que toma en cuenta A4reas o 2zZcnas de
almacenamiento, almacenes, cuartos de almacenaje, estantes y tarimas para
blocks de almacenaje ademds de la identificacién de pisos si es que hay
mas de uno.

Un punto importante que debe considerarse al ubicar los suministros
es el estibaje de los mismos para su adecuada Y segura colocacién en los
lugares destinados para su conservacién, de éste modo se muestran
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apartados que\ jndican que factores y medios se deberdn considerar para
realizar esta operacidn.

( Para descripcién del Sistema de Ubicacién Propuesto ver seccién-7.4.9 y
para el Estibaje ver seccién 7.4.10)

Como dltimo punto dentro del sistema de Almacenamiento propuesto a
tomar en cuenta tenemos lo que se refiere al establecimiento de Programas
tanto para la seguridad como la Prevencidn de desastres.

Ambos describen puntos indispensables para -el buen control y la
sequridad tanto del personal que labora en el almacén como de los
suministros que en &1 se encuentran garantizando asi el buen uso y cuido
de las instalaciones utilizadas, todo esto para tratar de disminuir
accidentes y riesgos que puedan presenﬁarse en cualquier momento ( para
mayores detalles de ambos programas ver secciones 7.4.11 y 7.4.12 ).
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GERENCIA DEL PROYECTO
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8.1

GERENCIA DEL FROYECIO

8.0 GERENCIA DEL PROYECTO
RESULTADOS ESPERADOS CON LA IMPLANTACION DEL DISERNC PROPUESTO

Utilizacion eficiente de fuentes de informacién de suministrantes.
Aplicacién del control de calidad én la gestién de suministros.

Evitar retrasos en la produccién, al contar con la materia prima necesaria
en el momento preciso. .
Almacenes ordenados e inventarios actualizados.

Proporcionar la informacién necesaria gue guie u oriente la relaciodn
enpresa-suministrante.

Aplicar una Metodologia General para la Gestién de Suministros (Bienes y

Servicios).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Aprobacidn y autorizacién del disefio propuesto: para poner en marcha el
proyecto, es necesario darlo a conocer a las autoridades ( alta gerencia
) de cada empresa, exponiendo los beneficios que se obtendrian con el
disefio tanto en el desarrollo del procedimiento de la gestién de
suministros como para la empresa misma; en esta actividad se haran los
ajustes necesarios tomando en cuenta las observaciones hechas por 1la

gerencia.

Revisién y comparacién del disefio actual con el disefio propuesto.
Se definiran los procedimientos que permitan mejorar la situacién actual,

en base a 1o gue se tiene y lo gue se quiere tener.

Recursos netos para puesta en marcha: se hara un estudio de los recursos
humanos, materiales, tecnolégicos y financieros con los que se han de
contar para iniciar el proyecto.

Presupuesto real de inversién requerida: en base a la determinaclon de los
recursos con que se contaran se debe de elaborar un presupuesto justo para

poder realizar la inversidn necesaria.

~
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Concientizacidén del personal.

Se dara a conocer el proyecto a los mandos medios, quienes deberan poner
en conocimiento a sus subordinados ya gue es lmportante que todo el
personal tenga conocimiento de las mejoras a implementar; en esta actividad

se aclarardn dudas y aceptardn sugerencias.

Establecimiento del comité de implantacidn.
Se presentard la documentacién del disefio propuesto y su plan de
implantacién, procediendo a la asignacién del personal gue integrara el

comlbs.

Acondicionamiento de instalaciones.
Las instalaciones fisicas deben ser acondicionadas para la ubicacién o
reubicacién del recurso humano, asi como del mobiliario gque .estos

utilicen.

Adquisicién de recursos materiales y de mobiliario.
En esta actividud se buscard el aprovisionamiente del recurso material y
mobiliario de oficina necesario considerando los recursos con que cuenta

1a cmpresa.

Contratacioén del recurso humano.
Se buscard el rccurso humano nccesario para el funcionamiento de la

solucién; se reasignara al personal idbéneo que el proyecto demanda.

Capacitacidén del recurso humano.
Para la obtencién de resultado satisfactorio es necesario capacitar al
personal en aquelluas dareas especificas en que se requiera para el

funcionamiento del disefio propuesto.

Adquisicién de equipo. )
Se evalia la posibilidad de adquirir el equipo ( de transporte, de
calidad, de seguridad y manejo de material ), dependiendo de los recursos

de la empresa, paso siguiente a la evaluacién: instalacion del eguipo.
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Puesta en marcha.
Esta actividad consiste en llevar a la practica la propuesta, a traves de

la metodologia de. implantacidn.

Periodo de cbservacién.
Consiste en observar inicialmente el funcioriamiento para detectar posibles

problemas administrativos, operatives u organizativos.

BEvaluacién de la implantacion.
Consiste en medir la eficiencia y eficacia en el funcionamiento del disefio

propuesto, para ello se debe de realizar lo siguiente:

- Definicién del objetivo de evaluacién

- Definir criterios cuantitativos y cualitativos de evaluacidn

- Establecer comité evaluador ( personas involucradas en el
funcionamiento, personas con experiencia en suministros y personas
ajenas al diselfio }.

- Periodo de evaluacion

Recomendaciones sobre el disefio propuesto.
Se basaréa en la retroalimentacidn de la solucién propuesta y tendra como
objetivo aportar correcciones practicas y precisas para un desempelio

satisfactorio de las actividades.
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8. 2. 1 CRONOGREMR DE ACTIVIDADES

PO SEMANAS

ACTWVIDADES 112 3] 4] 51 68|78 910|491 |12 {13 {14 (15 [16 {17 [18 [1e |20 {21 |22 (23 [24 |25 |26 |27 |20 |29 |30 |31 {33

1. APROBACION Y AUTGAEZACION DEL H
DISENO PROPLESTO.

2. REVISION Y COMPARACION DEL DISENG _
ACTUAL CON EL PROPUESTO.

3, RECURSOS NETOS PARA LA PUESTA
EN MARCHA.

3. PRESUPUESTO REAL DE INVERSION
REQUERIDA. '

8. CONCIENTRZACION DEL PERSONAL. M

&. ESTABLECIMIENTO DEL COMITE .
DE (IMPLANTACION. -

7. ACONDICIONAMIENTO DE
INSTALACICNES.

8, ADQUISICION DE RECURSOS MAT.
¥ MOBILIARIO DE OFICINA.

9. CONTRATACION DEL RECURSO ' —

HUMANO,

10. CAPACITACION DEL RECURSC
HUMANQ.

11. ADQUISION DE EQUIPO ¥ MATERIALES
PARA LA PUESTA EN MARCHA. -

12. PUESTA EN MARCHA,

1!

13, PFERIODO DE OBSERVACION,

14. EVALUACION DE LA IMPLANTACION,

18. RECOMENDACIONES SOBRE EL
DISENG PROPUESTQ.
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Aetividad

O p 85 w

TABLA PARA ELABORAR EL DIAGRAMA PERT

Descripribn

Aprobacidén y autorizacion

del disefio propuesto.

Revisién y comparacion

comparacion del disefio actual

con el propuesto.

Recursos netos para puesta en
marcha.

Presupuesto real de inversion
requerido.

Concientizacion del personal.
Establecimiento del Comite de
Implantacion.

Arordicionamiento de instalaciones.
Maquisicion de recursos materiales
y mobiliaric de oficina.
Contratacion del recursoc humino.
Capacitacion del recurso humano.
MAaquisicion de equipo y materiales
para la puesta en marcha.

Puesta en miarcha.

Periodo de observacion.

Evaluacidn de la implantacion.
Recomendaciones sobre disefio

propucsto.

* te = to + 4tn + tp

Procedencia

a,f

d,f

6
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Tiempo
Gptimo
{t0)

W

R N b

Tiempo  lieapo  Tieape
Formal Pesimista Esperado
(Tn) (7] (Te} ¢

2 3 2
2 3 2
4 6 5
8 14 3
2 3 3

2
2

6
3 4
1 2 2
4 6 5
2 4 3
2 4 3
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GERENCIA DEL PROYECTO

8.3 ORGANIZACION DE LA IMIMLANTACION

Para una buena realizacion de las actividades de implantacidén es de gran
importancia el poner una organizacién que garantice el buen desenvolvimiento de

éstas.

Con el objeto de no incurrir en costos elevados se recomienda contar con
la organizacién de un comité de implantucién sencillo, con el menor personal

posible, pero eficiente.

Con la estructuracién del comité se procesara la integracidn de todo el
personal que labora permanentemente en una empresa, facilitandose asi la

aceptacion e implantacidon de lo que se propone.
8.3.1 ESTRUCTURA ORGANI ZATIVA

A continuacién se muestra la estructura propuesta para el comité de

implantaciodn:

Estructura organizativa del Comité de Implantacién

DIRECCION DE

LA MMPRESA
JEFE DE JEFE DE JEFE DE
COMPRAS PERSONAL ALMACEN

8.4 ASIGNACION DE RESPONSAHILIDADES

A continuacién se presentan cada una de las actividades de implantacion con

su respectiva unidad responsable.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Aprobacidn y autorizacion del Direccién de la empresa
disefio propuesto
2. Concientizacidén del personal Direccién de la empresa
3. Establecimiento del comité de Direccidn de la empresa
implantacidén
4. Acondicionamiento de Comité de implantacidn
instalaciones
5, AXquisicion de recursos Jefatura de compras
materiales y mobiliario de
oficina
6. Contratacién de recurso humano Jefatura de personal
7. Capacitacién del recurso humano Comité de Implantacidn
8. Revisién y comparacidén del Disefiadores de la Propuesta
disefio actual con el propuesto
9. Adquisicién de equipo y Jefatura de compras
materigles para la puesta en
marcha
|
I 10. Puesta en marcha Comité de implantaciodn
*il. Periodo de observacién Comité de Implantacién
r 12. Bvaluacidn de la implantacidn Comité de Implantacidn
13. Recomendaciones sobre el disefio Comité de Implantacion
propuesto
8.5 Detemminacién de requerimientos de recursos

Para el adecuado funcionamiento del disefio propuesto, se detallan a

continuacién una serie de recursos necesarios para la implantacién, los cuales

s0n:

8.5.1 Recurso humano

Para el desempefio de las funciones qﬁé se ejecutaran se contard con

el siguiente personal:
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Ejemplo: Empresa Pablica y Auténoma.

PUESTO EXISTENTES

Proveedor . . . « . - + « &+ &« & =
Jefedecompras . . « .« « ¢ 4 .
Jefe de Almacén . . .« « « - « « =
Secretaria. . . . . . . .«
Encargado de concurso . . . . - .
Auxiliar de compras 4 e e e s
Encargado de contratos . . . .

Auxiliar de almacén

Cotizador et e e e e e e .
Ordenanza e ¢ e e 4 o & & 2 a
Motorista e e e e e s s e e .

Ayudante de almacén

NUEVOS PUESTOS

Gerente de suministros.

Encargado de compras al exterior.
Tramitador aduanal . . .

Kardista . . . . « « . « + « &

Jefe de Seccién de calidad .
Auxiliares de la Seccién de Calidad
Analista de sistema . . . - . .
Programador . . . . « « « « - - &

-
.
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CANTIDAD

T = = I RS IR T

o mas (%)

o mas (%)

o mas (%)
6 mas (*)
6 mis (*)
6 mas (*)
6 mas (*)

6 mas (%)

6 mas (%)
6 mas (%)
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Ejemplo: Empresa Privada.

PUESTOS EXISTENTES CANTIDAD
- Jefedecompras . - .« « « ¢ . o+ 1
- Jefe de Almacén ... . . « o .1
- Secretarid. « « « o = - o+ 4 = s 2 o mas (*)
- Auxiliar de compras 1 o mas (*)
- Encargado de compras al exterior 1
- }u§ilia: de almacén 1 o mas (¥)
- N7 -stizador . . - . . .o ... 1 6 mas (*)
- ““{\v;éithor aduanal 16 mas (%)
. ) Y, 1
- Ordehanza . . . . « « . 1 6 mas (X)
- Motorista . . . . . . . « . . 1 6 mas (%)
- aAyudante de almacén . . . . 1 6 mas (¥*)
NUEVOS PUESTOS ‘CANTIDAD
- CGerente de suministros . . . . . 1
- Jefe de Seccién de calidad . . . 1
- Auxiliares de la Secci6tn de Calidad 1 6 mas (¥*)
- Analista de sistema . . . . . . . 1 6 mas (*)
- Programador . . « « « &+ « o & o 1

(*}): La cantidad de personas asignadas a estos dependera de las necesidades o

exigencias de cada tipo de empresa.

En el caso de capacitacién interna se. solicitard la colaboracidn del
departamento de personal.
En el caso de capacitacién externa se analizara el tipo de capacitacidn a

recibir y se seleccionara la institucién o persona(s) que la impartira.
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8.5.1.1 INDICE DE RENDIMIENTO.

Para efectuar el calculo del personal requerido se recomienda hacer uso de
{ndices de rendimiento que consisten en determinar el tiempo promedio en la
realizacién de una actividad considerando condiciones aceptables de trabajo (

buena iluminacién, ventilacién adecuada, etc. ) y comparar éste, con el tiempo

: que ocupa el operario o empleado en desempefiar  esta misma actividad,. teniendo

asi, referencias de comparacion.

Ejemplo: E1 promedio de paginas digitadas en una hora de trabafo es de 6,
para una secretaria en una empresa manufacturera.

Si se desea digitar 100 paginas, tomard 16.6 horas para esta secretaria
hacerlo, lo que implicaria 2 jornadas de trabajo de 8.3 horas cada una o dos
secretarias en una jornada de 8.3 horas, suponiendo gue ambas digitan el promedio
de pAginas fijadas.

Ahora, que sucederia si una de ellas digita 4 paginas por hora, o sea por
debajo del promedio, habria gque considerar el contratar personal que reuna el
requisito de las 6 paginas digitadas por hora o incrementar el nimero de

secretarias.,
8.5.2 Recursos Materiales

Se considera que para el buen funcionamiento del disefio propuesto, se requerira

de lo siquiente:

- Papeleria
Para la reproduccién de documentos (manuales y material de apoyo para la
capacitacion ).

- Material para la capaéitacibn

Acetatos, carteles, pizarras, plumdn, borradores de pizarra, etc.

- Materlal de oficina
Lapices, lapiceros, borradores, sacapuntas, etc.
- Mobiliario y equipo de oficina

Estos son:
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DESCRIPCION CANTIDAD
Escfitorio tipo ejecutivo. . . . . . . . 0 0 . 1l 6 mas
Silla para escritorioc tipo ejecutivo . . . . . . 1 6mas
Escritorio . . .« & v v v v o o 4 e 0 s e s e s 1 6 mas
Mesa de sesiones . . . . . 4+ ¢ . - e e e e e 1 6 mas
Mueble para computadora e impresor . . . . . . . 1 6 mas
Silla para mesa de sesiones . e e e e e e e 10
ArChIVEIO « v ¢ v-h & 6 v 4w o e e e e e e e e 1l 6 mis
Librera para documentos y papeleria . . . . . . 1
8.5.3 Equipo de control de calidad
El equipo de control de calidad variara de una empresa a otra, en
cantidad, calidad, precisién y exactitud.
Entre el equipo necesario estara:
-Equipo para medir peso: balanzas, basculas, etc.
~Equipo para medir longitudes: Cinta métrica, calibradores, nucrénetros,
etc.
~Equipo para medir concentraciones guimicas.
-Equipo para medir volumenes.
-Equipo para medir esfuerzos fisicos.
8.5.4 Equipo de menejo y movimientos de material
Diferentes clases de carretilla (manuales, carretones hidrallicos y
mecanicos ), montacargas mecanicos y eléctricos.
8.5.5 Materiales y equipo de seguridad
Guantes, cascos, mascarillas, extintores de Incendio, mangueras contra
incendio, equipo de primeros auxilios, etc.
8.5.6 Instalaciones fisicas

En el caso de las instalaciones fisicas actuales no sean las adecuadas se
requerird una redistribucién o redisefio de las mismas asi como la
edificacién o construccién de estas en caso de que no existan.

En caso de redisefio o redistribucién serd necesario consultar con personal

dedicado a obras civiles y/o construccién, los que le informaran sobre el
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costo por metro cuadrado de pisos y metro cibico de almacén.

kn caso de edificacién o construcciones nuevas se debera en primer
lugar determinar la cantidad de espacio con lo que sce desea contar para lo que
se sugiere lo siguiente: se puede establecer que para almacenar ¢50,000 de
inventarios, es necesario un 4rea de 9 m3, entonces en una forma proporcional y
haciendo uso de calculos matematicos, se pvede precisar la cantidad de espacio
a requerir. - .

Luego que se tiene esta cantidad se multiplica por el costo del m3

actual para determinar el costo de 1la obra.

Ejemplo: Se desea determinar la inversién que se requerira para almacenar

materiales cuyo costo asciende a <150,000.

¢50,000 ————— Sm3
¢150,000—X
X = 27 m3.

Suponiendo que el costo de construccidn por m3, es de ¢400, se tiene:

Costo= 27 m3 * ¢400/m3 = .¢10,800

Inversion Total
Terreno para construccién 40,000
Obras civiles y/o construccidn 10,800

50,800

8.5.7 Equipo de almacenamiento
Estante y tarimas

8.5.8 Soporte Fisico

Los equipos a adquirir son los siguientes: computadoras, equipo de

proteccidn y equipo de impresiodn.
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8.5.9 Equipo de transporte
Para el abastecimiento de mercaderia, como: camién y automdvil.

8.6. INVERSION REQUERIDA
La inversién que requiere el disefio propuesto, se divide en inversién fija
tangible e intangible, las cantidades a cada uno de los rubros que componen la

inversién se estimaran en base a cotizaciones realizadas. .. -.- .. . oL .

8.6.1 Inversi6n fija tangible
Compuesta por:

Rubro de _inversién Monto

Recursos materiales

CPaApEleria . - b e e e e e e e e e ¢ 1,000.00
- Material para capacitaciéon . . . . . . . ¢ 2,000.00
~ Material de oficina . . . .« « + - + + . . - ¢ 1,500.00
- Mobiliario y equipo de oficina . . . . . . ¢ 13,944.00
Escritorio tipo ejecutivo ¢ 1,518.00
8illa para escritorio ejecutivo ¢ 910.00
Mesa para sesiones ' ¢ 1,720.00
10 sillas para mesas de sesiones ¢ 1,920.00
4 escritorios ¢ 3,200.00
4 sillas para escritorio ¢ 1,112.00
3 mueble para computadora ¢ 1,250.00
Archivero .(4 gavetas) ¢ 1,214.00
Librera ¢ 1,100.00 .
- Costos del Soporte fisico . . . . . « « « . o v o o . @ 82,694.40
3 computadoras AST bravo . ¢42,000.00
3 Regulador de voltaje ¢10,500.00
3 UPS ¢ 7,500.00
3 impresora brother de 132 c. ¢13,500.00
Inpt;vistos (10% de rubros anteriores) ¢ _9,194.40
TOTAL ¢101,138.40
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El costo de los equipos de control de calidad, del equipo de manejo y
movimiento de materiales, del equipo de seguridad, del almacenamiento y del
equipo de transporte dependerd de las necesidades y disponibilidades propias de
cada empresa, por lo que no se determinard una cantidad especifica.

El procedimiento para calcular estos costos serd el siquiente: se

verificard el equipo con que se cuenta y se analizard el que se requiere,

posteriormente se- cotizar4 a- los distribuidores y se. eligira la oferta

conveniente.
Ejemplo:
Equipo para control de calidad ¢ 6,000
-Equipo para medir longitudes
~Equipo para medir pesos
Equipo de manejo de materiales ¢ 50,000
—Monta;argas
" —Carretillas de estibador .
Equipo de seguridad ¢ 3,000
-Guantes
-Mascarillas
—Cascos
Eguipo de Almacenamiento ¢ 10,000
-Estantes
—Tar imas
Equipo de Transporte ¢100,000
—Camibn
~-Pick Up
¢169,000

8.6.2 Inversién fija intangible
Compuesto por:
Rubro Monto

- Capacitacién del personal

_ involucrado ' ¢ 22,500.00
- Reproduccién de documenteos ¢ 3,000.00
TOTAL ¢25,500.00
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8.6.3 Inversién fija total

La Inversién fija total requerida estd conformada de la siguiente manera:

Inversidn Monto

Inversién fija tangible ¢101,138.40
Inversion fija intangible ¢ _25,500.00
Inversién fija total &126,638.40

8.7 Costos de funcionamiento

Son costos suficientemente aproximados al costo exacto que tendrian al
operar la empresa en condiciones que establece el estudio, compuesto por costos
directos e indirectos.

Los costos de funcionamiento del disefio propuesto en condiciones normales
de operacién se ha estimado que tendria lo siguiente:

Ejemplo: Empresa Privada

Sueldos y Salarios

Descripcidn Salario Anual
Gerente de Suministros ¢48,000.00
Jefe de Seccién de Calidad <30,000.00
Auxiliar Seccidn de Calidad ¢18,000.00
Analista de Sistemas ¢30,000.00
Programador <18,000.00
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Prestaciones al Personal

Descripciodn
Cerente de Suministros
Jefe de Seccidn de Calidad
Auxiliar Seccién de Calidad
Analista de Sistemas
Programador,

TOTAIL

Rubro

8

stos directos

- Sueldos y salarios

- Prestaciones sociales

Costos indirectos

- Aqua, energia y teléfono

- Mantenimiento de equipo de oficina,

de vehiculos y de las instalaciones

TOTAL

8.8 Costo Total

ISss y SV Vacaciones
©6960.00 £2000.00
¢4350.00 ¢1250.00
¢2610.00 ¢ 750.00
¢4350.00 - -¢1250.00 -
+2610.00 % 750.00

Costo/Afio

¢ 144,000.00
¢ 30,880.02

¢ 120,000.00

¢ 144,000.00

¢ 438,880.02

GERENCIA DEL FPROYECIO

Aguinaldo

¢1333.34
¢ 833.34
¢ 500.00
¢ B33.34
¢ 500.00

. TOTAL

+10293.34
¢ 6433.34
¢ 3860.00
¢ 6433.34
¢ 3860.00
¢30880.02

Para obtener el costo total del disefio propuesto, se tendra lo sigquiente:

- Tnversion fija total
— Costa de funcionamiento
TOTAL

Costo total para un afio

& 126,638.40
¢ 438,880.02

& 565,518.42

¢ 565,518.42
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Al determinar el costo del proyecto, se puede establecer si los recursos

con que cuentan son suficientes o si ser& necesario utilizar financiamiento.

Existen dos fuentes de financiamiento: Interno y Externo, el primero se da

cuando se emiten acciones dentro de la empresa; y el segundo es el que se recibe

de algquna institucidén financiera.

Ejemplo: Suponiendo que de los ¢ 565,518.42 se obtienen ¢ 200,000 de una

fuente externa y el resto de fuente interna, a una tasa de interés del 20% y a

un plazo de 5 afios, para el cual se presenta un cuadro de amortizacion para los

primeros 12 meses.

Mes

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12

‘TOTAL

El cdlculo de los cuadros e€s el siguiente:
(CM} = P*i/(1-(1-1)T(-n))

a) Cuota mensual

Cuota

&5,247.60
¢5,247.60
45,247.60
¢5,247.60
¢5,247.60
45,247.60
&5,247.60
&5,247.60
&5,247.60
¢5,247.60
45,247.60
¢5,247.60

$62,971.20

% Anual

20.00
20.00
206.00
20.00
20.00
20.00
20.00
20.00
20.00
20.00
20.00
20.00

En donde: P: Monto del Préstamo

i: Tasa de interés mensual

n: NOmero de meses

409

Intereses

¢3,333.33
¢3,301.42
¢3,268.99
¢3,236.01
¢3,202.49
¢3,168.40
¢3,115.60
¢3,080.06

&3,043.93 -

¢3,007.21
¢2,969.87
¢2,931.90
¢37,659.21

Saldo
¢200,000.00
¢198,085.73
¢196,139.55
¢194,160.94
¢192,149.35
¢190,104.24
¢188,025.04
¢185,893.04
¢183,725.50
+181,521.83
¢179,281.44
¢177,003.71
¢174,688.01
¢174,688.01
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b) El saldo se calcula maitiplicando la cuota del préstamo por el valor actual
correspondiente.
c) Amortizacién, la cual se calcula restando el saldo actual del saldo anterior.

d) Intereses Pagados, se obtienen restando la amortizacién de la cuota mensual.

8.10 IMULANTACTION Dil, DISERQ PROPUESTO

En esta seccién se describirin las actividades a desarrollar para la
implantacién del disefio propuesto para la gestién de suministros. '

Tanbién se presentar&n otros aspectos importantes como son: objetivos,
estrategias, descripcién de actividades, programacién de las actividades y 1la

evaluacion de estas.

8.10.1 Objetivos de la implantacidn
General:
Establecer las actividades necesarias para la implantacién de la solucidn

propuesta de manera que ésta se adapte y opere -en una forma adecuada.

Especificos:

Desarrollar las actividades que conduzcan a la implantacién del disefo.

Establecer el perfiodo de tiempo en que la implantacién se lleve a cabo.

Establecer los mecanismos de control para el adecuado seguimiento de la
implantacidn.

- La metodelogia de puesta en practica es participativa del personal técnico.
— En caso de que ya existlera el proyecto solo debe de comprobarse su verdadera

puesta en préactica.
8.10.2 Estrateqgias

El quehacer de la gestién de suministros, esta compuesta por 2 grandes
idreas que son: compras y almacenamiento, por tal motivo se han establecido

algunas estrategias validas para ambas areas, asi como para cada una de ella.
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Sensibilizacidn y convencimiento de las autoridades superiores de cada

empresa con el propdsito de obtener su apoyc a la propuesta de solucidn.

Concientizar e involucrar a todo el personal gque tenga relacién directa e
indirectamente con la gestién de suministros a f£in de poder obtener su
colaboracién y disposicidn para las actividades sugeridas dentro del plan

de implantacién.

Convencer a los involucrados de que la implantacidén de este disefio les
proporciona los mejores beneficios posibles en el desempeino de sus labores

siempre y cuando se sigan los pasos establecidos de una manera correcta,

secuencial y légica.
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CONC1 US1ONES .

