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INTRODUCCIOr\ 

En el capítulo primero del orePente traba.jo, pe_ mencionan 

loe princi pioP. gene ralee de Adminiatrac.16n, y los autores m.!. 

xicanoe m&e reoreeentativoR du la Adminietracidn. 

En la moyor!n de lae emprot:Bt1 aioal.anaf! y no lUe:u!.~ ae r.d'xico, 

el 4rea de al:nncenes se encuentra Eti no completamente descu,! 

dada, bastante olvidada y no Pe le da la imoortancia noceRn­

ria que tiene, por·1ue en le meyorÍR de loe caeos no ee a ore'"'.' 

cia, y no ee aorovecha. la cantidad enorme de informect6n que 

generan loe miemos. Todo ello por el desconocimiento de pr2 

cedimientoe, controles, modelos de organizacidn y coordina -

cidn, en pocas pnlabrae esto Pe debe a le falta de un proce­

so odminietrativo a~licndo a loe almacenes. 

En el cao{tulo Fegundo se prePenta la organizaci6n del Dopa~ 

tamonto do Control de Almacenoe, ~ue a mi juicio ee la ede -

cueda aare operar eficientemente esta unidad administrativn, 

es9ec{ficamente de la e~prePa ~ue investi~é. 

He sentido ln reBJOnPabilidad c~mo oerPonn comorometidn con­

el deearrollo y creci~iento econcSmico de nuestro 9a:!s, y Rl­

mi~mo tiem~o con ln adrnini~trnci6~; de contribUir, en la me­

dida de mie conocimientos y experiencia, a or~nizar el tra­

bajo en el ~rea de almncenos de una mediana emoreee dedicada 



a la elcboraci&n de biolÓ~icoEt veterin-1rioe que ee aolicAn u 

loe animales para prevenirlos de ciertas enfermedadee. 

En el c~p{tulo tercero propongo la a~licaci6n de un manual -

de procedimientos, tendiente a aumentar lo eficiencia de los 

amaleados, indicando lo que deben h~cer y c6mo deben hocer -

10. 

Bn este cap{tu1o no pratendo dar una guía de 9roci!dimientoe­

e~ loe a~mac8nes; corque cada empresa pegÚn su eetructura u 

organizaci6n emoleard los orocedimientos adecundos a sus ne­

cesidades;' eino primero, satisfacer- ln necesidad de ooarar 

con orden los alm~cenes de ePta amorosa y, se1undo, contri 

bui.r al desarrollo do futuros trabajos sobre el tema. 

Todas y cada una de las herra.~ientne con que cuenta la admi­

nistración moderna pueden emplearse en el drea de almacenes, 

para.optimizar los recursos materiales con que cuenta la em­

presa en sus almncenee, y evitar desperdicios, merinas oxees! 

vas, pdrdidee por desconocimiento o descuido en el almocena­

mie~to de materiales o materia prima 1ue inciden en los re -

sultadoe y en consecuencia en las utilidndee. 

Con el auxilio de la administraci6n, el conocimiento de eue­

or{genee, sus principios, ~us diferente~ exoonenteP 1 eobre 

todo de.nuePtro medio mexicano; se pueden logrRr a~pliBB 
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oerPooctivae de rePolver el ~robleme ,ue oor fRlta de orp,Rn1 

?.DcicSn exirtts en el i-{rea de alm~•c&n on ~ran orJrte de lee em­

~roeae mexicnnas, notro todo de mediana y oe1ue~a induptria. 

DeFnfort:.in~damente en h~Jxtco no ee han renli?.ado eEtt.udios 

tOndientee a determinar en cuantns emore~ae mexicanar utili­

zan manuelep· de orocedtmtentoe ·u otro tioo de manualeP, cor­

lo t~nto hacen felta elementos de juicio o-=ira '>oder determi­

nar cÓm? se encuentran en p;eneral en n•.lePtro medio mexicano­

lae emoreeap que carecen de mnnunles de procedimientos; cero 

Fi es una gran verdad 1ue en ln m~dida que ln ciencia y la -

tecnolo~!e BVBTIZR y nue loEt 9receaoA oro~uctivoe Eon ~'ª com 

plicados, se tendr' que auxiliar de monuelas de proctdimien­

toa oara el control y FUoervieión de RCtividedee, ya sea pa­

ra adecuar, agregar o quitar oporacionee de cualquier activi 

dad tanto en lB oroducci6n como en loP. flcrv1cioe adminietra­

tivoe de aooyo a la oroduccidn. 