El problema existente en las empresas del pals es quérla gestién de
suministros se desarrolla ineficientemente, o sea con desérdenes y
omisiones debido a que las funciones que la componen (compras y almacén )

se enfocan separadamente, incrementando el costo de su realizacion.

El presupueste es de gran ayuda en la planificacién y control dentro de
las empresas debido a que trata de anticipar el futuro previniendo lo que

pueda suceder, tomando como base experiencias obtenidas anteriormente.

El manejo de materiales representa una parte importante del costo total de
la empresa, por lo cual es importante verificar el funcionamiento de este

sistema, tomando las medidas adecuadas en caso necesario.

El sistema de almacén es una de las partes de la gestién de suministros de

vital importancia para el buen funcionamiento de ésta.

Al iqual que las otras etapas que componen la gestién de suministros, el
sistema de inventarios ayudard a realizarla con mayor eficiencia, si se
toma en cuenta la relacién que tiene con las otras dreas involucrados.

Es éste sistema quién se ocupara de decidir cuando y cuanto comprar,
decisiones muy importantes, ya Que a través de el se maneja y controla

activos de gran importancia y valor para toda empresa productiva.

La finalidad del sistema de informicidén es la toma de decisiones acertadas
asi como la disminucién en el tiempo de ejecucién de los procedimientos

involucrados, incrementando as! la eficiencia.
El objetivo general del plan de implantacién es establecer las actividades
necesarias para la implantacién de la solucidén propucsta de manera que

esta se adapte y opere en una forma adecuada.

El costo total para poner en marcha el disefio propuesto es ¢ 565,518.42

que se divide en una inversién fija total de ¢ 126,638.40.y un costo.de -

funcionamiento de ¢ 438,880.02
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Los costos del equipo de control ( de calidad, equipo de manejo y
movimiento de materiales, equipo de seguridad, equipo de almacenamiento y
equipo de transporte dependerd de las necesidades .y disponibilidades
propias de cada empresa por lo gue no se ha determinado una cantidad

especifica.

El tiempo requerido para desarrcllar las actividades que conforman el plan

de implantacidén es de 32 semanas.
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RECOMENDACT CNES

Las empresas deberan considerar la gestién de suministros como un sélo
sistema, es decir, no enfocando separadamente la seccidén de almacen y la
seccién de compras, con el objetivo de poderla desarrollar de una manera

mas eficiente.

Para implantar la solucién, las empresas identificaran en primer lugar, en

que areas de la gestién de suministros hay anomalias o deficiencias.

Para poner en practica cualguier opcion de solucién, la empresa debera
adecuarla tomando como base sus recursos humanos, materiales, tecnolégicos

y financieros.

Se recomienda actualizar el disefio de soluciones propuesto, en un plazo de
3 afios, con el objeto de que las soluciones estén de acuerdo a los

diferentes cambios, & avances que pudiera darse durante ese periodo.

Para poder realizar la transicién de un sistema manual de informacidn a un
sistema mecanizado es conveniente que las empresas contraten los sérvicios
de un analista de sistema y de un programador, el primero velara por la
planificacién y puesta en marcha del sistema, pero antes de llevar a cabo
esta planeacién ser& necesario comprender en su totalidad el viejo sistema
y determinar la mejor forma en que un sistema mecanizado puede hacer las
operaciones con mis eficiencia; el programador elaborara los programas

necesarios.

Cada empresa, dependiendo de sus propias caracteristicas y necesidades,
podr4 adaptar o agregar los informes sugeridos como salidas asi como los

formalarios indicados como entradas.

La capacitacién se presenta como un sistema ordenado para soluclionar el
problema, ya que por medio de esta, las personas obtienen conocimientos

amplios para poder desempefiar su trabajo de manera eficiente.
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Si cualquier empresa realiza el almacenamiento de sus suministros
siquiendo en forma ordenada los pasos légicos del sistema, entonces se
vera altamente beneficiada, ya que, no solo los conservara en buen
estado, sino que reducir4 los costos correspondientes aumentando su
productividad.

Para la implantacion del disefio propuesto se recomienda sensibilizar y
convencer a las autoridades superiores de cada empresa, con el propésito

de obtener su apoyo.
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GLOSARTIO TECNICD.

ALMACEN:
Es el lugar donde se guardan bienes, como decir: Materiales, Herramientas,

Repuestos y accesorios varios, medicinas, materizles médicos quirargicos, etc.

BANCD DE FROVEEDCRES :

Registro de-personas naturales o juridicas, que han vendido un bien o un
servicio a la empresa, en el cual se anotan los datos mas relevantes.tales como !
Nowbre, Direccién, Tipo de articulos que suministra, condiciones de venta,

experiencia que se a tenido con ellos, etc.

OONTENEDCR © _
Es un recipiente metalico o plastico donde se acomoda la mercaderia, la
cual en muchos casos no necesita de empaque, y permite consolidar la carga,

facilitar el manejo de la misma y reducir los costos de transporte.

COTTIZACION -
La oferta presentada por un suministranté para vender a la empresa un bien

o serviclo.

CONCURSO PRIVADO :

Método de compra en el cual la empresa envia a un numero determinado de
posibles vendedores las especiflcaciones de bien o serviclo especlalizado que se
desea comprar , solicitando que presenten sus ofertas, las cuales son abiertas

privadamente en la empresa.

DIVISA:

Constituye el habitual medio de pago utilizado en el comercio interna-

cional.
EMBALAJE :

Envoltura apta para proteger y conservar materiales y productos, de fofna

que no sufran danos ni deterioros durante el transporte y almacenamiento.
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ESPECIFICACION TiCNICA:
Son las caracteristicas de un producto o un servicio tales como niveles de

calidad, rendimiente, seguridad, dimensiones.

FACTURA OOMERCIAL:

Documento o cuenta detallada de las mercaderias suministradas, con
indicacién de cantidad de unidades de cada articulo, precio unitario e importe
total.

FRANQUICIA: .
La exencién o exoneracion parcial o total de pago de derechos aduanales gque
mediante leyes o acuerdos especiales, se concede sobre la importacién de

mercaderias.

GUARDAI MACEN :

Es la persona nombrada por la empresa, para recibir, custodiar y entregar
los bienes de los almacenes.

Es la persona encargada en la aduana, de recibir la mercaderia en los

almacenes.

INVENTARIO:

Se utiliza para designar todo tipo de activos corrientes y fisicos que
habitualmente estan listados por cantidades, especificaciones, valores o precios
para propbsitos de control contable. Por ejemplo: materias primas, materiales,

productos finales,etc.

LICITANTE:
Persona natural o juridica que presenta su oferta para una licitacion.

LICITACION PUBLICA:

Método de compra en el cual los posibles vendedores son avisados por medio
de los periodicos que la empresa desea contratar el suministro de determinado
bien o servicio. La oferta se abre en presgncia de los competidores.

LOTE ECONMMICO:

Es la cantidad 6ptima de materia prima o insumo a comprar, produciendo un
equilibrio de los costos de llevar los inventarios y los costos de adquisicién
de dicha mercaderia.
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MERCADERIA O MERCANCIA:

Todo articulo vendible. Cualquier cosa mueble gue se hace objeto de trato

Jefe del departamento de suministros en las empresas publicas y auténomas.

Documento mediante el cual se -solicita el suministro de materiales,

naturales o juridicas que venden un bien o servicio a las

\!.
o venta.
PROVEEDOR =
REQUISICION:
repuestos varios, etc.
SUMINISTRANTES O PROVEEDORES:

Personas
i enpresas.
@
s
®
*®
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ANEX0S

A N E X O S8

CUESTIONARIO _

FORMAS DE IMPARTIR LA CAPACITACION
CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CARTA DE CREDITO

TERMINOS INTERNACIONALES DE COMERCIO
PRINCIPIOS PARA DETERMINAR EL PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO DE CARTA DE RELACION DE
ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL DIAGRAMA DE
RELACION DE ACTIVIDADES

FACTORES PARA LA DISPOSICION Y UTILIZACION DEL
ESPACIO -

PASOS APLICADOS A LA DISPOSICION DE BODEGA
TIPOS DE ALMACEN

PRINCIPIOS PARA LA ORGANIZACION DEL ALMACEN
METODOS DE CODIFICACION - .

NORMAS TECNICAS INTERNACIONALES PARA TARIMAS
ILUSTRACION DET, USO DE COLORES

PRACTICAS NORMALES DE SEGURIDAD .
DISPOSICIONES PARA EL CONTROL DE DESASTRES -

- -METODOS UTILIZADOS PARA EL PRONOSTICO DE LA

DEMANDA
ESTRUCTURA DE LOS COSTOS DEL INVENTARIO .

'METODOS DE VALORACION DEL, INVENTARIO-,

STSTEMAS PARA EL CONTROL DEL INVENTARIO
PRINCIPIOS PARA EL MANEJO DE MATERIALES _
CATALOGO PARA EL MANEJO DE MATERIALES
FORMATOS DE SALIDA \
FORMATOS DE ENTRADA .
DOCUMENTOS PARA LA IMPORTACION
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. ANEXO 1

ANEXOS

CUESTIONARIO_SOBRE LA GESTION DE COMPRAS

OBJETIVO GENERAL

Elaborar una metodologia general para la gestidén de compras en

las empresas publicas, privadas y auténomas del pais.

INDICACIONES GENERALES
El cuestionario consta de 52 presguntas, distribuidas en dos
partes

1. Aspectos generales 5 preguntas

II. Compras 47 preguntas

Las preguntas deberan ser secuencialmente ( una por una ). a

menos que se indique lo contrario.

Las preguntas son de opcion multiple y de complementar y se

deberan marcar las opciones que se consideren necesarias.

Las opciones de las preguntas estan estructuradas de 3 formas:
I. Las casillas para marcar ( )

I11. Las de complementar

I1I. Mixtas ( ) %

NOTA:

Los datos que se obtengan de la presente encuesta, se
manejaran confidencialmente.

El interes es puramente académico.

GRACIAS POR SU COLABORACION

4
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ANEX0S

CUESTIONARIO SOBRE GESTION DE SUMINISTROS

1. ASPECTOS GENERALES

1. & A qué sector pertenece la empresa ?

a) piblico { ) ¢) privado nacional ( )
b) Autdénomo ( ) ‘d) privado Transnacional ( )

2. ¢ Cuadl es la actividad prineclpal de la empresa 7

3. ¢ En qué afio se fundd la empresa ?

4. Sefiale las secciones, departamentos, etc., con que cuenta la

empresa.
a) Calidad ( ) f) Compra { )
b) Almacén ( ) g) Importaciones ( )
¢) Produccion { ) h) Inventarios ( )
d) Ventas ( ) i) Finanzas ( )
e) Procesamiento de datos ¢ ) Otros:

II. COMPRAS

5. & A qué nivel jerarquico se encuentra compras ?

a) Gerencia { ) c) seccién ( )
b) departamento { ) d) division { )
otro:

6. & Coémo esta organizada compras ?

7. ¢ Cuantas personas estan involucradas en el desarrclle de la
gestién de compras ?
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8.

1a.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ANEXQOS

{ Considera adecuada la cantidad v calidad de recursos con gque
cuenta compras ?

S1 NO
Recursos humanos ( ) ( )
Recursos materiales ( ) ( )
Recursos financieros ( ) ( )

¢ Con cuales de las siguientes secciones, departamentos, etc.,

tiene relacién compras ?

a) calidad ( ) e) Inventarios ( )
b) Almacén ( ) f) Finanzas ( )
c¢) Produccidn ( ) g) Ventas ( )
d) Importaciones ( ) otros: e

e) procesamiento de datos ( )

¢ Existe en la empresa : objetivos, politicas, normas, .
manuales, relacionados c¢on compras ?

SI ( ) continue NO ¢ ) pase a pregunta No.12

& Quién 6 Quienes lo elaboran ?

a} Presidente ( ) c) Jefe de compras { )
b) Gerencia ( ) d) Jefe de personatl ( )
Otros:_

El sistema actual de compras se lleva en forma:

a) Mecanizada ( ) c} Semi-mecanizada ( )
b) Manual { ) Pase a pregunta No.15

é Qué software se utiliza ?

Sefiale las especificaciones técnicas del hardware empleado:

& Recibe capacitacidén el personal de compras ?
Si | } Continue NO ( ) Pase a pregunta No.17

é& Qué tipo de capacitacién reciben ?
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ANEXOS

& Qué clase de compra efectua la empresa y cual es su
porcentaje ?

a) Compra en plaza ( ) . %
b) Compra al exterior { ) .
Otros:__ _ L . %

& Existe un presupuesto anual:asignado a la:-funcién de
compras ?

SI ( } Continue NO ( ) Pase a pregunta No. 27

i{ Cémo se determina el presupuesto para realizar la labor de
compras ?

& Qué cargo desempeifia(n) la(s) persona(s) encargada(s) de
realizar el presupuesto ?

& Qué cargo desempefia(n) la(s) personais) encargada(s) de
autorizar el presupuesto ?

¢ Cuanto es el monto promedio mensual, a que asciende el
presupuesto para la funcion de compras ?

______________ e

4 Del presupuesto total de la empresa, qué porcentaje
corresponde a compras ?

¢ Qué problemas ha detectado en la programacidén y ejecuciodn
del presupuesto ?-- -
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25. ¢ Qué medidas se toman cuando el presupuesto asignadofa
compras, se agota antes de lo programado ?

ANEXOS

26. Sefiale la(s) fuente(s) de financiamiento para el presupuesto

de compras, asi como el porcentaje correspondiente: !
a) Presupuesto general del estado ( ) %E

b) Donaciones internacionales ( ) %i

c) Donaciones nacionales { ) %1

d) Fondos ajenos ( | %1

e) Fondos propios ( ) % i

f) Impuestos ( ) % 1

g) Ventas ( ) B %3

h) Créditos ( ) B %

Otros: \ %

27. é Como se inicia en la empresa, la necesidad de adquirir un

bien (producto y/o servicio) y en que porcentaje ?

a) Por reposicién de inventario ( Y %
b) Por programacidn ( ) %
c) Experiencia { ) . %

Otro: B ) %

28. Las requisiciones de compras son:

Verbales ( ) Escritas {

29. ¢ Cual es el procedimiento que sigue la requisicidén para que

llegue hasta el encargado de compras ?

30. & Qué datos son los que se requieren para llenar una
requisicion de compras ?

31. ¢ Se emplea alguna codificacién para llenar la requisicibn de

compras ?

SI ( ) NO ( )
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32. Sefiale la modalidad que utiliza la empresa para realizar las
compras v en que porcentaje:

a) Compras por libre gestién

b) Compras por licitacién publica
¢) Compras por licitacién privada
d) Compras directas

otro:

e
~-

33. ¢ Qué cantidad determina la modalidad de la compra

34,

35.

a) Licitacién privada
b} Licitacidn puablica
c) Libre gestioén
d) Compra directa

Otro:

{ Para las diferentes-modalidades que utiliza

¢
¢ ——————————
@

B S

la empresa,

cual{(es) es(son) el{los) procedimiento(s) y que documentos
se emplean para este(os) ?

& Cuenta

SI

la

empresa

(

banco de proveedores ?

NO ( )
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ANEXOS

36. Sefiale los criterios que se utilizan para seleccionar a los
proveedores y en que porcentaje:

a) Garantia de calidad
b) atencidén a los reclamos
c) Formas de pago favorables
d) Capacidad para suministrar
e) puntualidad en las entregas
f) Cumplimiento del pedido
g€) Localizacién geografica
h) Menos costos en los fletes
i) Precios convenientes
J) Descuentos
k) tiempos de entrega
1) prestigio

otros: _ )

of ¢f dP ¢f of of oP oP of

P B e T M N . T T B e B T B )
v p Cemt Cwm N wmt et ot St et it
-

af 2@ gf

37. é& Efectua la empresa compras al exterior ?
ST ( ) continue NO ( } pase a pregunta No.4l

38. & Qué informacién y documentos son necesarios para la compra
al exterior ?

39, ¢ Qué procedimiento realiza la empresa para realizar una
compra al exterior ?

40, { Qué términos internacionales de comercio ( INCOTERMS } se
utilizan *?
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42,

43.

ANEXOS

é Cuales son los aspectos legales que se involucran en la
gestion de compras ? '

& Qué clase de seguros utilizan para la adquisicidén de los

bienes ?

¢ Dispone la empresa de transporte propio para la adquisicién
v distribucién de los suministros ?

SI (

) Pase a pregunta No.45 NO ¢(

) continue

44. ¢ COomo realiza la adquisicidon y distribucidén de los
suministros ? '

45.

46.

47.

a) es parte del contrato con los proveeedores ( )

b} realiza otro contrato con los proveedores ( )

c) realiza contrato con particulares { )
otros:

& Qué cargo desempefia la persona que recibe el pedido ?

& Al recibir el pedido se lleva a cabo algin control de

calidad ?
ST «

} continue

NO ( ) pase a presgunta No.49

& En qué manera se realiza el control de calidad ?

a) al 100%
b) ensayo

otro:__

(- )"

c¢) por muestreo ( )
d) equipo de medicioén ( )

48. ¢ Qué cargo desempefia la persona que realiza el control de

calidad ?
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49,

50.

52.

& Cudles

qué porcentaje

a)”

b)

[+

»

son las

Contado
Crédito
Otro:

la compra ?

¢ Qué opinidn tiene usted acerca del sistema
actualmente tiene

a) Excelente {

b)

por que:

Regular

la empresa ?

)

¢) bueno
d) malo
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ANEXOS

CUESTIONARIO SOBRE LA GESTION DE ALMACEN

OBJETIVO GENERAL

Elaborar una metodologia general para la gestién de almacen en
las empresas pﬁblicas, privadas y autdénomas del pais.
INDICACIONES GENERALES

El cuestionario consta de 88 preguntas. distribuidas en cinco

partes
I. Almacen 41 preguntas
[I. Recepcibdn 6 preguntas
III. Inventarios 21 preguntas
IV. Manejo de materiales 15 preguntas
V. Despacho 5 preguntas

Las preguntas deberan ser secuencialmente ( una por una ), a

menos ¢ue se indique lo contrario.

Las preguntas son de opcién multiple y de complementar y se

deberan marcar las opciones gue se consideren necesarias.

Las opciones de las preguntas estan estructuradas de 3 formas:
I. Las casillas para marcar ( )

I1. Las de complementar

111. Mixtas ( ) ,

a°

NOTA:

Los datos que se obtengan de la presente encuesta, se
manejaran confidencialmente.

El interes es puramente académico.

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXOS

ALMACENAMIENTO

Qué nimero de personas laboran o intervienen en la funcidn
de almacenamiento y qué puesto desempefian ?

Considera adecuada la cantidad v calidad de recursos con
que cuenta almacén ?
S1 NO

a) Recursos humanos (
b) Recursos Materiales (
¢} Recursos financieros (
d) Recursos tecnoldgicos (

v g ? e
— o p— g
L el g

Con cuales de las siguientes secciones, departamentos,etc.,
tiene relacién almacén ?

a) calidad ( ) e) ventas ( )

b) conpras { ) f) importaciones ( }

c¢) inventario ( ) g) procesamiento de datos { }

d) produccién ( ) h) finanzas { )
otros:

A qué nivel jerarquico se encuentra almacén ?

a) Gerencia ( ) ¢) Seccidn ( )

b) Division ( ) d)} Departamento ( )
otro: __ o _ e L

Existen en la empresa: objetivos, politicas, normas,

manuales relacionados con la funcidén de almacenamiento ?

SI ( } continue NO ¢ ) pase a pregunta No.7

, Quién 6 Quiénes lo elaboran ?

a) Presidente ( ) ¢) Gerencia { j
b) Jefe de personal ( ) otro{s):__ ___ _ _ _ ______
By

Ei sistema actual de almacenamiento se lleva en forma ?

a) Mecanizada { } c¢) Semi-mecanizada { }
b) Manual ( ) pase a pregunta No. 10 -

Qué software se utiliza ?
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9. Describa las especificaciones técnicas del hardware empleado:

10.

11,

12.

13.

14.

15.

A su criterio el sistema de informacién de almacenamiento se

ejecuta:
a} Inadecuado { } continue
b) adecuado ( ) pase a pregunta No.12

4 por qué lo

a)
b)
c)
d)

considera asi ?

Excesivo numero de tramites { )
Falta de personal { )
Falta de equipos ( )
Excesivo nimeroc de personal involucrado

en los tramites ( }
otros:

& Existe algun mecanismo que determine las necesidades reales
de almacenamiento ?

SI

( ) NO ( )

é Se almacenan los articulos en base a normas de localizacidn
establecidas ?

SI

( ) NO ( )

& Cémo esta disefiado el sistema de localizacién ?

é En casos de

articulos nuevos en base a qué aspecto se

asignan los espacios ?

a)

volumen

b) peso

( ) c) Demanda ( )
( ) otro:_




ANEXOS
16. ¢ Al almacenar los articulos se ubican de tal manera que
faciliten al encargado de despacho el retiro de los mismos?
S1 { } NO ( )

17. ¢ Se colocan los articulos de tal forma que queden visibles
las fechas de vencimientos de estaos ?

‘a) SI ( ) c) NO ( )
b) Es indiferente ( )]

18. ¢ Antes de almacenar los articules son clasificados ?2
ST ( ) continue NO ( ) pase a pregunta No.29

19. ¢ En base a qué aspecto clasifican los articulos ?

a) Uso inmediato ( ) d) peso { )
b) fragilidad del articulo ( ) e} volumen ( )
¢} frecuencia de salida ( )

otro(s):

2¢. ¢ Antes de almacenar los articulos son codificados ?
SI | Y continue NO ( } pase a pregunta No.Z22

21. ¢& de acuerdo a qué caracteristicas se codifican ?

22. ¢ Se estiban los articulos para su almacenamiento ?
ST ( ) continue NO ¢ ) pase a pregunta No.24%
23. & Los productos cuentan con una altura maxima de estibacién ?

ST ( ) diga cuanto:
NO ( )

24. é Los articulos obsoletos descargados de inventarios son ?

a) destruidos { ) c) reciclados ( )
b) vendidos { ) otros:

25. é& En caso de cambio de ubicacidon de las existencias se
elahora un " aviso de cambio de ubicacion " ?

SI -( ) NO ( )
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27.

28.

30.

31.

ANEXOS

{ Existen normas de conservacion para los articulos ?

SI « ) Diga quien las elabora:
NO ( )

& Existen normas de seguridad para los articulos ?

SI ¢ ) Diga quien las elabora:
NO ( ) -

& Se establecen planes de inspeccién periddicos para los
distintos tipos de articulos almacenados con el objeto de
prevenir deterioro. dafios o contaminacién ?

S1 ( ) NO { )

Para el almacenamiento, ¢ con cudles de las siguientes areas
cuenta la empresa ?

a) de parqueo para vehiculos que entregan
o retiran mercaderia

b) de recepcidn

c) de despacho

d) para estanterias o tarimas

e) administrativa

f} para estibaje

g) para embalaje

h) de seguridad

i) de almacenamiento permanente

J) de almacenamiento provisional

k) para articulos peligrosos

1) para articulos obsoletos
otros:

S S~~~
L L L g T i

Para la conservacién de los bienes,é cuiles de los siguientes
tipos de almacen tiene la empresa ?

a) almacenes corrientes, con condiciones ambientales

normales { )
b) almacenes con aire acondicionado { ]
¢) almacenes dotados con condiciones ambientales

especiales { }

otros: _ L -

é Considera que el area total de almacenamiento es
suficiente 2

S1 ( ) NO ( )

32. ¢ Consideran el maximo aprovechamiento del espacio cibico

( largo, ancho, alto )} ?

SI { ) NO ( )
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33.

35.

36.

37.

38.

39.

41.

ANEXOS

Existen proyecciones de necesidades de espacio ?
51 ( ) NO ( )

Qué tipo de articulos se almacenan y en que porcentaje ?

a) perecederos { Y, %
b) No perecederos ( ) %
Los almacenes que utiliza la empresa son ?
propios ( ) ajenos ( )

Se encuentran los almacenes ubicados en un mismo lugar 2
SI ( ) NO ( )

Cual es el nimero de almacenes con que cuenta la empresa 2

6 Posee la empresa almacenes destinados especialmente a ?

a) materia prima { ) d) accesorios ( )
b) producto terminado ¢ ) e) repuestos { ]
¢) producto en proceso { ) otro:

¢ Existe problemas de almacenamiento en las bodegas debido a

la falta o escasez de ?

a) agua potable ( ) f) sistema de drenajes ( )
b} energia electrica ( ) £) seguridad { )
¢c) Alcantarillado ( ) h) iluminacién ( )
d) teléfono ( ) i) equipo ( ) -
e) manteniemiento ( ) J) disefio instalaciones( )

otro:

& Qué documentos son utilizados para la funcidén de

almacenamiento 2

é Qué medios de almacenamiento son utilizados en la empresa ?

a) tarimas { ) c) cajones ( )
b) estantes ( ) d) armazones ( )
otros:
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RECEPCION

42. ¢ En el almacen, existen normas para el recibo de articuloes?
SI ( ) NO ( )

explique:
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45. ¢ Qué aspectos comprueba el recepcionista ?

a) condiciones del articulo

( )
by} especificaciones ( )
c¢) cantidad ( }
d) calidad ( )

otros:

46. ¢ Elabora algian informe sobre lo recibido, el recepcionista ?
ST ( )} continue NO ( ) pase a pregunta No. 48

47. & Cual es el contenido de ese informe y a quien va dirigido ?-
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ANEXOS

INVENTARIOS

48. Seifiale los tipos de inventarios que lleva la empresa ¥y su

49,

50.

51.

52.

53.

55.

frecuencia de revision

T1POS FRECUENCIA DE REVISION
a) materia prima ( D . - —
b) maquinaria v equipo ( ), _ _
c) repuestos y accesorios( Y
otro(s): s _ _—

i/ De los activos totales, que porcentaje representan sus
inventarios ?

a) 0-15 % ( ) d) 46-60 % { )
b) 16-30 % ( ) e) 61-75 % ( )
c) 31-45 % ( ) f) 76-100 % ( }

é Qué documento o medio utilizan para registrar sus
inventarios 7

a) Kardex ( ) c) libros de control { )
b) reportes ( ) d) sistema mecanizado ( )
otros:

& Qué departamento(s), unidad(es),etc. son los involucrados
en el control de inventarios ?

{ Utiliza modelos matematicos para el manejo de inventarios?
81 (¢ } continue NO ( ) pase a pregunta No.54
Sefiale de que tipos son estos modelos:

a) deterministicos { ) b} Probabilisticos ( )
otro(s):

{ Mantienen inventarios de seguridad ?

SI ( ) NO ( } pase a pregunta No.58

De los tipos de inventarios que lleva la empresa,é en cuales
mantiene niveles de seguridad ?

a) maquinaria y equipo ( ) c) materia prima ( )
b) repuestos y accesorios ( ) otro: _ :
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56.

58.

59.

69,

61.

ANEXOS

¢, Qué criterios se utilizan para el establecimiento de los

niveles de seguridad ?

a) A partir del intervalo de reabastecimiento
b) En base a la experiencia
c) En base a especulaciones
d) A partir del consumo
e} Informes estadisticos
otro:

Vet e’ Swa et

El nivel de seguridad .¢{ es igual para toedos los

articulos ?

SI ¢ ), por que:
NO ( }, por que:

é Qué método utiliza para determinar los niveles
sus inventarios ?

a) punto de repetido ( )
B) cantidad de pedido econdmico ( )
otro(s):_

6ptimos de

( De los siguientes tipos de costos, en cuales incurre la

empresa para mantener sus inventarios ?

a) Costos de adquisicioén ( )

b) Costos de hacer los pedidos ( )

c) Costos por mantener en inventario { )

d) Costos de escasez ( )
otro(s):

¢ Qué método utiliza la empresa para valorar sus
inventarios ?

a) Sistema PEPS

b}y Sistema UEPS

c) Costo promedio

d) Costo estandar
otro:

S — g~
L . )

i/ Con cuAles de los siguientes departamentos o secciones

tiene relacidén inventarios ?

a) produccién ( ) d) Finanzas
b) compras ( ) e) ventas
¢) mercadeo ( )

otro:_
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62. Sefiale en orden de importancia, cuales de los siguientes
problemas afectan a los inventarios

a) obsolescencia { ) d) acumulacién { )

b) deterioro ( ) e) robo ¢ )

C) escasez ( ) f) retrazos ( )
otro: L ( )

63. ¢ Sus inventarios tienen movimientos constantes o eventuales
dependiendo de una demanda ?

SI ( ) NO ( )

64. En el manejo de inventarios & operan bajo algun tipo de
limitantes?

S1 ¢ ) continue NO ( ) pase a pregunta No. 66

65. ¢ Cuales son esas limitantes 7

a} espacio en bodega ( }

b) largo tiempo de entrega de materiales ( )

c) recursos financleros { )
otro:

66. El cistema actual de inventarios se lleva en forma:

a) mecanizada ( ) b) semi-mecanizada ( )
c) manual { ) pase a la pregunta No.69

67. & Qué software se utiliza ?

68. Sefiale las especificaciones técnicas del hardware empleado:

MANEJO DE MATERIALES

69. ¢ Considera que los métodos y equipos de manipulacién de
materiales son seguros ?

SI ( ) NO ( )

70. ¢ La distribucién fisica de la planta restringe el
movimiento de materiales ?

S1 ( ) NO ( )
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75.

79.

ANEXOS

& Las caracteristicas de los materiales causan problemas

para su manejo?
SI | } continue NO (

Sefiale en orden de importancia el
causa mayor problema

e)
f)
g)

a) Quimicas
b) Fisicas

¢) mecanicas
d) eléctricas

-
Nt e s

)

pase a pregunta No.73

tipo de caracteristica que

térmicas
tamaho v forma

dimensidn vy peso
otro:

¢ El plan de circulacién actual complica el movimiento de

materiales ?

SI ( )

NO ( )

& Existen caminos alternativos para el manejo de materiales?

S1 ( )

NO ( )

¢ Existen obstaculos en la circulacion para el movimiento de

materiales ?

SI ( ) NO

( )

é Qué equipo se utiliza para el manejo de materiales ?

a) manualés { ) c) gruas y elevadores ( )
b) transportador ( ) d) carretillas elevadoras ¢ )
otro:

4 Al seleccionar equipos para manejo de materiales, se toma

en cuenta ?

a) Caracteristicas del material a utilizar

b) Ancho de pasillos

c) Movimientos a realizar

d) Métodos a utilizar
otros:

& Se le da algun tipo de mantenimiento al equipo para manejo

de materiales ?

S1 ( ) NO

( )

& Se reemplaza el equipo para manejo en caso de que sur.jan

otros nuevos y mejores ?

S1 ( ) NO
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80. ¢ Con relacién a los pasillos, se tiene ?

a) pasillos principales ( )
b) pasillos laterales ( )
otros:_

§1. ¢ Se utiliza la fuerza de.gravedad para el movimiento de
materiales 7

SI { ) NO ( )
82, ¢{ Existen plataformas para cargar o descargar materiales ?
S1 ( ) NO ( )

83. & Aproximadamente que costo anual tiene el manejo de
materiales ?

DESPACHO

S4. ¢ En caso de articulos con fecha de vencimiento préxima, se
les da salida primero a estos aunque hayan ingresado por
altimo ?

S1 { ) NO { )
§5. & Qué aspecto verifican al preparar los pedidos?

a) cantidad ( ) c) especificacidn ( )
b} fecha de ingreso ( ) otro:

86¢. & Con cuanto tiempo de anticipacidn se prepara el pedido
para ser despachado ?

§7. ¢ Qué documentos utilizan para la preparaciédn de pedidos ¥
su despacho 7

88. ¢ Elabora algun informe el despachador y a quién va
dirigido?




(]

1

,_
®

ANEXOS

ANEXO 2

FORMAS DE IMPARTIR LA CAPACITACION.

Clases

it Consiste en una exposicion-de conocimientos, - informacién. o aptitudes,ss-. . .

impartidas por instructores especializados tecnica y pedagbgicamente durante un
tienpo promedio de 30 minutos a 1 hora maximo, lo que posibilita presentar una
amplia y detallada informacién cuyo objetivo es instruir, motivar, persuadir en

influenciar a los oyentes.

Esta forma de capacitacién permite realizar una exposicidén directa y clara
ya que el instructor puede ejercer un mejor control de la clase. Al finalizar
ésta existe participacién activa del grupo al permitir una sesién de pregquntas

y respuestas, logrando con ello una ensefianza mas completa.

Seminario

Este tipo de capacitacién implica la participacién de los estudiantes y del
instructor. Este tiene dos aspectos importantes en comin , uno de ellos es la
integracién del grupo y la creatividad del mismo para analizar, discutiz,

seleccionar problemas, asi como establecer posibles soluciones.

Mesa redonda

Este tipo de capacitacién va dirigido al personal ejecutivo por lo gue
permite 12 oportunidad de participacién de los miembros en la discusién y en la
toma de decisiones. Es considerado el medio mas idéneo para el estudio de

dificultades que se presentan en la vida empresarial.

Juego de negoclos
Esta dirigido al personal de alta gerencia, este es un ejercicio dinamico,

tiene amplias aplicaciones en la investigacién, solucién de problemas y prueba

"~ de ejecutivos y para la toma de decisiones gerenciales.

Consiste en que los participantes las labores en condiciones semejantes a
las que se presentan en la vida real, desarrollando habilidades en la planeacién,

estrategias y toma decisiones.
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Método de casos

Su finalidad es presentar ante un grupo un problema especifico, el cual
debe ser analizado, discutido y aplicando los conocimientos aprendidos a esa
situacién especifica par buscarle solucién. Para que este método sea beneficioso
debe ser practico, es decir, que completamente el marco teérico. Los obljetivos
de este método son que el estudiante aprenda por si mismo, por procesos de
pensamiento independientes que distingan los principio e ideas que son validos

v aplicables a nivel general.

Medios awdiovisuales

El material audiovisual no sélo aclara ciertos puntos durante la exposicion
de un tema, sino que permite ayudar a comprender un tema en particular. Estos
mantienen una estrecha relacion con los métodos que se adopten, pues mientras mas

objetivo e ilustrativo sea, mejores seran los resultados que se obtienen.

Instruccién programada

Se refiere a un sistema de capacitaciéon individual en el cual el alumo una
vez ha lefdo la informacidn que se le suministra, debe responder a las preguntas
que aparecen al finalizar la lectura, debiendo cerciocrarse si las respuestas
fueron o no acertadas, mediante una comparacién de ellas en la parte final del
folleto.

Por medio de este método se posibilita encauzar el progreso del estudiante
debido a que corrobora las respuestas y de esta forma contribuye al desarrollo
sistematico de modo semejante al de un instructor.

Un aspecto primordial de este sistema estimula en forma eficaz a dar

respuestas correctas, pues el esfuerzc hace que su efecto sea mayor.
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ANEXO 3

CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

b)

c)

d)

e)

)

q)

h)
1)

K)

1)

m)

a)

b)

c)

Ventajas de la centralizacién:

El desarrcllo de aptitudes especiales a ciertos grupos de compras.
La unificacién de cantidades que redunda en descuentos por
cantidad, y 1a obtencién de descuentos por el pronto pago de las
facturas. )
Posibilidad de contar con proveedores de que ofrecen plena
sequridad en cuanto a la continuidad de los suministros.
Faciliten el desarrollo de directrices uniformes para la aceptacion
de las materias entregadas por los proveedores.

Posibilidad de obtener una competencia mas notable, con 1los
contratos preliminares a la compra.

Facilitar la planificacién de produccion.

Es mas facil estandarizar los articulos comprados.

Elimina la duplicacion administrativa.

Se obtiene mejor control sobre los compromisos de compras.

Se adquiere experiencia lo que facilita las decisiones de compra.
Una politica de compras consistente.

El mAximo poder de compra en manos de una persona cuando se lleven
a cabo negociaciones con los vendedores.

Registros uniformes de las compras.

Ventajas de la descentrali_zacién.

Permite una actuacién mas cuidadosa de las compras en relacién
directa con las exigencias.

Puede permitir tomar contacto con algunas fuentes originales de
suministroes.

Crea relaciones directas entre la empresa y los proveedores, con
intercambios de informaciones técnicas sobre los materiales y sobre
la posibilidad de ventajosas sustituciones con otros ofrecidas por

el progreso industrial.
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Desventajas de la descentralizacién.
a) Fragmentacidén de las directrices de la alta direccidén con 1la

consiguiente adopcién de criterios de suministros dispares.

b) Hay menos posibilidades de conseguir descuentos y facilidades de

pago.
¢) - Mayor gasto en los transportes de las'campras. - - .
d) Diferenciacién practica de los criterios de aceptacion.

Como se puede apreciar las ventajas de las compras centralizadas

son mayores en comparacién con las compras descentralizadas .

Por lo general, en la actualidad las compras las efectta un
departamento y esto responde al objeto de " tener en el pufio ", con
unidad de directrices todos los aprovisionamientos, en tal caso es mucho
mas f&cil poder contar con un nicleo de personal especializado y

competente.

Pero antes de proponer una estructura interna del departamento de
conpras que ejecute,
Las funciones, es necesario analizar estos aspectos:

a) La heterogeneidad de las compras.

b} El nimero de compras en el afio.

c) Las perspectivas de desarrollo de las empresas.

d) El nivel de organizacién alcanzado por la empresa.

e) La importancia del servicio mismo, en relacién con las necesidades

gue debe satisfacer.
£) Las dificultades que presenten los aprovisionamientos.

Ya examinados estos factores, se puede con un mejor criterioc

determinar la organizacién interna del departamento de compras.
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ANEXO 4
CARTAS DE CREDITO

Las operaciones con carta de crédito pueden dividirse en secciones,
tales como: apertura, notificacién, confirmacién, enmienda, pago,
negociacién, aceptacién, y los bancos cobran una comision por cada

segmento.

La comisién por la apertura la paga el solicitante. La suma cobrada
depende del grado de riesgo involucrado, la garantia ofrecida y la

capacidad de negociacién, asi como la habitualidad del cliente.

El comprador y el vendedor deben acordar quien de ellos cubriza el
costo de las operaciones realizadas por los bancos en el pais del
vendedor.

Lo normal en estos casos es que el banco emisor pague por los
servicios del banco extranjero para el manejo de los créditos con sus
instrucciones y luego traslada esos costos al solicitante, a menos que se
haya acordado previamente que el banco extranjerc le cobre directamente

sus comisiones al beneficiario.
PRINCIPALES VENTAJAS

Para el comprador

El comprador tiene la sequridad de que el page s6lo serd efectuado
cuando el vendedor haya cumplido con los términos del creédito.
En algqunos casos, se asegura la posibilidad de comprar divisas,
independientemente de las modificaciones que puedan ocurrir en el regimen
de cambios del pais.
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El pago debe hacerlo hasta que los documentos, que estan conforme
los términos y condiciones, son recibidos, lo gque disminuye los costos

financieros.

Puede obtener un wmejor precio en vista de que el exportador sabe
que el pago es seguro si cumple con los términos y condiciones

estipulados en la carta de creédito.
Si el banco 1le pide un depbésito en garantia, éste puede
constituirse como depdsito a plazo y por lo tanto ganar intereses.

Puede obtener crédito de parte del mismo vendedor o del banco emisor.

Para el vendedor

£1 vendedor se beneficia cuando recibe una carta de crédito puesto
que confia mas en el crédito de un banco, que es mas conocido, que en el
crédito de un comprador que puede ser bueno pero menos conocido,
eliminando la necesidad de efectuar investigaciones de crédito sobze el

comprador .

Una carta de crédito irrevocable protege al vendedor del riesgo de
no pago causado por insolvencia del comprador y el riesgo de que el
comprador rompa el contrato y no quiera pagar después de que la
mercader{a ha sido embarcada o esté lista para el embarque.

El vendedor se siente mas seguro al tener el compromiso de pago de
un banco y por lo tanto menos temerosoc de que el pago pueda ser retenido
o se arriesgue por actos pcliticos o por problemas de cambio extranjero

en el pals del comprador.

Una carta de crédito irrevocable y confirmada le protege también
contra el riesgo de transferencia de cambio, es decir el riesgo de que el
gobierno del pais del comprador tome la accién de bloguear la

transferencia de moneda extranjera al pais del exportador.
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l.a existencia de una carta de crédito le puede facilitar al
exportador el obtener un préstamo para la compra o fabricacién de las

mercancias antes de embarcarlas.

En el casc de que el exportador haya otorgado crédito al corprador,
aquel puede obtener fondos rapidamente al descontar la aceptacién

bancaria.

En el caso de cualquier carta de crédito irrevocable el vendedor
normalmente puede obtener el pago tan pronto como efectuie el embarque de
las mercaderias, ya que puede negociar los giros en un banco de su pais,
sin tener que esperar a que el comprador cumpla con las condiciones que

le exijan sus autoridades cambiarias.

RIESGOS NO CUBIERTOS

Para el Ordenante

La carta de crédito no es una garantia contra la mala fe de un
exportador y por lo tanto no puede asegurarse por medio de ella que la
mercaderia sea de la “calidad" regquerida, ya gque los documentos
presentados pueden indicar una calidad y la mercaderia exportada puede

ser otra o en el peor de los casos no existir ninguna mercaderia.

Los bancos negocian los documentos presentados sin responsabilidad
en cuanto a la autenticidad de los mismos. Esto significa que si un banco
negocia documentos fraudulento, no asume ninguna responsabilidad a menos
que la falsificacién sea evidente, pues habra cumplido con su cometido el
cual se limita a la verificacién de la existencia de documentos’

aparentemente en orden.

Para el beneficiario
El beneficiario de una carta de crédito tampoco esta siempre libre
de la mala fe de un comprador, por lo tanto es importante para el
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exportador que revise cuidadosamente las clausulas del crédito para tener

la sequridad de poder cumplir con todas las condiciones.

En este sentido los términos de la carta de crédito deben ser 1o
mas sencillos y claros que sea posible ﬁara evitar errores en la
confeccion de los documentos que puedan ponerlo a merced del ordenante,
va que éste podrd rechazarlos si no estén de acuerdo con las condicicnes

del crédito aunque la discrepancia parezca sin importancia.

PRINCIPALES CARACTERISTICAS
Respecto a la cancelacion de las cartas de crédito pueden ser

revocables o irrevocables.
Revocables

Son aquellas gque pueden ser canceladas o modificadas sin previo
consentimiento del beneficiario, por lo que no ofrece ninguna proteccioén
al vendedor.

Su uso no es muy frecuente y se da solo en aguellos casos en los
que existe una amplia confianza entre comprador y vendedox.

Bajo este tipo de crédito el banco notificador no se compromete a pagar.

Irrevocable

Es la de mayor uso y la que mas garantia ofrece al exportador.
El banco emisor y cualquier banco confirmador del crédito se comprometen
en una obligacién de pago para con el beneficiario. Dicho compromiso no
podra ser cancelado ni enmendado sin el consentimiento expreso de todas
las partes interesadas, principalmente el beneficiario.

En cuanto al compromiso de pago adquirido por el banco corresponsal
ante el beneficiario, las cartas de crédito, pueden ser notificadas o

avisadas y confirmadas.
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Notificadas o Avisadas

Son en las que el banco del pais del exportador no adquiere ningun
compromiso de pago ante el ‘beneficiario, limitandose a transcribir el
crédito en todos sus términos o bien a entregaxr el original al
beneficiario, si éste esta dirigido a é1, mediante una simple carté, sin
que ello implique compromiso ni responsabilidad para el banco

notificador.
Confirmadas

Son las que el banco intermediario se compromete solidariamente y
por cuenta del banco ordenante a cubrir su importe al beneficiario,
siempre y cuando la documentacidén se apegue estrictamente a los términos
y condiciones del crédito y la misma sea presentada en o antes del

término de validez £ijado.

Respecto a su disponibilidad, las cartas de crédito pueden ser A la

vista o A plazo.
A la Vista

Son aquellos que son liquidadas a los beneficiarios normalmente
mediante un giro a la vista y contra la presentacién de la documentacidn

respectiva.
A Plazo

Pueden ser de Aceptacidn o de Pago Diferido.
- EL IMPORTADCR O SOLICITANTE

Es el principal ordenador que por su cuenta, orden y riesgo un
banco de su plaza, procederd a abrir o hacer abrir el crédito.
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EL. BANCO EMISCR

Es una entidad bancaria del pais importador que, por cuenta, orden
y riesgo del solicitante (importador), y generalmente por
intermedio de otro banco (usualmente en el pais del vendedor), ante
el cual actua como mandante, abre o hace abrir el crédito, para
cuyo pago o reembolso es directa o definitivamente responsable

hacia el beneficiario, o el banco pagador o negociador.

EL BENEFICIARIO (EXPORTADOR O VENDEDCR)
BEs el titular en favor del cual el importador hace abrir el crédito
y el que posee el derecho de exigir su pago al Banco Emisor y/o

Corresponsal y/o negociador.

EL BANC(O CORRESPONSAL

Entidad bancaria del pais exportador -que, con o0 sin previa
intervencién de otro banco de otro pals, y actuando por cuenta,
orden y riesgo del Banco Emisor, (del cual es mandatario), abre o
avisa del crédito al beneficiario, agregando o no su conformidad.

Este banco se encargard, en el momento que el beneficiario le
entregue la documentacién de embarque, pagar, aceptar o negoclar el
crédito.

EL BANCO NEGOCIADCR
Entidad bancaria del pais exportador y/o segin los casos
coincidente o no con el Banco Corresponsal, que efectia 1la

negociacién de los documentos por el beneficio contra el credito.

EL. AGENTE O REPRESENTANTE DE COMPRA

Persona natural o juridica que, en representacién del Importador,
esta autorizado a intervenir en las Instancias operativas del
crédito. Sus funciones se expresan explicitamente en el crédito y,
en la mayoria de los casos, se limitan a la supervisién del

embarque y la correspondiente aprobacién de las facturas.
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COST AND FREIGHT ( OFR )
COSTO Y FLETE:

Significa que el vendedor debera pagar el costo y flete necesario
para traer las mercaderfas al puerto de destino nombrado, pero los
riesgos de pérdida o dafio de las mercaderias igual que cualguier costo
adicional que ocurra durante el evento después del tiempo que las
mercaderias han sido entregadas a bordo del barco, son transferidas del
vendedor al comprador, cuando las mercaderias pasan la borda del barco en
el puerto de embarque.

El término CFR requiere que el vendedor libere las mercaderias para
la exportacién. Este término solamente puede ser usado via maritima y
transporte por rutas de aguas internas. Cuando la borda del barco o riel
no sirve para este propésito ni es practica, como por ejemplo el caso de
transporte ROLL ON/roll off o contenedores; el termino CPT es el mas
apropiado.

EX WORKS (EXW)
" FN FABRICA "

significa gue el vendedor cumple con sus obligaciones cuando
entrega las mercaderias a disposicién del comprador, en su fabrica, mina,

plantacién, bodega, etc.

En particular &1, no es responsable por cargar las mercaderias
sobre el vehiculo suministrado por el comprador o por liberar las
mercaderias para la exportacién, salvo acuerdos contrarics.

El comprador cargara con todos los costos y riesgos inherentes a tomar
las mercaderias en el lugar del vendedor, hasta el lugar deseado de

destino.

Este término representa la minima responsabilidad para el verdedor;
no debe ser usado cuando el comprador no pueda realizar o llenar directa
o indirectamente las formalidades para exportar, en tales circunstancias
el término FCA sera el indicado.
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FREE CARRIER (FCA)
LIBRE TRANSPCRTISTA:

Significa que el vendedor cumple sus obligaciones, cuando entrega
en sus manos la mercaderia liberada para la exportacidén a la custodia del
transportista nombrado por el comprador en el lugar o punto nombrado; si
no se indica un punto especifico por el comprador, el vendedor puede
designar el lugar estipulado donde el transportista pueda tomar las
mercaderias de acuerdo a la pr&ctica comercial. Los vendedores prestan
asistencia si se requiere, en elaborar el contrato con_ el transportista
( sea esto por carretera o aire) el vendedor puede actuar bajo riesgos y
costos del comprador. Este término puede ser usado por cualquier modo de
transporte incluyendo el transporte multimodal. '

TRANSPORTISTA

Significa cualquier persona que en el contrato de transporte, tome
bajo su responsabilidad o tenga la representacion de transportista por
ferrocarril, carretera,. mar, aire, rutas de aguas internas o por una
combinacién de cualguiera de estos modos. Si el comprador da
instrucciones al vendedor, de entregar la carga a una persona Como por
ejemplo un agente de carga, quien no es un transportista; el vendedor
considerard si completa satisfactoriamente su obligacién para entregar

las mercaderias cuando estan a la custodia de esa persona.

FREE ALONGSIDE SHIP (FAS)
LIBRE AL COSTADO DEL BARCD

Significa que el vendedor cumple sus obligaciones, cuandc entrega
las mercaderias al costado del barco sobre el muelle o en la barcaza en
el lugar puerto de embarque. Estos significa que el comprador cargara con
todos los costos y riesgos de las mercaderias a partir de este momento.
El término FAS requiere que el comprador libere las mercaderias para la
exportacién, no debera usarse cuando el comprador no pueda llevar a cabo
directa o indirectamente las formalidades para la exportacién. Este
término solamente puede ser usado por transporte maritimo o rutas de

aguas internas.
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CARRIAGE PAID TO (CPT)
TRANSPORTE PAGADO HASTA

Significa que el vendedor paga el flete, para el transporte de las

mercaderias al destino acordado.

El riesgo de pérdida o dafic de las mercaderias asi como cualquier
costo adicional debido a acontecimientos después del tiempo que las
mercaderias han sido entregadas al transportista, es transferido del
vendedor al comprador, cuando las nlercaderfas han sido entregados a la

custodia del transportista.

Transportista significa cvualquier persona, quien en un contrato de
transporte, se encarga de llevar a cabo o de procurar el cumplimiento de
transportar por ferrocarril, carretera, mar, aire, vias de aguas internas

0 por una combinacién de éstos modos.

Si consecutivamente son usados varios transportistas para el
transporte hasta el destino acordado, el riesgo queda transferido cuando
las mercaderias han sido entregadas al primera transportista.

El término CPT requiere que el vendedor libere las mercaderias para la
exportacién, incluyendo el transporte multimodal.

CARRIAGE AND INSURANCE PAID TO (CIP)
TRANSPORTE Y SEGURO PAGADO HASTA.

' Significa que el vendedor tiene las mismas obligaciones bajo el
término CPT, pero con la adicién de procurar un seguro de carga, contra
los riescjos del comprador de pérdida o dafio de las mercaderias durante el
transporte. '

El vendedor contrata el seguro y paga la prima del mismo.

El comprador deberd notar que bajo el término CIP el vendedor
solamente ha requerido obtener un seguro con minimas coberturas.

El término CIP requiere que el vendedor libere las mercaderias para
la exportacién. Este término puede ser usado por cualquier modo de
transporte multimodal.
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DELIVERED AT FRONTIER (DAF)
ENTREGADO EN FRONTERA:

Ssignifica que el vendedor completa sus obligaciones al entregar las
mercader ias donde estén disponibles, liberadas para la exportacién, en el

punto y lugar nombrado en la frontera, pero antes del lindero aduanero

* del pais limitrofe.

El término frontera debe ser usado por cualquier frontera
incluyendo las del pais de exportacidn.

Por 1o tanto es de vital importancia gque la frontera en cuestidn
sea definida, precisamente para nombrar s\iempre el punto y lugar en el
término. El término es primariamente proyectado para sexr usado, cuando
las mercaderias son transportadas por ferrocarril o carretera, pero puede

ser usado por cualquier modo de transporte.

DELIVERED EX SHIP (DES)
ENTREGADO SOBRE EL. BUUE:

Significa que el vendedor cumple con sué obligaciones cuando
entrega las mercaderias a la disposicién del comprador a bordo del barco
liberadas para la importacién en el puerto de destino nombrado. El
vendedor carga con todos los costos y riesgos involucrados en llevarle
las mercaderias hasta el puerto de destino nombrado.

Este término debe ser usado solamente por transporte maritimo o

rutas de aguas internas.

DELIVERED EX QUAY (DUTY PAID) (DEQ)
ENTREGADO SOERE EL. MUELLE.