EP ~or e~to ,ue ~e hace nece~ario em~lear manuales para la -

reviei6n constante de eietemae, mdtodoa y orocedimientoe en 

la ejecuci6n de lae acciones, .. ,ue pennita evAluar y corret"ir 

deflVincionoe de loe olPne~ ori~~nalea de cnda deoartemonto 

de una ereoreca y con esto loP,rAr loe objetivos por loe cu~ 

lee rue renlizAda ln rniema. 

Los elmncenoP. do ln omnre~a que i~veetigu' en el prePente 



trabajo cAr~cen de 11n "nPnUal de 'lrocedimiemton y ?Or ello el 

trabajo ee realiza deficie~tem~nte; no existe una adecuada 

divie~ón de.ectividedee de acuerdo a lee funct~nes,de ende 

puesto,
4 

exiot~ desorientación para realizar el trabajo pobre 

todo cara el uoreor1al de nuevo inr.:reso~ E:s por eeto '1Ue ore­

tendo d8moetrar 4ue con 111 elaboración y nllliceción de un m!!_ 

nua1 de procedimiento& en loe almacenen, loe rePultados mej2 

r&rán notablemente. 

Loe almt1cenoe en la ectuel~dad re1uieren do una r-,dminietra -

ción que ayude a operar a loe mi~moe dentro de un mqrco adm! 

nietrativo que uniforme y controle orocedimientoe, em~lee 

inPtrumentos, herramientas, m&todoe y t6cnicae pqru alcanzar 

los objetivos perticulsree de &eta unid~d nd~inietrative 

. ( almacenes ), y por ende loP. objetivo~ generales de la em -

preAa. 

Para com~leter esto trabajo de tnveeti~aci6n, y iue en la 

pr~ctica ayude y oriente a la tomo de decieioneP en el área 

de almAcenes, es necesario solucionar olgunoe otros obetácu­

loe .que imoiden el buen funcionemient.o de 11J emprera, eeoec.f 

ficamente en eus elmncenee. En eet~ Última onrto me referiré 

al problema existente en el control de loe m11terialoo y la 

auy.erencia que proponrto para eolucionar el oroblema. E!e un 

plan orientado a loerar loe objetivos de loe almncen~e, plan 

teadoe en el cao(tulo dos del 9resente trabajo. 
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~n el ca r(tuto cu··rto "lr:>~on•o un"' cl'·!"i!'icactón del invent:!_ 

rio de materia orimB como punto de 9~rtide del plan. 

PoAteriormente una Perie de 9asoe neceaarioP. para imolemen 

tar un modelo o ~e.inair, con datop de ln empreea, t~nto de 

eus nec.ee:idadee de materiJ;1 orimF.1 9nra Patiefacer a un pro 

grruna de oroducctón estimgda, como de eue datos históricos 

relat.1 vos e orecioP de matttria ;>rima.; nara c:'ln ello poder 

dar forma ~l pen~a~iento, e ir olasmllndo en ei papel la es 

trate~ie, y oara finslmente ejecutar el plan. 



CAPITULO I. PAf.;ORAMA HISTORICO D~L PROCSSO f1!'VJKISTiiATIVO 

I .I PRINCIPIOS í!SN3R.\L'l:.;S DE LA. AD1•INISTñ:ACION 

I .2 A.UTORi:!S ?i~F:XICANOS MAS J?:!PN'S:Sé;l'\'TATIVOS DE 

LA AD!o"JNISTRA.CIOK EN Jt:t:xrco. 
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CAPITULO~· ~ANORA•A HISTORICO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

~n muchas de nuestran actividades cotidianas que tendemos a 

desarrollar, por lo general, eetablecemoe un olan 8 seguir -

con el .f'in de lograr loe objetivos ~lantendos con anteriori­

dad. Al obtener los reeultadoe, y de existir diferencias 

entre lo obtenido y lo deseado, se tendr~ que corregir o mo­

diCicar el olan que hemos establecido. De esta manera, to -­

dos loe paPoe a ee#Nir dentro de dicho plan, non los que vi~ 

pena constituir el proceso administrativo • 

.Una muestra de una autdntica unidn y orp,anizecidn es obeerv~ 

da en el procedimiento empleado oara cazar mamúte de la edad 

de loe glacialeo, por medio del procedimiento llamado "arras 

tre• el cual coneiet!a en asustarlos, arrojándoles piedres,­

emitiendolee gritos, a la vez que loe diM.g{an a un abismo 

en el que enqontraban la muerte. Es aquí, en este procedi 

miento, donde e trev&e del esfuerzo común y cor medio de es­

ta coordinacidn adecuada ee viene a definir lo que es el pro 

ceso administrativo. (I) 