(Derechos arancelarios pagados) significa que el vendedor cumple
con sus obligaciones de entregar cuando él ha colocado las mercaderias a
la disposicién del comprador sobre el ruelle ( de atraque) en el puerto
nombrado de destino liberadas para la importacién}.

El vendedor cargara con todos los riesgos y costos, incluyendo
derechos arancelarios, impuestos y otros cargos para entregar las

mercaderias.
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Este término no debera usarse, si ei ve;mdedor es incapaz directa o
indirectamente para obtener la licencia de importacidn.

Si las partes desean que el comprador libere las mercaderias para
la importacién y pague los derechos arancelarios, las palabras "DUTY
UNPAID", deberan usarse en vez de “DUTY PAID". Si las partes desean
excluir algunas de las obligaciones del vendedor de los costos pagaderos
bajo la importacién de las mercaderias ( como el inpuestq al wvalor
agregado ) (VAT o IVA) éstas deberdn de clasificarse al aéregar a éste
efecto las palabras "ENTREGADO SOBRE EL MUELLE, VAT o IVA no incluido (
puerto de destino nombrado). Este término no puede usarse solamente por

transporte maritimo o rutas de aguas internas.

DELIVERED DUTY UNPAID ( DDU)
ENTREGADO SIN PAGAR DERECHOS.

Significa que el vendedor cumple sus obligacibnes, cuando entrega
las mercaderias en el lugar nombrado, en el pals de importacion.
El vendedor tiene que cargar con los costos y riesgos que involucran el
llevar las mercaderias (excluyendo arancelarios, impuestos y otros cargos
oficiales pagaderos bajo 1la importacién, igual que los costos y riesgos
para llenar las formalidades de aduana). El comprador tendra que pagar
cualquier costo adicional y cargar con cualgquier riesgo causado por su

falla al liberar las mercaderias para la importacién a tiempo.

S8i las partes desean gue el vendedor cumpla con sus formalidades de
aduana y carque con los costos y riesgos resultantes de eso, tendra que
ser lo suficiente claro para agregar las palabras a este efécto. Si las
partes desean para incluir en las obligaciones del vendedor algunos de
los costos pagaderos bajo la importacién de las mercaderias (tales como
impuestos al valor agregado VAT o IVA) esto debe hacerse claramente
agregando las palabras a tal efecto: " DELIVERED DUTY UNPAID, VAT O IVA
PATID (NOMBRADC EN El. LUGAR DE DESTINO). N T

Este término se puede usar si tomar en cuenta el modo de

transporte.
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DELYVERED DUTY PAID (DDE )
ENTREGADO CON DERECHOS ARBNCELARIOS PAGRDOS.

Significa que el vendedor cumple con sus obligaciones cuando
entrega las mercaderias en el lugar nombrado en el pais de importacién.
el vendedor cargard con 1los costos y rlesgos, incluyendo derechos
arancelarios, impuestos y otros cargos de entregar las mercaderias ademas
de liberarlas para la mportacidn.

Mientras que el término EXW representa la minima obligacién para el
vendedor; DDP representa la mixima obligacidén. Este término no debe ser
usado por el vendedor, si es incapaz directa o indirectamente para
obtener la licencia de importacién. si las partes desean que el comprador
libere las mercaderfas para la importacién y pague los derechos
arancelarios, debe de usarse al té&rmino DDU. Si las partes desean excluir
de las obligaciones del vendedor, algunos de los costos pagaderos por la
importacién de las mercaderias ( como el impuesto del valor agregado VAT
O IVA) se le debera adicionsr a este efecto la frase: DELIVERED DUTY
PAID VAT O IVA UNPAID) (lugar de destino nombrado). Este término puede

ser usado sin tomar en cuenta el modo de transporte.
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ANEXO 6

PRINCIPIOS PARA El. PRESUPUESTO

A continuacién se enuncian 19 principios que seran de mucha ayuda en el

presupuesta :

1.

7.

Y"pPrincipio de predictibilidad"

"Es posible predecir algo que ha de suceder o que queremos que suceda™.

"De determinaciéon cuantitativa"
"Debemos determinar en pesos y centavos cada uno de los planes de la

empresa para el periodo presupuestal®.

"De objetivo"

"Se puede prever algo siempre y cuando se trate de lograr un objetivo".

"De precisién"
"Los presupuestos son planes de accién y como tales deben expresarse en
forma precisa y concreta. Dehen evitar vaguedades que impidan su

correcta ejecucidn".

"De costeabilidad"
"E] beneficio de instalacién del sistema de control presupuestal ha de

superar el costo mismo de instalacién y funcionamiento del sistema".

"De flexibilidad"
"Todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan, en razoén de la
parte totalmente imprevisible y de las circunstancias que hayan variado

después de la previsidén".

"De unidad" .
"Debe existir un solo presupuesto para cada funcién y todos los gue se

aplican a la empresa deben estar deblidamente coordinados".
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11.

12,

13.

14.
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"De confianza"
"g] decidido apoyo y fe en todos los principios y en la eficiencia del

.control presupuestal por parte de todo el grupo directivo de la empresa

es factor importantisimo para su buena marcha".

"De participacién®

"Es esencial que en la planeacién y control de los negocios intervengan
desde el prinei:o hasta el altimo de los empleados con el objeto de que
se tenga el beneficio que se deriva de la experiencia de cada uno de

ellos en su area de operaciéon'.

"De oportunidad"
"Los planes deben estar concluidos antes de que se inicie el periodo
presupuestal para tener tiempo de tomar las wedidas conducentes a los

fines establecidos".

"De contabilidad por &reas de responsabilidad"
"3 contabilidad debe modificarse en tal forma gue ademas de cumplir los
postulados de la contabilidad general, sirva para los fines de control

presupuestal®.

"De orden"
"La planeacidon y el control presupuestal deben descansar en una sana ,
organizacién trazada en organigramas, lineas de autoridad y responsabi-
lidad precisas, al igqual que en las funciones de cada uno de los
miembros, del grupo directivo detallando deberes u obligaciones y

autoridad".

"De comunicacidn”
"Implica que dos o0 mas perscnas entienden de la misma manera un asunto

determinado en forma oportuna y concisa".

"De autoridad"
"No se concibe la autoridad sin responsabilidad. Este principio dispone
que la delegacidén de autoridad no sea jamés tan absoluta como para
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eximir totalmente al funcionario de la responsabilidad final que le cabe
de las actividades bajo su jurisdiecién".

"De coordinacién

"El interés general debe prevalecer sobre el interés particular"

"De reconocimiento"

"Debe reconocerse o dar crédito al individuo por sus éxitos y reprender-

lo o aconsejarlo por sus faltas y omisiones".

"pe excepciones"
"Recomienda que los ejecutivos dediquen su tiempo a los problemas
excepcionales sin preocuparse por los asuntos que marchen de acuerdo con

los planes”.

"De normas"

"Los presupuestos constituyen la norma por excelencia para todas las
operaciones de la empresa.

El establecimiento de normas claras y precisas en una empresa puede
contribuir en forma apreciable a las utilidades y producir ademas otros

beneficios".

"De conciencias de costos"
"Para el &xito del negocio, cada decisién tomada por un individuo tiene '.
algin efecto sobre los costos; cada supervisor debe comprender el
impacto de sus decisiones sobre los costos, abiertas ante é1 para gue
cada decisién que toma sea efectiva para la empresa".

Estos 19 principiocs constituyen la razdn de ser del presupuesto.
La observancia de ellos en el proceso de planificacién general de la
empresa (a partir de la definicién de la misiédn, objetivos, estrategias,
etc.) es basica, puesto que sirven de apoyo a la técnica de elaboracién
de presupuestos. .-
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ANEXO 7

PROCEDIMIENTO DE CARTA DE RELACION DE ACTIVIDADES

Para hacer la carta, el procedimiento es el siguiente:

1. Identlfique las actlvidades

2. Liste las actividades en la carta (ponga las actividades de produccion
o de operacién cerca del extremo superior y de grupos similares o
relacionados).

3. Establezca el " lugar" o "puesto" ( por conocimientos Yy calculos ,

discusién o investigacidn )
Evalue y anote los cédlgos de letras y nameros

_Llene las razones de sustentacién

Cuando la carta haya sido completada y todas las personas involucradas
estan satisfechas con los lugares o puestos, puede ser usada Como una excelente
guia en la colocacién de &reas en el patrén general de fujo, también puede ser
usado como base para el Diagrama de Relacién de Actividades.
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ANEXO 8

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DIAGRAMA DE RELACICN DE ACTIVIDADES

El dlagrama de Relacién de Actividades se construye como sigue:

Analize la Carta de Relacién de Actividades con la ayuda de la hoja de
trabajo o formulario. ’ :

Anote Areas de actividad en la columna de la lzquierda

Anote el "GRADO DE CERCANIA" por medio de su cédigo de letra

( A,E,I,0,U,X) en los seis espacios bajo este titulo.

Anote en cada cuadro, los ntmeros de las areas relacionadas a cada una
de aquellas de la columa de la lzquierda por "GRADO DE CERCANIA".
Transflera los datos de la hoja de la plantilla de blogues que se
muestran , usando las esquinas de la plantilla como se indica para
anotar los datos.

Relaciones indeseables (X) deben ser anotadas con lapiz rojo en la
plantilla sobre el némero de la actividad.

Corte los b;oques de la plantilla.

Arregle los blogques de la plantilla en un Diagrama de Relacién de
actividades; uniendo primero las "A", luego las "E", etc. en el arreglo
mis aproplado. _ )
Ilustra un posible arreglo satisfaciendo la mayoria de los requerimien-
tos de cercania, como en las otras técnicas, probablemente no hay un “
mejor arreglc " y por lo tanto, otras pruebas deberan hacerse hasta que

todas las partes involucradas estén satisfechas o haya consenso.

En casos que existan un gran ntmero de actividades de relaciones, es

deseable dividirlas en grupos de actividades relacionadas y trabajar primero
con los grupos grandes. ‘ - - .-
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BNEXO 3

FACTORES PARA LA DISPOSICION Y LA UTILIZACION DEL ESPACIO.

a)

b)

c)

d)

e)

Entre los factores considerados tenemos:

Simplicidad: Adoptar un sistema f4cil, eficlente y sencillo, de manera
que todo el personal lo conozca, entienda y que sea facil y beneficioso
para la ejecucién de las tarxeas de recibo, control, almacenamiento y

entrega.

Movimiento: Establecer un sistema en el cual se apliquen facilidad ge
movimiento interno y externo de equipos de trabajo, personal y suminls-
tros, tomando en cuenta la utllizacién adecuada y maxima del espacio,
as! como la clasificaclién de los abastecimientos por el grupo, clase,

categoria, uso, funcién y dellicadez para la manipulacién.

Circulacién: Determinar la més adecuada utilizacién de los espacios
libres utilizados para pasillos, areas de descanso y oficlnas adminis-
trativas, de manera que no exista ningGn obstaculo para la circulacién
del personal cuando desarrollen tareas de manipulacién de suministros,
verificacién de existencias, preparacién de pedidos y almacenamiento de
los suministros de cualguier forma, tamafio y peso, préviendo que el
personal pueda sin dificultad salir o entrar a cualquier lugar del

almacén en caso de una emergencia.

Claridad: Planificar el sistema de aprovechamiento de los recursos
naturales, asi como el alumbrado eléctrico de manera que el &ngulo de
produccién de luz de cada limpara, o foco alcance a iluminar los

pasillos centrales y laterales con claridad suficiente. -- -

Ventilacién: Establecer un sistema de ubicacién de estantes o anaqueles
en direccién a las ventanas, para que los pasillos laterales reciban la
ventilacién del exterior y para el pasillo principal o central, que es
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£)

q)

h)

i)

3)
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el mas ancho. La ventilacién debe aprovecharse de las entradas principa-
les, teniendo la precaucién de evitar se reciba polvo, sol y 1lluvia;
asequrando que toda ventana tenga defensas y supervisando que el

personal cierre las ventanas al terminar las labores diarias de trabajo.

Altura: En todo departamento de almacenes se debe verificar la altura
del edificio, asi como el techo y vigas para la maxima utilizacién del
espacio. Si se utiliza la altura, en el futuro deben tcomarse en cuenta

esta técnica.

Interruptores y material eléctrico: Igualmente se debe verificar la
posicién de los interruptores, lamparas eléctricas y que todos los
accesorios y materiales eléctricos existentes instalados estén en buenas

condiciones.

Puertas del almacén: Para obtener los mejores resultados en un departa-
mento de almacenes no hay que olvidar verificar la cantidad de puertas
del mismo, para dar facilidad de entrar y salir con suministros, sin que
la forma, largo y peso sea obstaculo para la eficiente manipulacién,
asegurando que cuando existan mas puertas de lo necesitado, sean

selladas y con rétulos que especifiquen " Fuera de uso ".

Posicién que se recibe de Recursos Naturales: En el disehio de plantas de
almacenadoras es importante conocer la posicién en que las instalaciones
reciben el sol y el viento para evitar dafios a causa de la lluvia y
polvo; lo que también puede afectar al personal y suministros almacena-

dos.

Tipos de suministros.

Tomar en cuenta los tipos de suministros que se almacenaran para
determinar necesidades de efectuar divisiones para almacenamiento de
suministros que necesitan estar en cuartos frios, cuartos ventilados,
material de uso delicado y alto valor tanto en lo econdémico como por el

serviclio que presta.
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k) Tipos de estantes y tarimas.
Determinar tipos de estantes o anaqueles, tarimas y equipos de trabajo
necesarios para almacenamiento tomando en cuenta: alto, ancho, fondo y
divisiones individuales que permitan dar facilidad total para un buen
almacenamiento y aprovechamiento maximo:del- espacio. - Algunos tipos de

estantes y tarimas se presentan a continuacién:

Estantes.

Al proyectar la utilizacién del espacio del almacén debe tenerse en
cuenta el necesario para los estantes. Para el estudio de la conservacidn de
materiales en estantes hay que tomar en consideracién los siguientes factores,
a saber:

1. Sus dimensiones, volumen y peso.

2. El nmimero de piézas a conservar.
El tipo de acondicionamiento de los materiales.

4, La frecuencia de los movimientos y la importancia media de
cada uno de ellos.

Al proyectar los estantes es equivocado partir del criterio de
colocarlos en los almacenes sin motivo concreto, y sin tener en cuenta la
clase de materiales a contener, ni las directrices que se adoptaran-para su
distribucién.

La altura y anchura de los estantes tienen su importancia, por cuanto
condicionan la utilizacién del espacio. . )

En la eleccién de los estantes es necesario establecer ante todo si
deben preferirse met&licos o de madera, para lo cual hay que considerar los

factores positivos y negativos siguientes:

Estantes Metdlicos Estantes de madera
Hayor costo - Menor costo, especialaente en los lugares
donde hay abmdancia de medera. )
Necesidad en general de hacerlos construir por -Bventualidad de poderlas construir en la
firmas especializadas, propia carpinteria.
Hayor paso y por ello amento de la presidn ~ Peso ais reducido

| sobre el pavisesto ~
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Estantes Metdlicos Estantes de madera
<Posibilidad de desmontaje . -Bventualidad de deterioro al proceder a su
c- cr- desmontaje (especialmente si estin montados o
tnidos con claves) y de no poder montazics
suevasente,
Hayor robustez y duzacidn Henor resistencia y duracién
-Facilidad de montaje Hayor complejidad de montaje.
-Hayor resistencia en el caso de transporte Hediana resistencia en el tramsporte.
-Hayor resistencia a los golpes -Henor resistencia a los qolpes.
Hayor duracion -Menor duracidn.
-Hayor sequridad, Henor seqoridad,
I -Hinquna eventealidad de incendio, etc. -Son combustibles, etc. "
“ -Nenor qasto de mantenimiento, -Nayor gasto de mantenimiento.

En el estudio de la distribucién del espacio es prudente considerar la
eventual colocacién de estanterias provisionales, desmontables o suplementa-

rias, par hacer frente a sobrecargas temporales de almacenamiento.

Tarimas o Pallets.
Estas son muy utilizadas para almacenar Yy transportar los materiales

permitiendo el que se puedan formar el nimero de estibas necesarias al
sobreponer diferentes plataformas, asi como aprovechar el espacioc y altura
disponibles.

Existen dos tipos principales de tarimas, las cuales son:

1. La tarima reforzada a doble cara,, en madera ( fig. 1 Jr Y
2. La tarima de jaula (Box Pallet) que no es otra cosa gue la base de una
jaula que puede ser fija en su estructura, o desmontable ( fig. 2 ).

Como complemento de las tarimas se tiene el montacargas, que se integra
con éstas para transportar los materiales, insertando sus horquillas en la
separacién existente entre las dos superficies de ella, cargado de materiales
levantando el conjunto. De esta forma, se pueden formar estibas sobreponiendo

diferentes tarimas de carga.
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Estos montacargas permiten operar con mis rapidez, dando al trabajo un

ritmo reqular y facilitando enormemente las operaciones de carga, descarga,

estibaje y control ( fig. 3 ).

Algunas ventajas de empleo de los distintos tipos de tarimss son:

Permiten mover grandes lotes de materiales con significativoé ahorros de
tiempo.

Permiten una mayor utilizacién del espacio vertical en cuanto hacen
posible la creacién de estibas mas altas qie las generalmente logradas
por los medios corrientes de estibaje ( es decir, sin tarimas ).
Permiten reducir las manipulaciones de los materiales, con menores
riesgos de dahos.

Aceleran las operaciones de inventario, abastecimiento, control de
materiales y movimientos de rotacién.

Permiten hacer mas estables y mis uniformes las estibas, etc.

[as tarimas pueden tener dimensiones distintas, en relacién a:

Las caracteristicas de los materiales que deban colocarse en ellas.

La distancia entre las columnas y entre los muros de los almacenes.

El peso maximo de los materiales que deban soportar ( teniendo en cuenta
la altura mixima de las estibas).

Las medidas de las puertas de transito y la anchura de los corxedores de
accese & los almacenes.

El tipo de conservacién de los materiales, es decir, a la intemperie o
bajo cubierta, etc.

Para la eleccién de las dimensiones de las tarimas es necesario tener

presente que: -

1.

Cuanto m&s amplias resulten, menor serd el nimerc de elementos -
necesdarios.

Tienen que ser del tipo de jaula cuando estén destinadas a contener
materiales que no tengan la forma de paralelepipedo, o nc sean
sobreponibles (tal es el caso de los neumaticos para vehiculos).



ANEXOS

LA TARIMA (PALLET)

HATERIALES NO SOEREPONIBLES
|

FIGURA 1

FIGURA 2 TARIMA DE JAULA PARA COUNTENEDOR Dé

® " » » .
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FIGURA 3 DEMOSTRACION DE LAS EXIGENCIAS DE ESPACIO
DEI, MONTACARGAS

ﬁ*\\\ ~ ' < \\\\\ S S
J
|
L N
\\ \\
N |
N N
1\ N\
N N
\\ \\
kk ‘\\
\\
N SSS
TS NN NN

ANEX0S



.

e

ANEXCS

ANEXO 10
PASOS APLICADOS PARA LA DISPOSICION DE LA BODEGA

Establecimliento de los-objetivos. . -.. - - ,

Los objetivos de la disposicién deben complementar los objetivos generales
del programa de almacenamiento y no quedar en conflicto con ellos. Dentro de esos
objetivos podemos mencionar generales y especificos como los gue siguen:

Generales. ’

-~ Proporcionar almacenamiento a un costo minimo.
- Proporcionar un servicio competidor al costo mas bajo posible.

Especificos.

- Utilizar al m&ximo el espacio.

- Adoptar medidas para el mds eficiente manejo de los materiales.

- Proporcionar el almacenaje mas econémico, con respecto a los costos del
equipo, el espacio, dafio a los materiales y mano de obra de manejo.

- Proporcionar la flexibilidad méxima para satisfacer los requerimientos
cambiantes de almacenaje y de manejo.

- Hacer de la bodega un modelo de cuidado y limpieza.

Cada uno de los anteriores podria ser un objetivo bueno y legitimo,

dependiendo de las circunstancias prevalecientes.

Obtencidén de los hechos.
Los hechos principales, referentes a la planeacién de la disposicién son
los siquientes: ‘
- Dimensiones exactas de la bodega.
- Plan detallado del inventario.
- Volimenes de venta para cada articule gue vaya a almacenarse.
- Especificaciones del equipo de manejo.

- Planes de produccidn.

A continuacidn se presentan algunas técnicas propias de la Distribucién en
Planta que pueden aplicarse a la Disposicién de una Bodega, Maquinaria y Equipo
utilizado, las cuales se presentan a continuacién :
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a) Disposicién en " U

b) Disposicién en " I "

c) Disposicibn en " L "

d) Disposicién en Serpentin

Cada disposicién dependera de : Proceso, Disponibilidad de los locales y
el tipo de flujo de materiales. ’ ‘
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Anilisis de hechos.

Una vez obtenido los datos se puede comenzar a su anadlisis, en funcién de
los objetivos tratando de lograr el equilibrio econémico 6ptimo entre la mejor

utilizacién del espacio, un manejo y el servicio deseado.

No hay que descuidar ninguno de esos elementos ni tampoco hay que dar
demasiada importancia a alguno de ellos. Es posible que se logre la maxima
utilizacién del espacio, pero que no se encuentren los productos cuando se llegue
la fecha de embarque, por otra parte todos los materiales pueden almacenarse por
separado en pequefios montones, faciles de localizar, & una altura no mayor de lo
gue puede alcanzar un hombre.

Es posible que éste tipo de almacenaje ahorre mucho tiempo, pero aumenta
el costo total debido a la mala utilizacién del espacio.

Esto podra resolverse haciendo uso de la tecnica del modelo de transporte
estudiada por la Investigacion de operaciones, ya que es la que permitira' manejar
los datos y variables relativas a este fenomeno y es la que mejor se ajusta y

puede ayudar a resolverlo.

Formlacién del plan.

Una vez establecidos los pasos anteriores, el siguiente paso consiste en
formular el plan, que debe ser susceptible de llevarse a cabo. La planeacion de
una disposicién que sea de costosa implantacion y requiera demasiado tiempo, sera
un desperdicio del mismo y desmotivara a los ciue participen. Una técnica atil
consiste en dividir un programa de disposicién en varios sub-programas, esto es
especialmente aplicable cuando haya una relocalizacion de existencias en una
bodega que ya esta funcionando.

Es conveniente para el caso, emplear alguna forma de plano del edificio,
dibujo o preparado de cualquier modo a una escala reducida, o bien una maqueta
de la disposicién, esto hara posible ver toda la bodega, exactamente a una escala
miniatura.

Las ideas de almacenaje pueden probarse moviendo sencillamente los modelos
de un sitio a otro.

Los errores del plan de la disposicién pueden descubrirse facilmente antes

de almacenar los articulos.
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Implantacién del plan.

El plan de la disposicién se ver& muy atractivo en la maqueta o en las
copias del mismo, pero hay que ponerlo en practica para que produzcan verdaderos
beneficios y el dibujo maestro deberd conservarse al corriente, para que la
planeacién de la disposicién sea eficaz.

La implantacién de la disposicién debe programarse y la mejor forma de
salvar los obstaculos de la disposicién inicial consiste en programarla para un
periodo de poco trabajo, pero llevarla a cabo de acuerdo con el programs, no
importando los obst&culos que puedan presentarse.

Una buena disposicién de la bodega, con un dibujo maestro de control, debe
proporcionar lo siquiente:

a) Un medio eficaz que permita que la gerencia controle el sitio donde se
almacenan los materiales.

b} Una vista en miniatura de toda la bodega, para planear los mejores
programas de manejo y almacenaje.

c) Una guia que indique al personal de bodega donde almacenar los materiales
que lleguen y donde encontrar los que se deban despachar.

a) Una base para determinar las tarifas de almacenaje y para evaluar el
desempefio del almacenaje y costos.

e) Un medio para que la gerencia del almacenamiento controle las practicas de

almacenaje y la utilizacién del espacio en las bodegas.

Vigilancia del Cumplimiento

Una buena disposicién no es algo que cuando se ha hecho, se mantenga
siempre asi, hay que conservarla constantemente. Un instrumento indispensable par
esa vigilancia y mantenimiento es el dibujo maestro de 1a disposicidn, que sélo
debe cambiarse cuando lo autorice el gerente. El almacenaje real debe ajustarse
al dibujo maestro y cualquier cambio debe planearse primero en el dibujo.

La vigilancia de la disposicién del cuidado y la limpieza, debe ser una
parte ordinaria de la gerencia de la bodega, esto puede hacerse mediante
comprobaciones periédicas, frecuentes y sistematicas. El personal de la bodega
debe ser responsable del mantenimiento de la disposicién, asi como del quidaﬁo
y limpieza, debe comprender lo que se espera de ellos, y de lo que seran

responsables.
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ANEXO 11
TIPOS DE ALMACENES
Aluacén para uso general.

Un almacén de uso general se construye cdn paredes laterales, paredes
extremas seguras contra desastres o fugas de materiales y techo fuerte.

Los almacenes de uso general normalmente contienen la porcién de espacio
mis grande para almacenamiento bajo cubierta disponible en la mayoria para los
materiales de flujo permanente y delicado. Los almacenes de uso general pueden
ser edificios de un solo piso o de pisos miltiples, dependiendo principalmente
de los materiales que se almacenaran toman en cuenta la cantidad, forma, peso
y tamafio de los materiales; siendo necesaric para recibir o entregas
cantidades voluminosas, construir plataformas de cargas. La plataforma de
carga, en un alm_acén de uso general es recomendable construirlo o establecerlo
al final del pasillo principal, para desarrollar un mejor manejo de los
materiales acarreados en camiones; la plataforma de carga permite a camiones
y furgones retroceder hasta la entrada del almacén para gue sean cargados o
descargados por medio de equipos de trabajo para el manejo de materiales.

La plataforma de carga permite que el equipo para manejo de materiales,
cargue y descarque con facilidad y efectie el apilamiento en las tarimas
colocadas en los Blocks de almacenaje disefiados, teniendo cuidado de instalar
una cubierta sobre la plataforma de carga, para proteccién de los materiales
y el personal, de la lluvia y sol en horas laborables.

Almacén Refrigerado.

Un almacén.refrigerado se usa para el almacenamiento de materiales Qe
facil descomposicidn como drogas, vacunas, material de laboratorio, peliculas,
pomadas, etc. por lo general se divide en dos areas distintas, una se desiqna
como cuarto frio en el cual la temperatura puede ser controlada entre 329 y
50Q F, y la otra se designa como cuarto congelado en el cual la temperatura
puede ser controlada bajo un nivel de 322 F. desde un punto de vista de
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refrigeracién bajo 320 F, donde por falta de cuartos se pueden utilizar
equipos de refrigeracién. En los almacenes refrigerados normalmente no se
establecen pasillos principales, sino que solamente pasillos laterales para

circular, almacenando y retirando materiales.

Para almacenar en el cuarto frio se almacenan wmedicamentos con
indicacién en el envase o frasco, que determinen la necesidad de refrigeracién
siendo necesario verificar la indicacién para determinar la temperatura
necesitada la cual debe estar entre 320F a 500F. Diariamente se tiene que
controlar la refrigeracién programada para los materiales almacenados y asi
verificar que esté normal la temperatura bajo 320F en la cual estén almacena-~
dos material de laboratorio, vacunas, drogas y medicamentos con indicacién en
los frascos o vifietas de la necesidad de esa temperatura para evitar que se

dafien.
Almacén para material inflamable.

El almacenamiento para material inflamable, se usa para materiales
sumamente combustibles y téxicos como: materia prima, pomadas, preparados,
alcohol, 6xido nitroso, oxigeno, nitrégeno, pinturas, aceites, etc.; siendo
construido con paredes de concreto de fuerte contextura y buena ventilacidn
instalando en cada entrada un mamparo o muro contra fuego, con capacidad .
minima de resistencia contra incendio de cuatro horas y mayores dispositives
de proteccidn contra incendios, como la instalacién de rociadura automatica de

agua, extinguidores y un sistema sensible de alarma.
Almecén al descubierto o al aire libre mejorado.

Alqunos materiales se pueden mantener almacenados en un almacén al aire
libre mejorado para no utilizar.el espacio normal de un almacén general. El
almacén debe tener el pisc nivelado de ser posible con un revestimiento en
toda la superficie que sea de material adecuado endurecido, con un buen
acabado a fin de permitir que las operaclones de almacenamiento, control y
entrega sea eficiente.
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Todo material almacenado al aire libre mejorado tiene que mantener una
ubicacion iqual a la utilizada en el almacén de uso general, estableciendo
pasillos principales y laterales necesarios y anchos, de manera que permitan
que los equipos de trabajo puedan ser manipulados sin obst&culos ni limitacio-
nes para descargar © cargar, almacenar' y retirar de sus localizaciones 1los
materiales. En el almacén al aire libre mejorado , los materiales tienen que
ser almacenados en bultos completos, sellados y protegidos, manteniendo la
codificacién y especificaciones generales en el lado frontal de los pasillos,

para facilitar la identificacién.
Almacén al aire lihre no mejorado.

Es el almacén que se organiza de emergencia para imprevistos como para
el almacenamiento de materiales de construccién, madera, llantas, combustibles
Y lubricantes, vehiculos y equipos de trabajo, cuando son por periodos
temporales se almacenan al aire libre en &rea al descubierto y se le puede dar
sequridad instalando cercas a su alrededor. Debido a ser un método de
almacenamiento barato y de uso para periodos cortos, se asegura que los
materiales no sean afectados por condiciones naturales como soportar viento,
polvo, sol y lluvia. Tomando en cuenta las condiciones, y si se tienen los
recursos, se pueden proteger con toldos. Estos materiales tienen que estar
controlados diariamente para verificar la exactitud, condicién y estado
servible para la entrega o utilizacién.

Los materijales almacenados al aire libre no mejorado algqunas veces, se
protegen con un encerrado ya sea de malla ciclén, alambre de phas, etc. Aungue
el uso de encerrados y toldos aumenta el costo de almacenamiento, lo que es
justificable si no se tiene un almacén de &rea mejorada, lo que puede ahorrar
michos costos de administracién de una direccién, ya que se utiliza todo
espacio disponible, se ahorra espacio en los almacenes de uso general y se le
da un almacenamiento adecuado a suministros que por su tamafio, forma, volumen
y peso no pueden ser almacenados con los materiales en el almacén de uso

general.
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ANEXD 12

. PRINCIPIOS PARA LA ORGANIZACION DEI, ALMACEN

Principio del objetivo:

Debe guiarse 1la labor del almacén siempre hacia el logro de los
objetivos de corto, mediano y largo plazo, considerande las limitaciones
existentes.

Principio de armonia:

Significa que dentro del almacén todas las operaciones deben armonizar
con las necesidades del sector productivo o administrativo que hace uso del
almacén. Todo debe concatenar en tiempo, cantidad, forma, etc., de 1los
materiales o productos exigidos.

Principio de adecuacién a los medios:

El almacén debe contar con la maquinaria, equipo, mobiliario, sistemas

y procedimientos que agilicen las operaciones internas. .
Principio de la seleccién:

Consiste éste en la escogitacién del personal mas iddneo para las

funciones del almacén.
Principio de 1la conveniente estrxucturacién y organizacion:

Este se basa en la conveniencia de que la empresa tenga presente el

disefio de una estructura general de la empresa.
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ANEXOS

Principio de la definicién de la Jerarquia:

Consiste en asignar al encargado del almacén la autoridad y responsabi-

lidad por el adecuado funcionamiento del mismo, y que se respete los

P

Principio de la economia:
Consiste éste en 1ogr_ar los maximos resultados con el minimo de medios,
a efecto de optimizar tiempos, operaciones, 4&reas de almacenamiento,

desperdicics por deterioro y por ende costos.
Principio de la productividad:

Es lograr una efectiva operatividad del almacén utilizando los medios

existentes de manera o6ptima.
Principio de la descentralizacidn:

Este pone de manifiesto la necesidad que se pueda tener de abrir
almacenes auxiliares estratégicamente ubicadas con el fin de minimizar
operaciones de transporte, carga y descarga para suministrar distanclas cortas

dentro de la empresa.
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METODOS DE CODIFICACTION
Se tratara de explicar los métodos de codificacién que se consideran los
mas utiles y aplicados en el almacenaje de los articulos o productos, y estos
son los siguientes:
4
| |
f Humericas
Netodos que se hasan ]
. ¢ . < Alfabeticos
en sucesiones de Basadas en enumeraciones™] | .
Hixtos ( Alfabetico-
datos )
* ﬂmer1cos }

Hetodos de
Codificacion <

Hetodos basados en
el uso del color

{ Sensaciaones cromaticas)

*
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PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DECIMAL

El procedimiento consiste en repartir y clasificar sistematicamente los
materiales que constituyen clases. Supongamos que éstos dlez: a cada una de
ellas se le atribuird un numero base o ‘clasificar que serd considerado
subdivisible a su vez en diez partes subdivisibles de forma analoga, y asi
sucesivamente. E1 nimero clasificador no seré considerado como un entero, sino
como un numero decimal cuya parte entera sigue slendo siempre la misma,
mientras que los decimales bueden aumentar indefinidamente ( aunque no podra
pasar de nueve, evidentemente, cada uno de ellos ).

La siguiente figura muestra el esguema de la clasificacidn decimal,
desarrollando clase uno de la serie de ntmeros clasificadores; el ntmero dos

de la sucesiva subclase; el numero nueve de la subsiquiente secci6n y el

nimero ocho del sucesivo subgrupo.

)
Clases 0 i fi tal esquematizacion corresponde
i 2 uno de los numeros;
{ Numeras base o 2 —» 3
¢lasificadores ) 3 4 8 f
4 5 i s
5 6 2 3
6 7 3
o 7 8 4 4
i —m— 5
2 8 9 —»| 35 ¢
3 9 Seccion & ’
Subclase ?
4 g |[¢—
§ 44—
5 9
6 8
” Grupo 51 se escoge en el grupo
8 el punto 8, a este
g correspondera el numere

de clasificacion 1 2 9 8
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SISTEMA DE CLASIFICACION ALFABETICA

Clases Subelase Seceion Grupo
A
] B
B ¢
A D
¢
B E
= D
e ¢ F
\B E D I ¢
E H
G
F
H
G
— -t

Considerando el ejemplo del sifon desarrollado en la seccion 7.4.8.1
(metodos basado en enumeraciones ); dicho articulo, simbolicamente se
escribira: ‘BDHG.

Ademas, las codificaciones alfabéticas utilizan 26 letras del alfabeto
o alguna seleccién de éstos, donde se podran suprimir todas aquellas letras
que por error pudieran confundirse con otras, acostumbrandose utilizar .

solamente letras maytsculas.
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NORMAS TECNICAS INTERNACIONALES PARA LAS TARIMAS.

24"
32"
36"
32"
3"
40"
48"
48"

32"
40"
42"
48*
48"
48"
60"
72"

- I - T T -

CUADRADOS
36" x 36"
42" x 42"
48" x 48"

™
61 x 81.3 .

81.3 x 101.6
91.4 X 106.6

81.3 x 122.
91.4 x 122
101.6 x 122.

122 x 152.4
122 x 183.0

91.4 x 91.4
106.6 x 106.6
122 x 122

AREA (PIE®}
5.33 pie*
8.89

10.50 "
10.67

12.00
13.33"
20.00"
24.00

9.00 piez
12.25"
16.0

0.5
0.82
1.0
1.0
1.12
1.24
1.86
2.23

0.83
1.13
1.5

ANEXOS

Los tamafios anteriores han sido designados como estandares por la

Asociacién Americana de Normas (ASA} en cooperacién con Sociedades técnicos y

usarios de las tarimas.
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1

OFICINA DE NORMAS DE TRABAJO

FOLLETO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO EN SEGURIDAD INDUSTRIAL DEL
' DEPARTAMENTO DE TRABAJO DE E. U. A.

COLOR BLANCOf
PARA TRAFICO g

FUENTE: Ocupaticnal Safety and Health ‘Activities

ANEXOS

D.S.H.A
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OFICINA DE NORMAS DE TRABAIQ

-

O 3
FOLLETO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL
PROGRAMAS DE ADIEST;RAMIENTC; EN SEGURIDAD— INDUSTRIAL DE.L
’ DEPARTAMENTO DE TRABAJO DE E. U. A.

.

COLOR ROJO PARA

PREVENCION DE INCENDIOS

e

"PROHIBIDD
- 'FUMAR

@
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QFICINA DE NCARMAS DE TRABAJQ

FOLLETO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

PROGRAMAS CE ADIESTRAM]ENTd EN SEGURIDAD [iNDUSTRIAL DEL
DEPARTAMENTO DE TRABAJO DE E. U. A.

COLOR AMARILLO. DE GRAN
VISIBILIDAD

roo -
SR 1|
/7 =
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OFICINA DE NORMAS DE 1RABAIO

FOLLETO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

¢

PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO EN SEGURIDAD INDUSTRIAL DEL
' DEPARTAMENTO DE TRABAJO DE E. U. A, '

T e .

COLOR VERDE PARA .
SEGURIDAD

o Rl

—

» ANEXOS
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OFICINA OE NORMAS DE TRABAJQ

FOLLETO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO EN SEGURIDAD INDUSTRIAL DEL
' DEPARTAMENTO DE TRABAJQ DE E. U. Al

COLOR AZUL PARA
PRECAUCION

" ANEXOS
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OFICINA DE NORMAS DE TRABAJO

FOLLETO DE SEGURIDAD OCUP‘ACIONAL.

PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO EN SEGURIDAD INDUSTRIAL DEL

" . DEPARTAMENTO DE TRABAJO DE E. U. A.

AT T TR et AR Y B gy e T -

1

COLOR ANARANJADO
PARA ALERTA

R T s

ANEXOS
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* FOLLETO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL |
PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO EN SEGURIDAD INDUSTRIAL DEL
. ’ DEPARTAMENTO DE TRABAJO DE E. U. A. )
-«
.
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ANEXO 16

PRACTICAS NORMALES DE SEGURIDAD

-~ -g)++ ‘Practicas‘de seguridad para el funcionamiento de los-camiones.elevadores .. .. ..

o montacargas.

Instrucclones y normas estandar para la sequridad de manejo de los

camiones elevadores o montacarga.

Se segquird un mantenimiento preventivo para que estén siempre en
condicién de funcionar con seguridad, permitir sélo a personal técnico,

capacitado para efectuar las inspecciones de mantenimiento y cuando sea

necesario las reparaciones regulares de mantenimiento, incluiran lo siguiente:

Frenos.

Mecanismo de direccién y control,

Bocinas y mecanismo de advertencia,

Faros o luces delanteras y traseras,

Partes sujetas a tensiones de los mecanismos de elevacion o
inclinacién,

Sistema hidraulico,

Reguladores y mecanismos de carga,

Sistema eléctrico, conductores, conexiones, interruptores y
baterias,

Mecanismos de seguridad,

Limpieza de todo el equipo,

atenderse lo siguiente:

S6lo las personas autorizadas manejaran los montacargas,

Los conductores manejaran los montacargas a velocidades moderadas
Y seguras,

No se permitira jugar con los equipos de trabajo,

Se recogeran y bajaran las cargas cuidadosamente sin efectuar
paradas o arranques repentinos o violentos. '

Al iniciar las tareas los conductores revisaran los frenocs,
mecanismos de direccién, sistema eléctrico, bateria, bocina, asi
como también el aceite y combustible.
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ge lavaran de inmediato los derrames de aceite y gasolina o se
cubriran mediante compuestos especiales.

No se permitir& que personas pasen debajo de cargas elevadas.
Subiran toda pendiente con la carga por delante y la bajaran con
la carga detras, veemomow ’
Los conductores no sacaran los brazos, las piernas o la cabeza,
fuera del perimetro del montacarga mientras esteé en movimiento
Las ruedas del montacarga se fijaran sélidamente con cufias, cuando
se deje el montacarga en pendiente,

Las cargas se transportaran lo mas bajo posible,

Los conductores moveran los montacargas con las palas bajas,
Cuando esté estacionado el montacarga se bajarén las horquillas o
palas hasta hacer contacto con el piso, ‘

S6lo se transportardn las cargas que sean seguras Yy que estén
dentro de la capacidad del vehiculo,

Los conductores siempre cederan el paso a los peatones.

Las horquillas o palas de los montacargas no se usaran como
ascensos de personas, si no se usa una plataforma de seguridad

para evitar alguna caida.

b) Pricticas de seguridad para el funcionamiento de las carretillas de

mano.

Instrucciones para el funcionamiento seguro de las carretillas de mano

de dos y de cuatro ruedas:

Los operadores mantendran las carretillas limpias, bien aceitadas
y en condiciones de buen funcionamiento; informando de inmediato
de cualquier mal funcionamiento para que se tomen las medidas
correctivas necesarias,

Los operadores colocaran los objetos mas pesados en la parte de

‘abajo para mantener el centro de gravedad tan bajo como sea

posible,
Las cargas se apilardn so6lidamente para evitar que los objetos

resbalen y caiqgan,

AT
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- Las carretillas soportarén las cargas y los operadores suministra-
ran la energia y la direccién necesaria,

- Si la carga obstruye la visibilidad del operador, una segunda
persona guiard el otro extremo de la carga,

= Los operadores mantendran una visidn.despejada en la direccién del ..
movimiento,

- Con las carretillas de dos ruedas los operadores mantendran la
carretilla delante de ellos cuando bajen una pendiente y detras de
ellas cuando suban,

- Con las carretillas de cuatro ruedas, los operadores deberan
empujar la carga.

- Los operadores no aceptardn carga en aquellas condiciones que
causen una tensién o esfuerzo excesivo al mover la carretilla,

- Los operadores moverdn la carretilla una velocidad moderada y
nunca debe correr,

- Las carretillas se guardaran en los sitios designados.

Practicas de sequridad de carga y descarga de camiones. -

Instrucciones para carga y descarga, sin peligro de camiones transporta-

- La plataforma de carga, los interiores de los camiones y las zonas
de trabajo adyacente, deberan estar bien claras y alumbradas, )

- Se fijaran sélidamente las ruedas de los camiones con bloques
apropiados, antes de comenzar las operaciones de carga o descarga,

- Las compuertas o barandas de los camiones comenzarén a abrirse con
cuidado para evitar que caigan algunos de los bultos,

- Se inspeccionarad el contenido de los camiones con respecto a
insequridad de la carga, antes de comenzar las operaciones de
descarga, .

- Se removeran las estibas y esfuerzos y se quitaran los claves y
otros objetos que sobresalgan de los costados,

- La madera y otros desechos que sobre de los bultos cargados en los
camiones se pondrin inmediatamente en los recipientes designados

para basura.
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d) Practicas de seguridad para el uso de escaleras.

El uso de escaleras frecuentemente ocasiona accidentes debido al

descuido y desconocimiento de reglas de segquridad, por lo que se hace

necesario orientar al personal en el uso de escaleras:

Seam. L e s s -

*
]

Las escaleras que se usen para recibo, carga,-descarga y almacena- .

miento, tendrin barandales de seguridad a los lados de las
escaleras, al frente y a los dados de las plataformas superliores,
Cualquier carga que se suba o se baje por las escaleras, sera de
tal peso y dimensiones que pueda llevarse sin dificultad con un
solo brazo.

Las escaleras tendran bases sélidas y se afianzaran en la base y
en la parte superior concuerdas u otros materiales semejantes se
la sequridad ofrece dudas,

8i se usan escaleras frente a alguna puerta, ésta debera cerrarse
con llave del lado de la escalera o se encargara a otra persona
que vigile la sequridad de la escalera,

La persona que use una escalera se pondra de frente a los
escalones para subir o bajar,

No se debe tratar de alcanzar bultos hacia los lados de una
escalera; la persona en estos casos si la escalera es movible
deberd bajar y mover las escaleras més cerca de los bultos para
evitar inclinarse demasiado hacia ‘los lados; si es fija llevara
toda la carga al inicio de la escalera para bajar o subir,

Las escaleras plegadizas deberin estar completamente abiertas y
fijas antes de usarse. ‘

Se informarAd inmediatamente al superior de cualguier defecto o
debilidad de una escalera, para gue ordene tomar las medidas

necesarlias.

e) Practicas de seguridad en levantamiento y acarreo manual.

Instrucciones normales para la seguridad del personal y suministros en

el levantamiento y acarreo manual, son funciones comunes en las operaciones

diarias de un almacén, pero delicadas; si se llevan a cabo en forma indebida

®
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pueden causar serios dafios musculares, torceduras, lesiones en el personal y

dafics en los suministros.
- Antes de mover un bulto, hay que valorar el peso, tamafio y forma

para ver si se puede trasladar sin peligro.

= se>cpyisar- si- se- necesita la ayuda de otra- persona o .equipo de - -«

trabajo, para el levantamiento de un bulto si es demasiado pesado,
voluminoso o irregular.

- Se inspeccionard el bulto para revisar si tiene claveos, astillas
o asperezas en las rejillas o superficies resbaladizas, todo lo
cual se corregira antes de levantarlo.

- Estar parado firmemente y mantener un buen equilibrio,

- Bajar el cuerpo cerca de la carga,

- Coger firmemente los bultos,

- Mantener recta la espalda, de modo que la tensién del levantamien-
to caiga en los muslos ( recaiga y en los hombros, nunca en la
espalda,

- Levantar la carga con un movimiento uniforme y continuo, endere-
zando las piernas para quedar en posicién vertical,

- Voltear todo el cuerpo, incluso los pies, para cambiar de
direccidn; nunca torcer el cuerpo,

- Mantener la carga cerca del cuerpo, para evitar una posicidn
desequilibrada. Cuando el bulto sea de mucho peso y lo levanten
dos o mas personas, otra dirigira la operacién y dara las seﬁaleé
teniendo que estar el resto pendiente de las instrucciones y
cumplirlas,

- Cuando sea trasladado un bulto por dos personas este se llevara al

mismo nivel y al mismo lado.

ALMMFNRMIENTO DE SUMINISTROS ALTAMENTE PELIGROSOS.

Muchos de los suministros aungue —no estén enumerados, como téxicos
inflamables, de f&cil fuga y de alto valor no son por si solos explosivos,
peroc se wvuelven fragiles y peligrosos en ciertas condiciones, tienen
propiedades insospechosas que en cualgquier momento pueden ser potencialmente

peligrosas.

e pae
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En el caso de las mayoria de los liquidos peligrosos de numerosos gases
inflamables y de sélidos, hay minimo de concentracién de vapor en el aire o el
oxigeno, debajo del cual no se propaga la llama al tener contacto con fuentes

de inflamacién. También existe una proporcién maxima de vapor o gas en el

~'aire, sobre la cual no ocurre 1a-propagacién de una llama. Las mezclas maxima

y minima de vapor o gas con el aire en las cuales se inicia un incendio y se
propagan las llamas se conoce como lo0s " Limites inferior y superior de
explosién e inflamacién ", por lo tanto una mezcal por debajo del limite
inferior de explosidn, es muy pobre para estallar y una mezcal por encima de

los limites superiores de explosiétn es muy rica para estallar.

al Productos de manejo cuidadoso.
Los productos de manejo cuidadoso para evitar los puntos medios y
maximos de explosién e inflamacion son los liquidos inflamables, gases

y productos quimicos.

Materiales radioactivos.

Los materiales radioactivas, deben almacenarse de acuerdo a lo que
especifiquen las instrucciones gue tienen en el empague y publicaciones
gue tienen en el empague y publicaciones técnicas que anexan los
fabricantes, debido a que es peligroso para la salud. Para cumplir con
normas de seguridad, es necesario verificar periédicamente las condicio-
nes de almacenamiento y la temperatura que se necesita para preservar

los productos.

Liquidos inflamables.

Los liquidos inflamables presentan peligro de incendio que
requieren manejo de técnicas especiales para su almacenamiento. Es
importante que en el almacenamiento se conozcan los diferentes suminis-
tros inflamables que se tengan para separarlos y evitar que se combinen
con otras sustancias que puedan causar combustién. Toda el area
destinada para el almacenamiento de liquidos inflamables debe someterse
a planes detalladas para prevencién de incendios. Los vapores de los
liquidos inflamables orden aunque no son liquidos, debido a la rapidez
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con que se evaporan y aumenta la evaporacién segqin va aumentando la

temperatura del lugar del almacenamiento.

Gas comprimido.

El gas comprimido es urn gas que esta encerrado bajo una presién

mayor que la presién atmosférica; debido a que los gases comprimidos

estén bajo presién, éstos se deben manejar con espacial precaucidén, no

permitir que estén propensos a contactos con chispas o circuitos

eléctricos, debiendo tener mucho cuidado para el almacenamiento,

aplicando técnicas que permitan sequridad.

Ademis se debe:

Mencionar los gases por su propio nombre.
No tocar los dispositivos de sequridad en las valvulas,
No se levantan los cilindros en forma de rodillos ni como soportes
para otra carga,
Usar las llamas para probar si los cilindros tienen fuga.
Mantener cerradas las valvulas de los cilindros vacios.
También existen productos que representan peligro de incendio,
tales como &cidos, productos quimicos y otros compuestos aungque no
sean inflamables, pero si se sellan y se mantienen hermeticos
constituyen un peligro si se almacenan cerca de materiales
inflamables, en donde éstos se puedan romper accidentalmente o se
les puede desprender el sello. Se debe tener especial cuidado a
fin de reducir la posibilidad de que se quiebren, se abran
accidentalmente, se destapen o descorchen los envases. Muchos
materiales que representan peligro deben mantenerse, en lugares
frescos, secos y envases de vidrio, arcilla o de plomo.
Los materiales son:

- fcido crémico, nitrico y sulfiarico,

- Gas de oxigeno,

- Carburo de calcio,

- Solucién insecticida,

- Insecticida liquido,

- Nitrato de amonio,
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- Fosforo de calcio,
- Azufre en polvo,
- Conpuesto preparativo para madera. .

CONTR({, DE PLAGAS.

Hay muchos tipos de suministros, susceptibles a deterioro o infeccidn a
consecuencia de insectos, roedores y pajaros. El1 objetivo principal de
efectuar un control de plagas es de evitar o aminorar las pérdidas de los
suministros debido a las plagas; esto se puede evitar o controlar mediante
inspecciones periédicas conforme un horario establecido, uso de equipos
especlales y con insecticidas apropiados.
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ANEXO 17

DISPOSICICNES PARA EL, OONTRCI, DE DESASTRES
Uso de carteles de sequridad....

En general los procedimientos por egcrito son los medios mas eficaces
para comunicar informacién de seguridad, aunque para algunas instrucciones es
mejor usar carteles; si se presentan adecuadamente y en forma selectiva son de
beneficio para llamar la atencién y hacer conclencia y mentalizar al personal

sobre seguridad en casos de sastres.

Los carteles ilustrados o de tipo caricatura se usan cominmente para
impregnar en la mente del personal los mensajes y por su forma son de gran
ayuda en los programas de sequrldad en almacenes. Para aumentar la eficacla se
colocaran estratéglcamente cerca de los puesto de entrada y salida y en sitios
donde perménezca mas personal del almacén, para llamar la atencién. Con ese
medio se comunica permanentemente los mensajes que finalmente se convierten

consciente o inconscientemente en un hébito en las personas que los miran.

Los carteles deben cambiarse con frecuencia para gue no pierdan el
interés ni se dejan por demasiado tiempo porque los miraran como rutina y no
transmitirdn ningin mensaje.

Commicaciones para mantener la seguridad.

Un buen programa de seguridad para un almacén necesita comunlcaciones
eficientes porque no bastan las regias y reglamentos estaticos si no mantlenen
vivo y activo el programa mediante un intercambio de ideas, informes de
actividades, campafias efectuadas, estimulos a quienes demiestran mas empefio en
preparar la cominicacién informativa de la seguridad. Una escuadra de
sequridad con buena comunicacién puede ser de gran ayuda para que el programa
respectivo que se estd preparando sea de beneficio para el almacén y evitar

desgracias.
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Escuadras de sequridad.

Una escuadra formada por personal de las diferentes secciones del
almacén que se reGna constantemente para planificar y estudiar los posibles
problemas de sequridad, puede constitnirse en una fuerza may importante dentro
de la organizacién de un alnﬁcén, ya dque utilizara‘ sus conocimientos,
problemas, descuidos y fallas, para preveer cualguier accidente y pérdida de
suministros, ademds sirve para ensefiar y adiestrar mediante discusién en grupo

los problemas comunes que en el futuroc pueda afectar al personal.

La escuadra debe reunirse con regularidad y designar un dia especifico
de la semana fuera de las horas normales de trabajo, para conocer el interés
de las personas en colaborar con la sequridad. Para que cada reunion sea bien
organizada, el jefe del departamento de almacenes o su representado, deberad
conocer la agenda a tratar; las personas del almacén gue no pertenezca a la
escuadra a quienes se les permitird participar en la reunién, asi como
asignarles responsabilidades de entrenamiento, para que puedan participar y en
el futuro si son eficientes puedan reemplazar a personas gque no tengan interés

en colaborar.

Es muy importante para el éxito de cualguier escuadra de seguridad el
cumplimiento y desarrollo de tareas proyectas, asitcomo darle importancia a
las sugerencias que haga cualquier miembro de la escuadra o invitado. El jefe
del departamento de almacenes, tendré la obligacién de apoyar los trabajos que
la escuadra de sequridad presente, lo que en muchos casos reqguerira de ciertas
solicitudes para adquirir lo necesitado, siempre que haya una buena razén para
hacerlo. Una escuadra de seguridad no tendrd probabilidades de éxito si no

puede llevar a cabo la mayoria de las cosas que planifiquen.

Informe de lesiones.

Es muy importante que se tengan procedimientos formales y establecidos
para registrar las lesiones e informar sobre ellas. El procedimiento debe
incluir una forma que constituya una guia para las actividades apropiadas a
desarrollar, asi como un registro de los resultados. El jefe del departamento
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de almacenes estara de en condiciones de impedir que los demds se perjudiquen
si hace todo lo imposible para que los almacenes se convierten en sitios

seguros de trabajo.

Un procedimiento—-de informes sobre accidentes, lesiones y medidas
subsiguientes puede ser un medio eflcaz para que a través del funcionamiento
de un almacén se demestre la actitud hacia la seguridad del personal,

suministros y bienes del mismo almacén.

La informacién de lesiones, dafios y pérdidas debe disefarse especialmen-—
te para la funcién " seguro de almacenamiento ", siendo necesario preparar un
listado de los pasos a tomar en cuenta para informar:

a. Fecha que ocurrié el suceso.

b. Fecha gue se prepard el informe,

c. Nombre y localizacién del almacén o cuarto de almacenaje ( bodega

) adecl;ado,

d. Nombre del empleado que sufrié 1a lesién, listado del personal que

estaba responsable de los registros y listado de pérdidas,

e. Periodo de servicio del empleado y nimero de lesiones anteriores,

£. Descripcién del accidente, incluyendo tipo de lesién, cuando,
donde ocurrié y firma del afectado,

qg. Tratamiento de primeros auxilios que se le administré,

h. 8i lo atendi6 un médico dar el diagnéstico del tratamiento y 1a

) firma del médico,

i. Descripcién del accidente, pérdida o dafios por el Jjefe del
departamento de almacenes, inclusive la causa del mismo y lo que

debera hacerse para impedir gque en el futuro se repitan accidentes

semejantes,
J. Calculo de dafios o pérdidas de las instalaciones y suministros,
k. Firma de la persona que haga el informe del suceso.
Informe de inspeccicnes de sequridad.

Juntamente con las practicas de sequridad, trabajos desarrollados y
simulacros efectuados par desarrollar un buen programa de seguridad, se debera
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hacer inspecciones permanentes de segquridad. Es indispensable efectuar
inspecciones permanentes de sequridad. Es indispensable efectuar inspecciones
visuales de las instalaciones del almacén, suministros y personal, cuando se
esté trabajando para cerciorarse de que se estd cumpliendo realmente con las
instrucciones expuestas y practicadas y a la vez proteges las instalaciones de

los almacenes, suministros y personal.

El informe de la inspeccién de sequridad preparado para usarse en las
inspecciones de los almacenes deber& disefiarse de tal forma que se pueda
llenar con facilidad, aungue también para que la persona que efectte 1la
inspeccién tome las medidas correctivas necesarios si se encuentran defectos

o descuidos bien pro mala intencién o por desconocimientos.
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ANEXO 18

METODOS PARA EL PRONOSTICO DE LA DEMANDA.

Método de Reqgresién Lineal Simple:

Este es un modelo matemdtico que se basa en datos histéricos. El
analisis de regresién trata de la dependencia de una variable {variable
dependiente), en una o mas variables ( variable explicatoria }; con el objeto
de estimar o predecir la media o valor promedio (poblacional) de la primera
con base en los valores conocidos o fijados ( en muestras repetidas ) de las
sequndas. Podemos decir que la regresion da lugar a una linea recta que

describa tal relacién entre dos variables.

Esta ecuacién de regresién nos puede ayudar a predecir los valores

futuros de una determinada variable que se desee estudlar. ( Ver graflcal ).

Método de Minimos Cuadradés:

Este método analiza también dos variables, una dependiente y otra
explicatoria, con la salvedad de basarse en el desarrollo de estimadores
lineales insesgados, los cuales proporcionan un s6lo valor del parametro

poblacional relevante.

El Método se utiliza para adaptar una recta a un cdnjunto de puntos. La

recta tiene las siquientes caracteristicas:

a.  Es nula la suma de desviaciones verticales de los puntos a partir

de la recta.
b. Es minima la suma de los cuadrados de dichas desviaciones ( Ver

grafica 2 ).
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Método de Promedios Moviles:
Se aplica a procesos sin tendencia o gue no tienen estacionalidad.
Para poder aplicarse deben cumplirse ciertas condiciones, entre las que

tenemos:
a. El proceso debe ser constante en partes de la secuencia de
demanda.

b. La medida puede camblar lentamente con el tiempo.
Si existe un cambio brusco en la demanda, esto serd a largo

plazo.( Ver Grafica 3 )

Método de Promedios Ponderados Exponencialmente:

Es un método matemitico que se basa en el uso de datos histdricos y
ajustes que ayudan a minimizar el error par asi proyectar el comportamiento de

la demanda.

Los datos de demanda son utilizados en forma exponencial, es decir, cada
dato es afectado en forma cuadratica, el anterior en forma clubica, etc.
Existe, ademhs, un factor de peso o ponderacién ( « ) que da la pauta para un
mayor'ajuste de la demanda al tomar en cuenta un mayor o menor grado de
demanda inmediata anterior .
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ANEXO 19
ESTRUCTURA DE OGSTOS DEL INVENTARIO.

Costo de los Articulos:

kste se deriva de la compra o produccién de los articulos del inventa-
rio. Genéralmnte se expresa como un costo por unidad, multiplicado por la
cantidad producida. Si se compran suficientes unidades de un articulo en una

sola vez, pucde aplicarse un descuento al costo del articulo.

Costo de Ordenar ( o Costo Fijo ):

Este se asocia con hacer un pedido de un tanda o lote de articulos. No
depende del numero de articulos que se piden, sino que se asigna a todo el
lote. Incluye entre otros: la mecanografia de la orden de compzra, la
expedicién de la oxden, los costos de transporte, los costos de recepcién,
etc.

Si un articulo se fabrica dentro de la empresa, existirdn costos
asociados con la colocacidén de la orden y son independientes del numero de
articulos que se elaboren. Los costos fijos incluyen los costos de la
documentacién mis los costos requeridos para poner en marcha el equipo de

produccién. ( se deriva de tres fuentes distintas).

Costos de Mantener los Inventarios:
Estos se asocian con la correspondiente conservacién de los articulos en

el inventario durante un cierto periocdo. Usualmente lo forman tres componente:

a. Costo de Capital: Si se conservan articulos en un inventario no
estan disponibles para otros fines, lo cual representa un costo de
oportunidad desaprovechado en cuanto a otras inversiones. Este

costo sé asigna al inventario como un costo de oportunidad.

b. Costo de Almscenaje:
Incluye: el costo variable del espacio, los seguros e impuestos.
En algunos casos, una parte del costo de almacenaje es fija, por

ejemplo cuando el almacén es propio de la empresa y no podra
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usarse para otros propdésitos. Dichos costos fijos no deben
incluirse en el costo de almacenaje del inventario. Del mismo
modo, los impuesto y los seguros deben incluirse s6lo cuando

varian con el nivel del inventario.

Costos de obsolescencia, deterioro y pérdida.

Los costos de obsolescencia se ‘asignan a los articulos gque
presenten un alto riesgo de convertirse en obsoletos; a un mayor
riesgo, mayores seran los costos.

Los costos de deterioro se cargan a productos perecederos gque
sufren deterioro con el tiempo.

Los costos de pérdida incluyen los costos por robo o por ruptura
que se asocian con la conservacién de los articulos en el

inventario.

Costos por faltantes:

Los costos por faltante reflejan las consecuencias de

quedarse sin inventario. Pueden darse dos casos:

d.

Una empresa puede dafiar su imagen o perder negociaciones futuras
asociado a cada orden atrasada, esto debido a que el cliente ha
tenido gque esperar. Esta oportunidad perdida se cuenta como un
costo por faltantes.

Una venta se pierde porque no se tiene a la mano el material. La
utilidad disminuye por la venta perdida y puede perderse ademas la
imagen o buena voluntad del cliente en forma de ventas futuras que

no lleguen a realizarse.
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MNEXO 20
METODOS DE VALORACION DEL, INVENTARIO.
a) Costo de Adquisicidn:

Es aquel en el cual al valor original del articulo se le adicionan todos
los gastos incurridos hasta que se encuentre depositado en la bodega del
comprador, tales como fletes, seguros, manejo, impuestos, derechos de
importacién, y todos los desembolsos que técnicamente son imputables al costo
del producto.

Cuando se usa el método del costo de adqguisicién, a cada partida
individual se le asignan todos los costos que técnicamente son imputables a
los articulos, y asi obtener el costo del inventario. Este método no es
practico cuando el inventario contiene un gran namero de partidas de articulos

y cuando las compras a distintos precios son pumerosas.

b} Costo seqim Gltime compra:
Es decir, que si hubieran hecho compras de un mismo articulo en
diferentes periodos y a distintos precios, 1a existencia total de éstos bienes

se valuard de acuerdo al precio de la aGltima compra.

Este método, al igual que el anterior, es aplicable fiscalmente para
empresas comerciales que establecen el costo de los articulos vendidos, por
medio de la diferencia de inventarios, o sea, el inventario inicial mis las

conpras, menos el inventario final.

Técnicamente éste método no es apropiado, si la empresa utiliza el
registro de inventario periédico permanente.

c) Costo o mercado, el gue sea m&s bajo:
Se refiere a que al comprar al costo de adquisicidn con el valor de
mercado a la época del inventario, el costo a aplicar sera el que resulte

menor.
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¢ Qué es el precio del mercado ? Este puede determinarse sobre
cualquiera de las siguientes bases, segin sea el tipo de inventario de que se

trata:

c.l) Base de Compra o Reposici&n:

Se aplica a las mercancias o materiales comprados. En circunstancias
ordinarias y para los articulos normales de un inventario, el precio de
mercado significa el precio corriente de oferta prevaleciente en la fecha del
inventario para los articulos particulares de que se trate y en el volumen en

que usualmente es comprada por el contribuyente.

Valor de reposicién es quizad mejor término que precio de mercado, pues
es lo suficientemente general para incluir los costos incidentales de
adquisicion, tales como: fletes y los derechos aduanales, gque se incluyen

apropiadamente en el precio de compra para el calculo del inventario.

c.2) Base de Reproduccidn:
Se aplica a los articulos manufacturados y a los productos en proceso.
Se determina con base en los precios de mercado, para los materiales, en las

cuotas prevalecientes de salarios y en los gastos de fabricacién corrientes.

c.3) Base de Realizacidn:

Para ciertas partidas de inventario, tales como los articulos desactué—
lizados, puede no ser determinable un valor de compra y talvez sea necesario
aceptar, como un valor estimado dé mercado, el probable precio de venta menos
todos los costos en que ha de incurrirse para reacondicionar y vender los

articulos en cuestion y obtener al menos una utilidad razonable.

d) Costo promedio.

En este método, los precios de las unidades en el inventario inicial y
de cada compra son multiplicados o ponderados por el numero de unidades en el
inventario inicial y en cada compra y se promedian para encontrar un costo
promedio por unidad.
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Una vez determinadc el costo promedio por unidad, este promedio se

utiliza para asignar los costos al inventario y a las unidades vendidas.

e) Método Primeras Entradas, primeras Salidas ( PEPS ):

Este método se emplea cuando la empresa tiene como politica administra-
tiva, que los primeros arti{culos que entran sean los primeros que salgan. Se
usa en las negociaciones que tienen articulos que se pueden echar a perder con
el tiempo, con cierta clase de medicinas, alimentos enlatados, etc., que se
convierten en corto tiempo en articulos obsoletos, como suceden en las tiendas
de modas, cuyos articulos por su naturaleza, sufren deterioros con cierta
facilidad.

Este método presenta las siguientes desventajas:

e.1) Durante un periodc en que los precios vayan en aumento se incluye en la
utilidad neta una ganancia no realizada, pues reduce el costo de los

articulos vendidos.

e.2) Cuando los precios van en descenso, las utilidades se ven disminuidas,

por pérdidas en inventario, no por alza de precios.

e.3) El aumento en los inventarios es lo que se llama en el terreno de la
contabilidad " Apreciacién ", pues por compartimientos a lo largo de la
historia, se ha determinado que a un periodo de aumento en los precios

sigue otro perlodo de baja de precios.

Es aconsejable usar é&ste método cuando los preciocs tiendan a disminuir,
pues los primeros materiales que salgan de bodega cargaran con el alto costo

con que ingresaron los primeros.

Como ejemplo, en el caso de la Industria Metal-Mecénica gue utiliza
hierro cuadrado de %", ha realizado dos compras de dicho material a preclos
distintos, la salida del material que haga, debe cargarla al precio de compra
mas alto, asfi:
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MATERIAI, : Hierro cuadrado de %" l

Fecha Entrada Costo por . Total de 8alida Costo por Total de
uwnidad trapsac- unidad transac-
) cidn cide
15/10/94 100gq $UG/gq | ¢24,000.00
16/10/94 1500q $228/qq ¢34,200.00
17/10/94 S6qq ¢240/q $12,000.00

Puede observarse que si la salida de 50 qq. se hubiese cargad6 con ¢
228.00/qqg. el total de la transaccién hubiera arrojado una diferencia gde
¢600.00 que la empresa tenia que arrastrar y por lo tanto el valor de los

inventarios también se inflaria.
f) Método Ultimas Entradas, Primeras Salidas ( UEPS ):

Este procedimiento lo emplean las empresas, para asignar a las ventas,
costos actuales. En éste método como su nombre lo indica, las mercanclas
conforme se van comprando se aplican a las ventas y, asi, en caso de que los
precios estén sufriendo constantes variaciones, los costos de las ventas estan

acordes con los precios que existen en el mercado.

De acuerdo con el procedimiento mencionado, las existencias de articulos
estan formadas por los precios de adquisicidén mas antiquos, que generalmente
son los mas bajos.

Cuando se aplica el método UEPS, y los precios van en aumento, las
utilidades disminuyen, lo que se refleja en cubrir menos impuestos sobre la
renta, y al haber menos utilidad neta, los dividendos y reservas de capital,

también se ven disminuidos.

Por otra parte cuando los precios bajan se opera un cambio opuesto, es
decir los costos disminuyen y aumenta la utllidad pagandose mas impuesto.
Conviene usar éste método cuando los precics de los materiales, tienden a
aumentar, pues de ésta manera el alto costo que los Gltimos materiales

ingresen a bodega serd egresado por los materiales que salgan primero.
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Como eijemplo, siguiendo el caso de la Industria Metal-Mecanica tenemos

el siguiente:

ANEXOS

MATERIAL : Hierro cuadrado de ¥"

Pecha Entrada Casto por . Total de Salida Costo por fotal de
unidad transac- unidad transac-
cién cibn
15/10/34 1009 $228/q0 ¢2z,400,80
16/10/94 150gg ¢l /qg $36,000.00
11/10/34 5Bqq ¢240/qq ¢12,000.00

&

El valor total de la transaccién es de ¢12,000.00, pero si se hubiere
hecho a un costo unitario de ¢ 228.00, la empresa hubiera absorbido ¢ 600.00

de diferencia y los inventarios se inflarian en esa cantidad.
g) Costo Estandar:

Se realiza mediante el manejo de dos costos para el material o articulo
respectivo, el costo estandar para toda salida de mercaderia y el precio de
compra, lo cual origina al final del periodo una diferencia de valoracidn la

cual se liquida a través de una cuenta de variacién en precios de inventario.

Como puede observarse existen varias formas de valuar un inventario,
cada una de las cudles sustenta puntos de vista que son valederos en funcién

de la enpresa o del tipo de productos.

Se ha efectuado un breve an&lisis de los criterios en que se basa cada

método, llegando a la conclusién de que todos tienen ventajas y desventajas.
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ANEYO 21
SISTEMAS DE CONTROL DE INVENTARIOS
/g-’ .5/'7) l«&z——r\/r’\ Je, Cen #}Lﬁ / \Z@

Sistema de Inventarlo Perpetuo { continuo -)i~=-. - = - o ey .

Con este sistema, siempre que el inventario baja al punto de reorden o

mas se coloca un pedido por una cantidad igual a la cantidad ordenada { EOQ ).
La Grafica 1 muestra las fluctuaciones del inventario del sistema perpetuo.

Las ventajas de este sistema son las siguientes:

a. Tamafio de la orden significativo y eficiente.

b. Inventario de seguridad necesario s6lo para les periodos de entrega.

c. Relativamente poca sensibilidad a los cambios en el pronéstico y los
parametros.

d. Menos atencién a los articulos de baja rotacién.

Excelente para articulos de alto costo.
Las desventajas del sistema son las siguientes: -

a. 8i los administradores no dedican tiempo al estudio de los niveles de
inventario de los articulos individuales, las cantidades a ordenar
tienden a quedar establecidas por los encargados. -

b. los puntos de reorden, las cantidades a ordenar y los inventarios de
sequridad pueden no estudiarse de nuevo ni modificarse durante anos.

c. Los retrasos al iniciar las transacciones pueden hacer que el sistema
sea ineficiente.

d. Los errores de los encargados al realizar las transacciones pueden
anular la validez del sistema.

e. Un gran nimero de ordenes independientes puede dar por resultado altos

costos de transporte y flete.

/‘rwem;L@,;/}/ ?)mpvu/& o prr~

i
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£. Deben abandonarse pedidos grandes y combinados, por lo que con frecuen-
cia se obtienen descuentos de los proveedores con base en el valor del

‘dinero.

El sistema perpetuo requiere un encargado del ’ﬁinv_entario, registros
diarios, comprobantes de material que sale y se recibe y un almacén cerrado o

vigilado.
Sistema de Inventario de dos depbsitos:

Es una versién simplificada del sistema perpetuo y tiene las siguientes

ventajas:

a. Se reduce el papeleo en forma considerable .
No se llevan registros de cada transaccién.
El punto de reorden se determina pdr observacién visual (Cuando se acaba
el inventario en un depésito se coloca una orden y en adelante la
demanda se satisface del segundo depésito ).

d. El sistema se puede operar aun con un s6lo depdsito usando las marcas
apropiadas.
e. Es adecuado para articulos de poco valor, de uso mas o menos continuo y

con tiempos de entrega cortos { por ejemplo : matexial de oficina,

tuercas, tornilles, roldanas; etc.).
o

el Ssfemmne QLQ_/ (/G/L""'\/-cm«!—m?zu ?"OFWI’}U 4 e Rt

pev ¢ vl b o s SISHti W P e 258
Siséema de Inventario Periédico: o e oo

En este sistema, a diferencia del sistema perpetuo, se verifica la
posicién del inventario s6lo a intervalos especificos. En la Grafica 2 se
maestra el comportamiento del inventario con este sistema sus ventajas son:
a. Es posible que se obtenga una reduccién en los costos de ordenar debido

a que los articulo se procesan en una sola orden.

b. El vaciar varios articulos en una sola orden hace posible obtener los

descuentos de los proveedores.

ru s L
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c. Los costos de envio pueden reducirse mucho con la orden maltiple. '
d. Es adecuado cuando son pocos los proveedores o cuando la fuente de

abastecimiento es un almacén central.
" Las desventajas son las siguientes:

a. Se requieren inventarios de seguridad mas grandes que con el sistema
perpetuo, ya que éste inventario debe absorber las fluctuacicnes de la
demanda tanto en el periodo de revisién como en el de entrega, mientras
que en el sistema de inventario perpetuo el inventario de seguridad sélo
absorbe las fluct;uac:ioﬁes de demanda durante el tiempo de entrega.

b. El inventario de seguridad adicional hace que éste sistema sea mas
costoso que el perpetuo, a menos que las ventajas de los descuentos y
los menores costos de transporte compensen los costos de mantener los

articulos adicionales.
Sistema de Inventarios de Reabastecimiento Opcional:

Este sistema también se conoce como el sistema min-mé&x. Es un hibrido
entre el sistema perpetuo y el periédico. También se llama sistema ( S, S)

(en la notacién que agui se usa , B=s, E=,S}.

En este sistema, se revisan los niveles de inventario a  intervalos
regulares, pero no se hacen pedidos hasta que el nivel baja a un punto de
reorden predeterminado. La Grafica 3 muestra el comportamiento del sistema
para un solo articulo. El maximo nivel de inventario E se establece para cada
articulb y, si en el dia de la revisién el nivel se encuentra por encima del
punto de reorden, no se hacen pedidos; de lo contrario se coloca una orden. La
cantidad a ordenar sera el m&ximo nivel de inventario menos el nivel del mismo
al momento de la revisidn.

El sistema de reabastecimiento opcional se define por tres parametros :
longitud del periodo de revisién ( t ), el nivel maximo de inventario (E ) ¥y

el punto de reorden ( B ).
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Las ventajas de éste sistema son las siguientes:

a. Los pedidos se pueden hacer por cantidades eficientes, reduciendo con
ello los costos de ordenar ( se colocan menos ordenes pero mas grandes).
b. Incorpora las mejores caracteristicas de los sistemas perpetuo y

periédico.

La desventala es:

a. Los inventarios de seguridad son altos ya que deben satisfacer 1las
fluctuaciones de la demanda durante dos periodos més un tlempo de
entrega.

Sistema de Inventarios de Planeacién de Requerimientos

Este sistema funciona de atras hacia adelante a partir de las fechas de
terminacién de los productos finales o de los ensambles mayores para
determinar las fechas y cantidades de los componentes y materiales que deben
ordenarse.

El sistema es adecuado cuando:

a) Se conoce de antemano la demanda especifica de un articulo, y
b) La demanda de cierto articulo depende de manera predecible de la demanda

de otros artliculos.

Método de clasificacién BBC ( Analisis de paretto )

El Analisis ABC ayuda a clasificar los articulos en tres categorias o
grupos, tomando en cuenta la incidencia de éstos respecto a los resultados
generales, asi: A, B, y C, en donde A representa articulos de alto valor, B
articulos de valor medio y C los de valor bajo.

El An&lisis permite clasificar los articulos en existencia y ocupar cada
agrupacién para el establecimiento de los controles necesarios para cada

grupo. De esta manera, se puede llevar un estricto control de inventario sobre
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los articulos A, un control moderado sobre los articulos B y poco control

sobre los articulos C.

Partiendo del anAlisis, se puede establecer por ejemplo los siguientes

controles:

Grupo A:
- Establecimiento de Inventario Permanente.
-  Establecimiento de saldos diarios.

- Comparacién fisica vrs. permanente ( semanalmente ).

Grupo B:

- Establecimiento de Inventario permanente.

- Establecimiento saldos semanales.

- Comparacion fisica vrs. bermanente { cada 15 dias ).
Grupo C:

- Se controlara por medio de conteos fisicos mensuales.

Para hacer el andlisis es necesario sequir los siguientes

pasos:

a) Existencias de los articulos, costo unitario.

b) Valorizacion de las existencias.

c) Las existencias valorizadas se clasifican en secuencia decreciente.
d) Hacer un recuento acumilado de los articulos.

e} Calcular el porcentaje acumulado del total de los articulos.

£) Calcular un valor acumulado de las existencias.

g) Obtener un porcentaje del valor total.

h) CGraficar colocando el % acumulado de articulos en el eje de las X y el

acumilado del valor total en el eje de-las Y.

En la Grafica 4 se muestra un ejemplo de anilisis ABC comin. Los
articulos A representan entre el 15 y el 20 % del total de articulos, mientras
que significan entre el 75 y el 80 % del valor total del inventario. Los
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articulos B significan entre el 10 y el 15% del valor del inventario y
representan el 20 a 25 % de los articulos. Los articulos C tienen un valor del
5 al 10 % del valor total pero suman entre 60 y 65 % del nimero de articulos.
Debe observarse que el analisis ABC es s6lo un clasificacién arbitraria; se

pueden hacer mwas grupos o divisiones.

El método ABC fue disefiado primordialmente para articulos finales que
se caracterizan por una demanda independiente de los de otros articulos

finales. Por ello no se ai_:lica a articulos de demanda dependiente que se

- controlan mediante un sistema MRP. También debe hacerse hincapié en que, antes

de poder clasificar los articulos en categorias arbitrarias deben tomarse en

cuenta otros factores distintes a los financieros, a saber:

a) Problemas para obtener un articulo ( tiempos de entrega largos e
impredecibles ).

b) Posibilidades de robo.

c) Dificultades para obtener pronésticos ( grandes cambios en la demanda ).

d) 'Vida corta en almacén ( debido a deterioro y obsolescencia ).
e) Requer imientos de espacio de almacén muy grande ( muy engorroso ).
£) Operacionalmente el articulo .
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ANEXO 22

PRINCIPIOS DEL, MOVIMIENTO DE MATERIALES

e s Gontinuacién se presentan - los principlo- .con algunas. sugerencias- -

practicas, para evitar problemas en el manejo de los materiales.

»
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Relativos a la planificacién.

Principio de Planificacién.
Todas las actividades de manejo de materiales deberan todas las

actividades productivas.

erencias |

a) Conslidere capacidad de carga del piso, altura del cielo, columnas,
etc.

b) Evite colocar los materiales directamente sobre el piso.

c) Procure usar el mismo contenedor a través del sistema.

d) Considere los pasillos y sus dimensiones.

e) Provea del espacic necesario para el manejo alrededor del lugar de
almacenamiento. )

£) Planee la localizacién adecuada para el suministro.

q) Debe minimizarce el caminado.

h) Aseqgurese del espacio adecuado para la cantidad de material
6ptimo.
i) Elabore instructivos de operacién.

Principio de sistematizacidn.
Planee un sistema integrante de tantas actividades de manipulacion

como sea posible, para dar soluciones que involucren al sistema y sus

consecuencias.

Sugerencias | s -

a) Considere la gama completa de actividades de manejo, alrededor del
almacén. '

b) Mover los materiales directamente a produccién.
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c) Conocexr futuros requerimientos, cambios en el preducto, volumen,
etc. y permitix la flexibilidad necesaria. ‘ |

4d) Determine alternativas en el manejo en caso de emergencia.

Flujo de materliales.
Planee una secuencia de operaciones y un equipo arreglado que
optimice el f£lujo.
erencias
a) Evite aglomeraciones.
b) Eliminie obstaculos en el flujo.
c} Respete las limitaciones de las instalaciones equipo y edificios.

d) Determine trayectorias de alternativas, en caso de dificultades.

e) Planee en trayectorias rectas, evite zig-zag y curvas pronuncia-
das.

£} Evite accidentes, tome las precauciones del caso.

g) El material pesado y voluminoso coloque cerca del lugar de
almacenaje y uso.
h) Reduzca los movimientos entre los plsos del edificlo.

i) Reduzca las trayectorias.

Principio de Simplificacién.

Reduzca, combine o elimine movimientos lnnecesariocs y/o equipos.

Sugerencias
a) Reduzca o elimine los movimientos extrafios y complicados.
b} Procure usar los materiales tomados directamente de sus contenedo-

res originales.
c) Evite usar muchas clases y tipos de eguipo en el manejo.
d) No mecanlce sélo con el propdslto de mecanizar.
e) Minimice la cantidad de transporte.

£) Procure movimientos en un solo plano horizontal.

Principio de la gravedad.
Trate siempre de utilizar la atraccién de la gravedad para mover
matertales. Un principio muy elemental, pero que no debe ser olvidades.
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Muchos materlales pueden ser movidos eficientemente sl se utiliza

adecuadamente la ley de gravedad.
erencias
a) Use deslizadores, caidas para transportar materiales.

Utilizacién del espaclo.
Las bodegas y edificios son caros, espacio desperdiciado es dinero

tirado.

erencias
a) Elimine o condence los almacenajes temporales.
b) Apile y use estanteria para usar toda la altura disponible.
c) Use contenedores de apilado para evitar estructuras auxiliares.
a) Analice la utilizaclén del espacl para encontrar espacio extra.
e) Coloque los materiales secundario o de bajo movimiento en lugares

menos valiosos.
£) Limpie las &reas de almacenaje, quite el material obsoleto (

Realizando el tramite de descargo correspondiente ).

Unidad de manejo.
Incrementar el tamafio, 1a cantidad y el peso.de la unidad de carga

o volien a manejar.

Sugerencias

a) compare materiales en unidades de carga.

b) Uniformizar los tamafios de los contenedores.

c) Obtenga de su proveedor tamafios o dimensiones adecuados a sus
necesldades.

d) Disefie el tamafio de la carga para optimizar su equipo de manejo.

Principio de sequridad.

Disefie para equipo y métodos seguros.

Una gran proporcién de accidentes se producen en actividades de
manejo y almacenaje.

La mayoria de accidentes puede ser ocasionados por:
1. Condiciones de Inseguridad, causadas por el medio:

-Condiciones o equipo defectuoso.
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-Inadecuadas protecciones.

-Arreglos temerarios.

2. Acto de las personas.
-Operando sin autorizacién.
—Operando fuera de normas y de sentido comin ( -Alta velocidad,
&rea de circulacién prohibida, etc.).
~-Sobrecargando los equipos.
-Trabajando en equipo en movimiento.

Sugerencia

a) Instale protecciones adecuadas y dispositivos de seguridad a las
instalaciones y equipo.

b) Provea métodos adecuados par manejos peligrosos (explosivos,
gases, corrosivos, inflamables, etc.).

c) Use espejos en pasillos de circulacién que permita ver alrededor
de la esquina.

da) Instale adecuada iluminacién, evite salientes, mantenga limpio,
evite aglomeraciones.

el Alsle las zonas con condicines o actividades peligrosas.

f) Use colores brillantes, lucer y sonidos intermitentes, para 1lamar

la atencién en movimientos peligrosos.

Principio de automatizacién.

Siempre que sea posible, use mecanizacion, pero no mecanice solo

por mecanizar.

Sugerencias.
a) Considere el uso de la mecanizacién para:

b)

c)

- Grandes volumenes y cantidades de materiales.

- Movimientos bien frecuentes-repetitivos.

- Movimientos peligrosos, de gran esfuerzo o dificultosos.
Uso equipo que sea autocontrolable y autopragramable, cuando sea
posible.

Agilice las comunicaciones para facilitar el manejo.
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Principio de seleccién de equipo.

Al seleccionar el equipo considere todos 1los aspectos del
material que sera movido, el movimlento que sera efectuado y el método
gue sera utilizado.

erencias:
a) Seleccione eguipo versartil, que se ajuste a varias circunstan-
cias. |
b) Seleccione egqulpo estandar, evite multiplicidad de marcas Yy

modelos, reducira inventario de repuestos.
c) Aseguirece que el movimlento es necesario.
d) Considere factores indirectos o intangibles que justifiquen o que

determinen improcedente la inversiodn.

Principio de estandarlzaciodn.

En casl todos los campos es conveniente la estanderizacién dentro
de la mejor solucién. No quiere decir que los métodos y sistemas deben
ser " Congelados " y sometidos a una sola forma para siempre. Es muy
importante que antes de la estandarizacidn se haga un culdadoso estudio
para encontrar el mejor método.

erencias:
a) Establezca un sistema normalizado ( Pallets, alturas, dimensiones,
etc.)
b) Mquiera tipos y tamafios standard de equipos.
c) Mantenga un manual y entrene al personal.

Principlo de flexibilidad.
Utilice métodos y equipo que se presentan a una gran variedad de
utilizaciones.
erencias:
a) Use equipo versatil. T
b) Utilice accesorios y aditamentos.
c) Utilice equipo con velocidades ajustables.
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Principio del peso muerto.
El exceso de peso en el espacio no sélo cuesta més dinero, sino
requiere potencia adicional y trabaja mas lento.
erencias:
a) Los transportadores portatiles,  los contenedores, las tarimas,
etc., deben fabricarse con materiales livianos y resistentes.

b) Use equipo liviano para cargas livianas.

Principio de movimiento.
El equipo disefiado para transporte, debe mantenerse en movimiento.
erencias:
a) Agilice la carga y descarga, reduzca el tiempo, use mecanizacion

en las operaciones de manejo.

b} Use vehiculos autocargadores.

c) Planee carga para el vehiculo de regreso.

a) Procure tirar en lugar de cargar.

e) Coloque la carga " en demora " sobre plataformas rodantes, o

dispositivos mbviles.

Tiempo lmproductivo.
Se debe pensar siempre en reducir el tiempo improductivo de la

mano de obra y del equipo.

Sugerencias:

a) Programe la secuencia de utilizacién del equipo.

b) Entregue el material cuando es esperada, no demore las operaciones
de produccidn.

c) Traslade el equipo donde es tuilizado con mas frecuencia.

d) Instale equipo de manejo manual suplementario que permita

completar la operacion.

Principio de mantenimliento.
Planee mantenimiento preventivo para todo el equipo. Evitara
suspensiones Ilmprevistas.

Sugerencias:
a) Anticipe las reparaciones, determine el tiempo apra 1llevarlo a cabo.
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b) Asigne personal de inspeccién del estado del equipo. Use el manual

de fabricante.

c) Controle la lubricacién, use carta de lubricacién, para determinar
el lubricante adecuado. )

d) Mantenga un adecuado almacén de partes de refacciones.-- - 5.

e) Establezca un plan de entrenamiento para los operadores de equipo
movil, '

f) Realce sus programas de mantenimiento, actualicelos o realice los

programas.

Principio de obsolescencia.

Reemplace los métodos, sistemas y equipo obsoleto, por otros gque
mejoren las actividades. Nuevas ideas, técnicas, metodos y equipos son
presentados todos los dias. El deterioro fisico es facil de obsexrvar, no
as{ la obsolescencia que determine una sustltucién e inversién.

erencia

a) Es conveniente tomar en cuenta una politica gue defina los
reemplazos y un programa de actualizacién y evaluacién.

b) Observe el equipo que " aun trabaja ".

c) Estudie alternativas, alquile equipo para efectuar pruebas. Evite
inversiones riesgosas.

d) Manténgase informado al dia: libros, manuales, demostracién de
equipo, reuniones técnicas, cursillos, visitas, representantes,

etc.

Principio de contxol.
Use el manejo de materiales para mejorar el control de producciodn,

el control de inventario y el manejo en s{.

Sugerencias:

a) Establezca trayectorias directas y fijas para el movimiento de los.
materiales. - .- =

b) Mueva los materiales en lotes, es decir, en cantidades y/o tamafios
predeterminados.

c) Establezca inventarios, produccién y costos dentro del sistema de

manejo de materiales.
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4d) Desplace los materlales seglin un programa definido por la
produccién, evitando despachos urgentes, parciales o rechazos,
coordine con compras.

e} Use tarjetas en los lotes, evite 6rdenes verbales.

Principio de Capacldad.

Use el equipo de manejo para obtener completa capacidad de
produccién. Practicamente es un principlo que aglutina a-los anteriores
ya que se busca mejorar la eficiencia en todos sus aspectos.

erencias:
a) Use equipo que mantenga flujos uniformes en adecuados rangos.
b) Utilice el retorno vacio del equipo.
c) Opere a plene carga las unidades de transporte.
4) Aproveche plenamente el espacio utllizable.
e) Utilice juiciosamente el manejo por medic de un eguilibrio de

carga-peso—tamafio.
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* ANEXDO 23
y CATALOGO PARA EL MANEJO DE MATERIALES.

La saleccibébn dea un determinado equipo para el manejo de
materiales, depende de las necesidades propias de cada empresa, ya
sean por la forma y peso del producto, las caracteristicas del
edificio, formas de almacenamiento ‘y la capaclidad econémica de la
empresa, para adquirir el equipo. A continuacién, se presentan
algunos equipos que pueden ser de gran utilidad en las empresas
salvadorefias para el manejo de los suministros en el almacén.

L MANUALES .
CARRETILLA DE ALHACEN DE DOS RUEDAS.

Puede ser utilizada para transportar sacos y toda clase de
cajas de cualquier forma y tamaiio, suminlstrando un sencillo
sistema de transporte.

e

I
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CARRETILLAS PLATAFORNA DE CUATRO RUEDAS.
Este tipo de carretilla es excelente para el manejo de

articulos encajados y muy adecuado para el empleo en almacenes.

CARRETILLA PARA SELECCIONAR EXISTEﬁCIAS.
Esta carretilla es Gtil para preparar los despachos de los

almacenes, ya que es de gran ayuda cuando se usa estantes.
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®
CARRETONES DE MANO CON MONTACARGA HIDRAULICO.
Carretilla industrial, hidrAulica, de elevacibén, manual,
provista de plataforma para trabajos con o sin paletas capacidades
de hasta 2 toneladas.
@
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CARRETONES DE PLATAFORMA MECANICA.
.Carretillas a gasolina o eléctricos dé accidn manﬁal con
capﬁcidaaes hasta 2 toneladas, para trabajar con cargas sobre
paiétas. Especialmente adecuados para trabajar sobre pisos

irregulares de almacenajes y camiones. Gran capacidad de maniobra.




4 MONTACARGA CON MOTOR DE COMBUSTION INTERNA.
DE RUEDAS NEUMATICAS CON CAPACIDAD DE 700 Y 500 KG.
- Disponibles a gas y gasolina.
- Altura de elevacién de 3.5 mts.
;
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DE RUEDAS NEUMATICAS CON CAPACIDAD DE 1,000 A 3,000 KG.
- Disponibles a gas, gasolina y dlesel.
- Disponible con una altura de elevacién de hasta 6
- mts,

- Columna de direccién inclinable.
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DE RUEDAS—HEUHKTICAS CON CAPACIDAD DE 3,000 A 4,500 KG.

Disponibles a gas, gasollna y diesel.

Columna de direccldédn inclinable.

Transmisién de potencia de 2 veloclidades.

ANEXOS
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DE RUEDAS SEMIMACIZAS CON CAPACIDAD DE 1,000 A 1,500 KG.

L
- Disponible a gas, gasolina y diesel.

i
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DE RUEDAS SEMIMACIZAS CON CAPACIDAD PE 1,750 A 3,000 KG.

- Disponibles a gas, gasollna y diesel.

i

5FGC25
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MONTACARGAS ELE£CTRICOS.
-CON_CAPACIDAD DE 500 A 900 KG.

Disponible en 3 6 4 ruedas.

Considerado el mantacarga mas pequefio.
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MONTACARGA ELECTRICOS PARA ESTANTERTA CON CAPACIDAD DE 700 Y 1,200 KG.

Horquillas articulada que permite cargas y descargar en pasillo poco
mas ancho gue el propio vehiculo.

Control de secuencia que permite rotar la horquilla con una sola

palanca.

Ruedas guias cerca de cada una de las cuatro esquinas del montacarga

ayudan a éste a desplazarse facilmente por los pasillos.
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PE 3 RUEDAS CON CAPACIDAD DE 1,000 A 1,750 KG.

Columna de incllinacién regulable.

Ruedsa interior con control de inversién forzada.
Este sistema 1invierte la direccién de 1la rueda
lnteriég cuando se toman glros cerradas, para qhe

el montacargas pueda glrar sobre si mlsmos.

2FBE10

2FBE15
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DE RUEDAS NEUMATICAS CON CAPACIDAD PE 1,000 A 3,000 KG.

MONTACARGA DE ALCANCE

CON CAPACIDAD DE

900 A 1,800 KG.

'5FBRE14
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- Se puede optar
altura.
- Puede optarse
invertido.
*
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MONTACARGA DE ALCANCE CON CAPACIDAD DE 2,000 A 2,750 KG.

por columnas de hasta 8 mts. de

por un control de direccién

T
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MONTACARGA DE PLATAFORHA CON CAPACIDAD. DE 500 A 1,000 KG.

Q;
- Para mayor seguridad, se puede optar por usar el
dispositivo limitador de elevacién.
- Horquilla con cuatro posiciones de apertura.
@
5
X
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INFORME DE COMPRAS REALIZADAS
Desde __  _____ hasta ______
CRDEN DE FECHA | DESCRIPCION CONDICIONES PRECIO DESCUENTO TOTAL NO_MBHE DEL
COMPRAS No. DE PAGO DE LISTA OBTENIDO CANCELADO FPROVEEDOR

OXANY
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REPORTE DE INCUMPLIMIENTO DE SUMINISTR

ANTES

FECHA RETRASO -

PEDIDO Ne.

DIAS

ENTREGA UNIDADES

SUMINISTRANTE

DESCRIPCION

CODIGO

-

s
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INFORME DE CONSUMO MENSUAL -

MES: _ ; ANO: No.:
) _ : PRECIO VALOR
CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD UNITARIO TOTAL
TOTAL
)
* F. ELABORO F. REVISO
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CONTROL DE ADJUDICACION

AVISO DE
ADJUDICACION

FECHA

NOMERE DEL

SUMINISTRANTE

N° DE
CONTBRATO: . -

CONCURSO
PUBLICD N°

PRIVADO N°©
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CONTROL DE PEDIDOS AL EXTERIOR

N° DE PEDIDO | FECHA EMISION | SUMINISTRANTE MEDIO DE POSIBLE RECIBO | POSIBLE RECIBO OCBSERVACIONES
PEDIDO TRBANSPORTE ADUANA PLANTA ]
|
FECHAY FIRMA




CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR
FECHA:
AL 15 T IMAS DE
CODIGO SUMINISTRANTE | CORRIENTE | DIAS | MES [1MES | TOTAL OBSERVAGIONES
TOTAL
o F. REVISO

F. ELABORO
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CONTROL DE INVE”TARIO
Periodo que comprende !
CODIGO DESCRIPCION UNIDAD EXISTENCIA ENTHADA;S SALIbAD EXISTENCIA VALOé
MES ANTERIOR DEL MES DEL MES ACTUAL ACTUAL

.- T S g —— e o ¥ sy

e



ACTA DE CALIDAD

*
Nombre del suministrante: Fecha: :
Orden de compra No.. De Fecha:
FACTURA CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
&
A — <
Muestra:
e
Resultado:

®

INFORME DE VERIFICACION
ACEPTADO []

RPECHAZADO [:]

Pl

F. Verificador
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INFORME DE ARTICULOS ENTREGADOS A CADA UNIDAD SOLICITANTE

MES:

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

N° DE REQUISICION
DE MATERIAL

CODIGO DEL
ARTICULO

DESCRIPCION

CANTIDAD

UNIDAD
DE MEDIDA
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INFORME DE ESTADO FISICO DE LAS EXISTENCIAS

Informacion de! mes de de19

Almacen de :
NGMBRE DEL | UN MES DOS MESE TRES MESES [ OBSERVACIONES
PRODUCTO - S O MAS

(

®
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TARJETA KARDEX

ARTICULO: CoDIGO:__________ FECHA: ______ Neu____~

PUNTO DE PEDIDO:___________ CANTIDAD A PEDIR:__________

TIEMPO DE APROVISIONAMIENTO: ______ __ ¥IVEL DM SEGURIDAD: _ _ _ _
NUMERO PROCEDENCIA UNIDADES PRECIO | PRECIO

FECHA VOHDEN DESPACHO O DESTINO ENT. | SAL. | EXIST. | UNITARIC TOTAL
1 .

-
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REQUISICION DE MATERIALES INMEDIATA

DEPENDENCIA SOLICITANTE: FECHA:
SOLICITUD Ne: ;
i
USO QUE SE DARA AL ARTICULDO SOLICITADO:
CANTI!DAD| UNIDAD DE | DESCRIPCION FORMA DE CODIQO | CANTIDAD (PRECIO| VALCR
MEDIDA PRESENTACION DESPACHADA TOTAL
.
F. SBOLICITO: F. AUTORIZO:
F. ENTREGO: F. RECIBIO:;
L
OBSERVACIONES:
F. BEVIBEO
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NOTA DE ADMISION TEMPORAL DE MERCADERIA

Nombre del suministrante:

Orden de compra No.:

'De Fecha .

' ESTE PEDIDO ESTARA EN NUESTRO ALMACEN HASTA RECIBIR
RESULTADO DEL INFORME DE CALIDAD

FACTURA No.

CANTIDAD

UNIDAD

DESCRIPCION

-

®

F.

ENTREGO

F. RECIBIDO




>

o

SOLICITUD DE COMPRA

DEPEMDENCIA SOLICITANTE:

F. SOLICITO F. AUTORIZO

SOLICITUD N°: FECHA:
CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD D&
MEDIDA
.
i

USO QUE SE DARA AL ARTICULO:

®BSERVACIONES:
F. APROBO
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SOLICITUD DE COMPRA INMEDIATA
DEPENDENCIA S8OLICITANTE:
SOLICITUD N°: FECHA:
CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD OE
MEDIDA

¢

USO QUE SE DARA AL ARTICULO:
@ OBSERVACIONES:

F. SOLICITO F. AUTORIZO F. APROBO
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SOLICITUD DE COMPRA DE SERVICIOS

UNIDAD BOUCITANTE:

SOLICITUD No.: FECHA:
MNo. DESCRIPCION DEL SERVICIO DURACION O FRECUENCIA
OBSERVACIONES:

F. SOUCITO F. AUTORIZO F. APROBADO




CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

DEPENDENCIA SOLICITANTE: SOLICITUD DE COMPRA N°:
FECHA!: HOJA DE
NOMBRE DEL NOMBRE DEL CANTIDAD UNIDAD PRECIOQ FORMAS DE ENTREGA
ARTICULO SUMINISTRANTE | OFRECIDA DE MEDIDA UNITARIO TOTAL Y PLAZOS OFRECIDOS
OBSERVACIONES :
REALIZO AUTORIZO
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ORDEN DE COMPRAS AL EXTERIOR

Pedido pro-forma No.: Fecha:
Suministrante: Orden No.:
Direccion:

Seguro: Puerto de destino:

Condiciones de pago:

CANTIDAD | UNIDAD | DESCRIPCION |

PRECIO
UNITARIO

VALOR TOTAL

Qbhservaciones:

F. Autorizo

PR
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ORDEN DE COMPRA DE SERVICIOS

SUMINISTRANTE: FECHA:
DIRECCION: , TELEFONO:
CONDICIONES DE PAGOD: ' ORDEN No.:

SIRVASE PRESTARNOS EL SERVICIO DESCRITO A CONTINUAGION

No. DESCRIPCION DEL SERVICIO DURACIOM O VALOR TOTAL
FRECUERNCIA

OBSERVACIONES:

F. AUTORIZO




ORDEN DE COMPRAS LOCALES

e

Suministrante:

Direccion:

Condiciones de pago:

.-Fecha:__ ..

Telefono:__

Orden No.:

. SIRVASE ENVIARNOS EL MATERIAL DESCRITO A CONTINUACION

CANTIDAD | UNIDAD

DEGCRIPGION

PRECIO
UNITARIO

VALORTOTAL

“QObservaciones:

®

F. Autorizo
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Condiciones de pago:_

ORDEN DE COMPRAS LOCALES INMEDIATA

Suministrante:-

- Fecha:

Direccion:

*

Telefono:

Orden No.:

SIAVASE ENVIARNOS EL MATERIAL DESCRITO A GONTINUACION

3

CANTIDAD | UNIDAD | DESCRIPCION

PRECIO
UNITARIO

VALOR TOTAL

Observaciones:

F. Autorizo

Y]



SOLICITUD DE COTIZACION

‘4

MEMBRETE

SUMINISTRANTE:

FECHA:

DEPENDENCIA S8OLICITANTE:

DIRECCION:
TELEFONO:
SOLICITUD N
FAVOR DE PROPORCIONAR TODA LA INFORMACION REQUERIDA
CANTIDAD | UNIDAD DE SUMINISTRO PRECIO VALOR
MEDIDA UNITARIO TOTAL
@

PLAZO OFRECIDO

. CONDICIONES DE PAGO

()

OBESERVACIONES

F.
FIRMA DEL S8UMINISTRANTE

IMPORTANTE:

Esta no es una orden de compra. Sirvase devolver ong:nsl o copia, con los datoa que ee le salicitan
en ias caslilas: en bianco, sorrasponcdientss.

.
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FICHA DEL SUMINISTRANTE

MEMBRETE
FROVEEDOR N°

SUMINISTRANTE:

DIRECCION:

APARTADO POSTAL

TELEFONO:

PEDIDCOS SERVIDOS ENEL ANC
E F M A M J J A S o N D

ARTICULO QUE SUMINISTRA NUMERO DEL CATALOGO DE LA EMPRESA

COTIZACIONES SOLICITADAS ACEPTADA RECHAZADA

FECHA PRECIO | ARTICULO | CANTIDAD PLAZO PRECIO CALIDAD PLAZO PRECIO CALIDAD

OBSERVACIONES:
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NOTA DE\QESC/AH\GO DE ARTICULOS DE/INVENTARIO

—

JA"‘bn tinGac SR Se-

Fecha :

T
detallan-los articulos querdeb en=serx dEscargados-del:inventafio

D) /.
CODIGC - Mo/fw //
DEL DESCERIPCION CANTIDAD | "UNIDAD OBSOLECENCIA/(O] MONTO OBSERVACIONES
ARTICULOC DETERIOHO (D]

VENCIMIENTO (V)

—

F. JEFE ALMACEN

F. AUTORIZA




ARTICULO & FECHA :
CARACTERISTICAS DEL l\RTICULO SUMINISTRANTE
Utilizado por @ N
Jtilizado para © o _ ST
Envase T _

Forma de estibarse : - o
B

Temperature a |a que se dzbe

mantener : -
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BANCO DE SUMINISTRANTES

CCNDICIOMES DIRECCION FPERSONA CON
SUMINISTRANTE MATERLAL DESCUENTO DE Y QUIEN PUEDE
PAGO TELEFONO ENMTEMDERSE

®
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NOTA DE DESPACHO DE MATERIALES

ENTREGADO A:

NOTA No.:

USO QUE SE DARA AL ARTICULO:

FECHA:
REQUISICION No_:

F AUTQRIZO

PRECIO VALOR
CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCGION CODIGO UNITARIO TOTAL
OBSERVACIONES:
E e s, e e o 1 e s ——p——
F. ENTREGO F. RECIBIDO
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MARBETE

ARTICULO:

No.:

CODIGO DE ARTICULO:

UBICACION:

UNIDAD DE MEDIDA:

FECHA

ENTRADA SALIDA

SALDO
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NOTA DE RECHAZO DE PEDIDO

Al suministrante:

Rechazo del pedido correspondiente a la orden de compra No.:

Con fecha de elaboracion:

——H10TIVO:

INCOMPLETO D

DEFECTUOSO TOTALMENTE D

ALTERACION EN PRECIO

RETRASO EN LA FECHA

1 ]

OE ENTREGA
DEFECTUOSO PARCIALMENTE [:| OTROS D
Observaciones: _ .
firma del que recibie fecha
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ORDEN DE SUMINISTRO

DEFENDENCIA
SOLICITANTE:

REQUISICION Ne;

CONCURS0O N™:

Nombre do la Emoresa y

COMPRA-VENTA

AVISCO DE
ADJUDICACHIN N

SONTRATO N

MONTO!

quien actla en su caracter de reprasentante lecal de
, conviensn en calsbrar 3l prasents contrats conform2 a las estipulaciones

siguientes:

I. (Nombra del suministrante) vende a (empresa x) por el precio de

_, 'a mercaderia gue & continuacidn se detalla.

CODIGEO CANTIDAD

LUNIDAD DE
MEDIDA

DESCRIFPCION DE
LA MEBCAGERIA

PRECIC =RECID
UNITARIO TTAL

REPRESENTANTE COMISION
EVALLADCHA

CORTE DE CUENTAS

PROVEEDCOR

SUMINISTRANTE




(4

]

@

i e Y

" BANCO CENTRAL DE RESERVA

DE EL SAL YADOR
DEFTO, DE CONTROL DE CAMBI™S

FORMULARIO UNICO DE EGRESO DE DIVIS AS

—— -
— — LN [ g iy

Lugary Fecha,

1- DATOS DEL SOLICITANTE
a) Nombre o razén social:

o T [ [ B [ [ [ ]|

| - I

¢) Direccion:

T

d) Actividad a que se dedica:

Construccién [ Transporte .

Comercio [_]

Teléfono:

Industria{_} Agricultura__]

QOtos

2- CANTIDAD Y CLASE DE MONEDA:

3- DESTINODE LAS DIVISAS

3.1 IMPORTACION DE BIENES
a) Clase de Mercaderia:

b) Medio de Pago:

¢) Pais de Procedencia:

d) Plazo:
e) Partida Arancelana:

Pais de Origen

3.2 IMPORTACION DE SERVICIOS:
_a) Estudios (3 b) Gastos de Viaje T3

¢) Seguros

d) Pagos diversos: (Especificar)

3.3 MOVIMIENTOS DE CAPITAL
a) Préstamos: b) Asistencia

Capital O Técnica 0
- Intereses Administrativa (3
Comisiones [ Mercadeo O

c) Regalias [
d) Dividendos iJ
e¢) Repatriacion

de Capital

4- INFORMACION DEL BENEFICIARIO:

Nombre o Razdn Social:

Direccidn:

Pais de pago o destino:

(Firma y sello del solicitante’

ESPACIO PARA USO DEL BANCO _
CENTRAL Y/O INSTITUCION INTERMEDIARIA

VENCIMIENTO: 30 dias después de
1a fecha de autorizacidn.

ESPACIO PARA LA INSTITUCION
INTERMEDIARIA
QUE EFECTUA LA OPERACION
Lugar y fecha:

Canlidad y clase de Moneda
Extranjera vendida:

Tipo de Cambio:

- Sellb Fima
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Industri idas,S. A
g ndustriasUnidas,S.A. — - - - -
l{i APARTADO 893 - TELEFONDO 77-2322
1 CABLE INDUSA
1 TELEX. INDUSA 20164 ’
R SAN SALVADOR, EL SALVADOR. C. A.
\..' PEDIDG PRO-FORMA Nz, FECHA:
4
A:
i EMBARJQUE (Para ser canfirmadei:
¥
Ests Patida Prop-Formse s uma soficttud de precifos y no un pedide en Flrme, por consiguisnte para sfectuar cusiquler despacho d=
merzadetia detallada aqui, deberd ser firmads por 2t reprasantamts come confirmasisn,
TAMTIDAD A ®mR T I T UL O FRECIO PRECIO TCT AL
UMNITARIO
L 4
\
L
- !
\"‘.r .

Impresos Aries - T2 24-1353 W0 &

Erechs

I

AT

S

Ll
1=y

kndusiciasUnidas, S. AA.

-;r_;.-ﬁ

i

REPRESEMNTANTE

%

R

JEre ! SMA-
r ] .
’ DEFTO. I Ecc Dc.

FECHA: Foromis DC-3M3-17
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WECRN T DENEETADERIAS SECIEIDAS ERCEL AL?‘.’!ACE!-.’,_L_.QLJ_I\L\-'_:A‘_ bo, OE CRIOEN
S imE s - o heees “Ee
OECRITO Ne MEDD DE TRAINSFZARTE DECRITI =T 0 N
LTANGFIEST D Ne Y FEC=A DE INZREST ERVIS S ZONTRDL
ol S I T el X Rl R -2 . STIDOBLOEGA
CARAD LiRZZSION
N
- BULTCS , ] B -
MARCAS NUMERD CATTIDAD CLASE CONTENIDO O PROCEDENCIA
' '
® . :
]
i
1 '
1 L
' i
L
] v 1
! ! :
TREMITENTE
FECHA DEL INFORME
FACZTURE COMERCIAL No, FOR BULTDS
CONOCZIMIENTD DE EMBAROUE No. GUARDA ALMACEN
GUIA ARERE£ No. POR EULTOS
SDERANTE FACTURA COMERCIAL No. BULTOS p
ORM, 111 -
.. -

-
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DECLARACIUN Whe YAuWl: muomni Pl e —

ADJANE DY DESPALHO

Fecha

1] Conmpnatanic & Remientc
2| 1moorwoe: 5 Exporisoor
3| nwi Comercia [ 7 § Acuvoac Comeraw [ 7
A Panirtuilr C Com Mayousls E. Do & Foutua . Com Meyoriil £, Dre:
B Fazrcanie U Corm minonne B Faorcanie DO, Com Mmonite
2 vecuasion Comeigia. A 7 g vincustion Fananawed D
A. Aganie C Damipwgor A, MuDux C. Fua:
Conzinende = DVUO . E Sucures T Oumx
Sl Parcs Canaz.one 10 Forme o Envic .
-ox Entrey. Unuce — Mo Or Erwios - ——
Cugen oc H
! Fraczionago — T —— l
14| *echey |12 Fuornw o Conwaz T AR e S *
i, O Fatlu's Conerita Page Puro ey
13| Frecic oe Faclure © Contrais 14 Eanir witic Comdetenss
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FACTOR DE AJUSTL L2002




L

@.} RLUCAPS
F==5 MEXICANA

San Salvador, 14 de Agosto de 1988.

FACTURAZA PROFORMA

Sres. Laeboratorios ALOZA S.A. DE C.V.
Con atencién a : Dr. José Manuel Rodriguez

Presente.

For este medio aprovechamos lz oportunidad para saludarles ¥
ofrecerles cotizacidn de los productos, solicitada por Ud. el dfa_
12 de Lgosto/88.

Descrincién:

200,000 Tapas Pilfer Proof 24x17 en hojalata,

con cartén Vinylite, litografiadas, -
' fondo ¥y Un COlOT.ccesecaaccss eaane ...US$13.217....US82642.00
200,000 Tapas Pilfer Proof 22x16 en hqjalata,

con cartén Vinylite, litografiadas, -

valor FOB CiUdad Hidalgo’ México..-.c.--...-....-.-.l...lU854920l00
FIEte terrestre.-.-..-..----.a.---c-----..-........---...Uss 120-00

SEEuI‘o--...-.l...-..-.--...-....-.-..-....-.-...cu.l...l.uss 56-95

Totzl CIF San Salvador...... tereeeanesUS§5096.95

Forms de Pago: Cobrznza Directa 90 dizs fecha de embarque

Tiempo de Entrega : 90 dias después de recibido el Pedido en fairme.

Transpcerte : Via Terrestre

'Y EE R E RN N 2
QALUCAPS MEXICRNR, S.A.de CV. EJE NORTE-SUR NUM. 15
APARTADO POSTAL 300-D . o . TELEX 0173361 ALUCME
CUERNAVACA, MORELOS 15.54-66 CIVAC, MORELOS
/ . !




QLUCAPS
MEXICANA

(2)

38 - - ° - En espera de poder atender su pedido, se suscribe 2tentamente;

o ay T [ /
‘ C /[wcw_b L~ ——

Ing. Antonio Aieta Cardone

Bepresentante de Ventas

.

SEER S e v e

Sheld

ALUCAPS MEXICANRA, S.A.de CV. EJE NORTE-SUR NUM. 15
APARTADO POSTAL 300-D P TELEX 01733561 ALUCME
CUERNAVACA, MORELOS 15.54-66 CIVAC, MORELOS

s
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Septiembre 6, 1988, 09:34

72331 AZ SAL

AT. Lic. José Rodrigo Morales = ALOZA

érecio S5 galones de GLICERINA: CIF L/C US DLS §1,458.59

Tiempo de entrega maximo: 30 dfas después de haber recibido confirmacion
L/C.

Cordiales SLDS/ERICK/E. MERCK




FACTURA COMERRCIAL

B N ~

oS MEXICANA, S.A.de CV. T aTs y
INVOICE

.
.

A

o
By

NORTE SUf No. 15 CIVAC, MORELOS

s

%‘g {AAATADO POSTAL 300D, CUERNAVACA, MORELOS. : No. 295 A

%; I 55466 TELEX 176361 ALUCME ' -

—'5:3 { . Ecﬂasn&‘res AME - 780908 - 001 CEQ. EMP, 54452 REG. IMP, Y EXP-65646-00- 4 )

L[ . :
%: v Z{BURPQ%RI [!S ALOZA, S5.A. Dats / Fecha Agent ] Agente

% | calle Las Rosas N° 2020, ) 23 septiembre/88 “SR. ANTORIO A-IE_I;A“--

bl Colonia lLa Sultana, ANTIGUO CUSCATLAN. ~,
:; San Salvador. Your Order / Su Pedido Production 0./ O. de 'Pru_;{cciﬁn

1:.;{' - -...".\

By 3125 2770 S
b ) )
& i;’ g P Destinataire / DestinatarioNOTIFY T0:

i LABORATORIOS ALOZA, S.A. DE C.V.

hy L. Calle Las Rosas N° 2020, Col. La Sultana

# Expedition / Despacho Antipguo Cuscatlin. San Salvador.

VIA TERRESTRE: CD. HIDALGO CHIS. o 1 Condic -
AGENTE ADUANAL: DESCHAMPS HNOS. Ortve oo AT BE "ShR SALVADOR, EL SALVADOF

DERECHOS ARANCELARIOS NO PAGADOS

e

.
s IMPUESTOS NO INCLUIDOS
P SEGURD DE TRANSPORTE INCLUIDO. B
EMBALAJE: PDS 1 - 26 CAJAS CON 9,000 PZAS C/U ' . BRUTO KBS. 731.00
POS 1 - 1 CAJA CON 7,500 PZAS. NETO KGS. 650.75
POS 2 - 36 CAJAS CON 6,500 P2AS C/U
POS 2 - 1 CAJA CON 1,500 PZAS. TOTAL CAJAS 64 EN 3 PALLETS:
1 {UNO) PALLET CON 30 CAJAS MED. 1.10X1.10X2.25
. 1 (UND} PALLET CON 28 CAJAS MED. 1.10X1.10x2.25
1 (UNO) PALLET CON 6 CAJAS MED. 1.10X1.10X0.58 CUBICAJE TOTAL.6.16 M3.
N P : . PRECIO/MILLAR PREC10/TOTAL
; 0S CANTIDAD DESCRIPCION US DLLS US DLLS
; 1 241,500  TAPONES DE PROTECCION PARA FRASCOS CON ME-
: DICAMENTOS MEDIDA 22X16 MM. EN COLOR DORA-
DO’ Y LITOGRAFIADOS EN COLOR AZUL Y EMPAQUE
DE CARTON VINILYTE. $= 11.39 $= 2,750.68
o 2 235,500 TAPONES DE PROTECCION PARA FRASCOS CON ME-
x DICAMENTOS MEDIDA 24X17 MM. EN COLOR DORA-
2 DO Y LITOGRAFIADDS EN COLOR AZUL Y EMPAQUE
: DE CARTON YINILYTE, $= 13.21 $= 3,110.95
VALOR FACTURA FOB ADUANA CD. HIDALGO CHIS. MEXICO $= 5,861.63
VALOR FLETE TERRESTRE : 3= 221.76
VALOR SEGURD 8= 9.12

VALOR FACTURA CIF ADUANA TERRESTRE DE SAN SALVADOR EL SAL. $= 6,092.51}

...272
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'§j’ RLUCAPS MEXICANA, S.A.de CV. (- FACTURA -
P EJE NOATE SUR Na. 15 CIVAC, MORELDS INVOICE

fu_ﬁ - APARTADO POSTAL 300-0. CUERNAVACA, MORELOS.

ki M 55466 TELEX 178361 ALUCME ) No. 223-A-- »
’}:’5 | REG. FED. DE CAUSANTES. AME - 780908 - 001 CED. EMP. 834482 REG. 1P, ¥ €XP.63848-00- 8

&

': LABORAOTIOS ALOZA s A ' Date / Fecha Agent J Agemie

3 | Calle Las Rosas N 2020 23 Septiembre/88 SR. ANTONIO AIETA

Col. La Sultana, Antiguo Cuscatlin

F 1

3 San Salvador. Your Order f S Fedido Production Q. / 0. de'Produccion

i : ‘ - 3125 2770

1 ) C O P Y ) Dcstinataité f Destinatario NOTIFY TO:

LABORATORIOS ALOZA S.A. DE C.V.

o . Calle Las Rosas 2020, Col. Lz Sultana
@, Expedition / Despacho Antiguo Cuscatlin, Sam Salvador.

~| YIA TERRESTRE: CD. HIDALGO CHIS.

" | AGENTE ADUANAL: DESCHAMPS HNOS. Defivery Conditions / Condiciones Despacho

CIF ADUANA CENTRAL DE SAN SALVADOR, EL SALYADOI
DERECHQS ARANCELARIOS NO PAGADGS.

4 IMPUESTOS ND INCLUIDOS

= SEGURO DE TRANSPORTE INCLUIDO.

.

PAGD: COBRANZA DIRECTA 90 DIAS FECHA EMBARQUE. !

2

e .
LPERMENE R Y L

4 "DECLARAMDS BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE TODOS LOS DATOS QUE CONTIENE ESTA FACTURA
% 20N EL REFLEJO DE LA VERDAD Y QUE LOS PRECIOS INDICADOS SON LOS QUE REALMENTE PREVALE-
i CEN EN EL MERCADG, ASI COMO, DECLARAMDS QUE FL PAIS DE ORIGEN DE ESTA MERCANCIA ES - -

i}?‘ MEXICO Y NOS HACEHUS RESPONSABLES DE LA VERACIDAD DE LOS DATOS QUE ANTECEDEXN".

—_— .- ]

.‘\ “ -_—
L _I;ig/‘\!zf-/'.(_\

_ ;:.‘

ALUCAPS MEXICANA, S_A. DE C.Y.
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COMMERCIAL INVOICE

No.

Exporter's Name

cASA E. MERCK

NOMBRE DEL EXPORTADOR

NOMBRE DEL IMPORTADOR
Buyer's Name,

LABORATORIOS ALOZA, S.A. DE C.V.

Exportec’s Address

Bader, Wirttemberg

[ DIRECCIDN DEL EXPORTADOR

. Landesfrendenverkchisverbard,

Bussenstr 23, D-7000 Stuttgard

C.V.,

DIRECCION DEL IMPORTADOR
Buyer's Address

Antiguo-Cuscatldn, San Salvador.

Calle Las Rosas, Colonia La Sultana N° 2020

MEDIC OE TRANSP-&!TE Y NOMBRE DE LA EMPRESA
Means of Transport and Agency )

FECHA
Date AERED, LUFTHANSA - TACA
TIEMPD DE ENTREGA OTROS
29/0CTUBRE/88 Delivery Time Others
30 D1AS —_—
CANTIDAD Y CLASE CANTIDADY UNIDAD ! -
DE BULTO DE MEDIDA DESCRIPCION PﬂEC!O'UH!TAHIU VALOR TOTAL
Quantity wad Kiad of Bulh | Quantity 2od Sertute Uadt Duscription Unit Price Amount
55 Galones Glicerina $ 26.52 $ 1,458.59

FLETE
Freight
SEGURO
Insurance
OTROS GASTOS
Other Costs

TOTAL (VALOR C.I.F.)
Totat (C.1.F.) Price)

$ 1,458.59
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LISTA DE EMPAQUE

PEDIO No.
QRDER XH

FACTURA Bo.
TEVOICE HE.

CERTIDAD
CATAS
QUART. CASES

prp— D
cATaS QUANFEY -

DESC IFC IGH

CULIG0

PESO EHUTO
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SINDICATO DE IN

1} suscrilo

|

L {1
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Ao
67404,
, Panamd —  Cahle SIf* Panang

CERTIFICADO DE ORIGEN

]
-

e =
) DUSTRIALES DE PARAL"R
Edificio Jazardo Caliwo Qutiaueren, Aveniuy Hicaryy, .
Teléfonos: 674191 §74977
Apartado 64298, F! Durade P

de o empreses

declara Que las miercanciay descritas a conlinuacion, que sc propone EXDOTLar 2 [pais ae

t'.’::l'?_!_"\'{
decuno) .

: —_
i
“> N e ’ e B . < -
-2 ~.lv oser por via_cii 15T
con cestino al Pueriu de___SC200tls consignadus ¢ _L2ECr Tl Fhalabglly

v T preseniasion

ants

; MARCA Y NUMERD PESO BRUTO EN DESIGNACION
: DE BULTOS KILDGRAMOS COMERCIAL
Q c4y celas <061 breca 0. 5 Liwpizdors) .
: 244 wdorone cren: i serocali
- 1:1§ Maseline Soies Fetxzlol
- : 1%o Vasenol k2;: y lerb:zl
252 Cutex gec vy _ierbzl
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‘ FIRMA DEL DUEND O AGINTE EMEARCADOR
EL SINDICATO DE INDUST RIALES DE PANAMA, reconocido por las Leyes de la Repablica

dc Panami, después de examinar jos documentos

Quc it ba presentado el citado Embarcador, con
respecto 2 las mercanciss descritas arriba,

* CERTIFICA:
iy
. Que los articulos descritos ea e} cuadro anierior son originanos de Ia Repablics de Panami,
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CERTIFICADC DB CALIDBAD Y PZ50

SOCIEDAD MEXICANA DE QUIMICA INDUSTRIAL S.A.

POR CUENTA Y ORDEN DE:

—

®  FECHA " L s LISTA DE PESOS Tecomonua arz
; Date: i Packing List-Weight Note amIAGD 20 46
. - CUENTE. No. PED. CLIENTE | reLerones
Sold o, &iZ ._"...- .'..‘.;- LT ¥ IS R CUSL Ol'del' No. - “ e, o ::m_-“
, 33 Celbo e S Coru :.ir, Noo N/REMISION/FACT. reces
: o'l e Betl O Lo, 2l n-0ur invoice=No. ate .g_-.;...;, e
EMBARCADO VIA: s
: MARCAS. Shipped via: roiin L HOSTaMEs
Marks. ';;_;;.51 SUUTRGG Sezdenn EMBALAJE. MERKCO, D
‘f-j‘_l:‘j‘_,.!_‘ p Packing- . L' o»on i
EL S.LVaDORjC.A. MEDIDAS:
; Measures: SR
PRODUCTO: .
Materiall I T ]!—100
) EMBALAJE, PESO BRUTO TOTAL: PESO NETO TOTAL:
L ] Packing.___ Tal™ 205 Ll TiLy Total Gross, 22140 Total Net.___°
Marcas Tambor No. Kgs. Bruto Tara Kgs. Neto % Kzs 100 %
g gs
Marks Drum Na, Kgs. Gross  Tare Kgs. Net % Kas 100 %
1 220 20 200
2 220 20 200
3 Za2c 20 200,
1 220 20 200 -*
= 5 220 20 201 Ry
G 220 2u 200 SR R
; 7 2290 20 <00 AL LS I
i c 220 Cae 250 . PR
o 220 20 2un ) ,'SI///'
* 10 220 20 2h0 45770
. - LI N Eqetr. "
- 11 2:zC 2u 200 N AT,
. 12 220 20 fun e
) 3 220 20 200 -
14 220 v 200
' 15 220 20 2en
16 220 20 aen
17 220 20 Lon
o 2 229 20 L0
P 10 220 20 200
A huds 220 v 200
i 2 220 20, 290
5 22 220 . .0 aen
W 23 220 20 Tan
§ 24 2on e a0
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Expedido en Ciudad Hidalgo, Chiapas, ol ' 12 DE NOVIEMBRE DE 1988

Sefior Administrador de la Aduana, slrvase anlregar a :

Calle Las Rosas N° 2020, Colonla La Sultana.

las mercaderlas siguientes: San Salvador.

LABORATORIOS ALOZA S.A. DE C.V.
Antiguo Cuscatlén.
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temporary Geposit in local money
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or the corresponding amount
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teguns O¢ nnGuna dase para awildr

BANCO. Acemas no debé esTpularse el Deso o caldad exacta, sind ciras aproximadas cuando

La gesopadn de la mercadena depe hacerse en Wminos generales y no 'debe Coniener 14rMiNas

aficutades por pane d¢ los comesponsales cal

S84 NECESAN),

- - e

5 3\ BANCO SOLICITUL UE APEHTURA DE CARTA DE CHELITO COMERUIAL

(0 ErsER LR o Caran G =

14 MEW GENFRA NI SIFMPRE 18 AIFIANTE

Sirvase Aviver @ w Comevponsal por: [ Cabie (que sirva como dacumanto) O Por Cabie [Pro Avisa y Confernacion) O  Por Comeo Adreo
Atavorda e . |Pocuenwmde:__ .o
Direccién 1. .. Direccitn_:
o e T Noac W da Fax
N°de Fax - .
CLASE DE CARTA DE CREDITO: 0 Imevocable Q0 Confirmada Q Transferible Qo
Valor: 0 Exacte - O Aproximado (10% mas o menos)
y deberd ser negodiado a mas tardar el {vencimiento)
UTILIZABLE MEDIANTE GIRO(S) A:
X Alavista W_ ___ dias: [J Vism U Fechafactura O Fecha conocimiento de Embarqua.
Los Embargues deben ser efectuados desde: . — {Puerto de Embarque)
Hasta: . _ .. . {Puerto de Destino)
' El embarque deberd ser efectuado amas lardarel: .. . -
Embarques Parciales L) Permitidos 1) NoPermitidos - 3 Transbordos: Q Permitdos 0O No Permitidos
EL O LOS GIRO(S) DEBERA(N) ESTAR ACOMPANADC(S) DE LOS DOCUMENTOS:
1 1) Factura Comercial en —— copias Dedlarando que cubre valor:
1 CIF 0 rFoB Q ca&E
0 FAS Qcal n]
Detallar mercaderia que cubre’

2
1 Pékzao Certiticado deSeguro sotvaalvalor CIF de la lactura (enla Moneda del crédito) més un 10% amparando la mercaderia desde punto de
origen hasta destino final y cubriendo toda riesgo de pérdidac dafio incluyendo el de guerray marina de cuakiier modo que fuese ocasionado.
El seguro debera cubrir iesgos da bodega del vendedor a bodega del comprador en
¥ en caso de pérdida ésta deberd pagarse a ustedes. .
Segura sera cubierto por nosotros, bajo Pdfiza fictante N® - - —- - J— —

Nombre de la Compania Aseguradora’

Juego completo de: ) Congcimento de Embarque Q Gula Aérea fJ Recibo Postal £) Cana de Porte
maritimo a botdo, mpio Temestre,

Consignados a la orden del Banco Cuscatlan

Notificara: _.
Marcados 1} Flets a Cabrar " O Flaws Prepagados
Cyos documentos: ) Certificado de Crigen 0 Certificado Fitosanitario ) Certificado da Andlisis
i) Lista de Peso '} Listade Empague U Cerificado de Puteza Q
Ofras Inskruecicnes

A Todas las comisiones y gastos bancarios, fuara de E| Salvador, son por cuenta da:. {1 Nosotros 0O Beneficiario.
8. SilaCana da Créilo es a plazo: Los inlereses, gasios da descuentas y comisién por aceptacién, son por cuenta de.

(] Nosotos ' Beneficiano. .

C. Elimpoade estasolicitud reprasentaun . % del valor dela factura, "

D. El Benehiciario debera presentar los documentos al Banco Megociadoripagador, amas tardar ______ _ _....dins dospuds da la fecha
da embarque, pero dentro da [a vatidez del crédito.

E. Favor emviar documentos criginales al Banco Via Courier, O st 2 No

OLUYI53 HOd ISHIDVH YHIFID QNS Y153 ¥ YONIANT O OIEBWVD O00L WLON

UsSO EXCLUSIVO DEL BANCO

APROBACION INDIVIDUAL APROBACION JUNTA DIRECTIVA

FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:

OBSERVACIONES

Monta de 1a linea c GARANTIA
Depédsitos en Garantla ¢ % A LAAPERTURA
CU:':{:C&EOSM Acoptada % CONTRA ENTREGA DE DOC.
. . Aceptadas
7 Pandentes e Pago ¢ - % ALVENCIMIENTO
Disponitiidad a kavor {(en contra) .- OTROS:
N° Unico del Clienta Cédiga de la Unidad
Lineas Especiaies: &) Convenios Qcece a____  __._Q e
Tipoda Mercada: (3 Baneasio D Oficial Q a
I o Formutaria ~___ Clasificacidn del clients
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U N GE NERACION SIEMPRE YA ADELANTE San Salvador
1 ¥

(Lugar y Fecha de suscripcion)
POR

Pizare{mos) en torma incondicional a la orden del Banco Cuscatldn, S. A., en sus oficinas en San Salvador, e! dia
de__ de Ja cantidad de

v {n caso de no pagarse esta cantidad a su vencimiento. pagaré{mos) ademds, a partir de =sta fltima Fecha intereses del
pqciento_. __ masunrecargo pormoradel____ _ por cientc.

Ellr'ipo de interés quedara sujeto a aumento o disminucién de acuerdo a las fluctuaciones del mercado o a las reguaciones que
a !sle respecto pueda emitir la Junta Monetaria y/o el Banco Central de Reserva de El Salvador, debiendo zumentarse
o csminuirse ¢l Interés en la misma proporcion que lo modifiquen las autoridades mencionadas.

Pa1 los efectos legales de'esta obligacion mercantil, fijolamos) como domicilio especial la ciudad de San Salvador y en caso de
actdn judicial, renuncio(amos) al derecho de apelar del Decreto de Embargo. Sentencia de Remate v de toda otra providencia
aplable que se dictare en el Juicio Mercantil Ejecutivo o sus incidencias, siendo a mi(nuestro) cargo cualquier gasto que el
- .Baco Cuscatlan, S. A. hiciers en el cobro de este Pagaré, inclusive: los llamados ppersonales y aiin cuando por regia generai no

huliere condenacion en costas. y facultofamos) al Banco Cuscatlan. S. A. para que designe la- persona depositaria de los bienes
qulembarguen, a quien relevo(amos) de 1z obligacién de rendir fianza.

. Nolibn:

F.
DU’FCléﬂ suscriptor
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