(I) .Pern~ndez Arenas, Jos& A. Introduccidn a la Administra 

cidn. ( Textos programados. Comisidn de Nuevoe r.'todoe 

de Enaeffanza ) México. U.N.A.M. 1~77, p.I 
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~enry Payol considerado uno de loe 

la moderna administración, realizó 

oioneroe o iniciadores d~ 

sus estudios en 

r!a en la escuela de Minas de Saint Stieenee. gste 

ingenie 

dirigió 

durante treinta aftas la empresa Commenetry Pourdsanbault 

para la cual, estando consciente de la r.ravedad de la desor­

ganizacidn de la mayoría de las grandes empresas, inve~tigó­

y estudió precisamente loe eCectoe de esta mala organización 

llegando a establecer la manera m~e adecuada de organizar la 

empresa en donde laboraba. 

La doctrina de Payol era1 " Se puede decir que hasta ahora -

el empirismo ha reinado en la administración de loe nego 

cios. Cada jeCe gobienta a su manera sin tnqu.ietaree por e~ 

ber si hay leyes que rijan la materia" (2) 

Continúa d~ciendo1 " La ausencia de doctrina deja libre 

cureo a todas las rantas{ae. Hay que introducir el método 

experimental como Claudio Barnard lo introdujo en la medici­

na. Be decir, observar, recoger, clasiricar e interpretar 

;os hechoe, instituir experiencias, sacar reglas "• (3) 

{2! carrada Haecdn, a., D{az García, A., Ji•4nez Pragoeo, c. 

Bl Proceso Administrativo en la Empresa Mexicana. Méxi~o. 

Tesis. PP• I T 2. 

(l) Carrada Hascdn, G., Dfaz García, A., Jim4nez Pragoeo, c. 

Qb. cit. p.~ 



LOP elementos adrr.inictrati vos -1ue F:Jyol nos proporciond eon 

loe eip,Uientee:i 

a) Prever, b) Org!1nizar, e) ~ander, d) Coordinar y e) con -

troler. 

Eetoe elementos de r¡ue habla Peyol, todnv!a EUbeisten aun -

~ue con lieerae variantes. 

a) Prever, eignific~ hacer un oronóetico del futuro ~ara 9~ 

der planear. 

b) Organizar, se ref"iere a la e1;1tM.1ctura u orp;nniemo mate -

riRl y eocial, ~ue eP.e grupo de pereonnF que Fe reunen debe 

tomar una f"onna social que permite alcanzar loe objetivos. 

e) •:andar, significa dirigir el personal. Se realizan eet~ 

dioe, se prevl el campo de accidn, se da la forma a la Orff~ 

n1zeción y ea entonces cuando se requiere la voz de mando -

para ponerla en m~rcha. 

d) Coordinar, es ligP-r, unir, armonizar todos loe actos y -

eef'uerzoe, evitar ~ue esto~ se· du9li1uen para ahorrar tiem­

po ~· dinero. 
e) Controlar, eA vi@'il&r que P.e c~plan las draenes expedi­

das y lAe regla~ eetablecidee "• (4) 

(4) Laris CaEtillg,p, Prencisco Javier. AdminiAtr·~cidn inte­
~· Ml~tco. ~~6~, ~. I2. 
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" En la Anti~edad el Robierno y la religión, debido a la 

.trascendencia de ambBe y a la relativo impo.rtancia de loP ".!. 

gocioe comerciales e induf!trialee, hicieron uso limitado del 

p~oceeo administrativo. 

En Amlfrica, .oartiC:ularmente en lliéxico, encontremos vestigios 

del proceeo administrativo entre lee diCerentes corrientes -

ind{genas sobreealiendo lee acertadas direcciones de Tlacnél 

y de Netzahualc6yotl 1 quienes con orden y prdcticne ado!cua 

das condujeron a eus pueblos a niveles euperioroe de vida. 

La creciente demanda de eatieCactoree debilitó A loe gremios 

y corporaciones dando oreiímbulo a la indu2tria, 1ue i;:ur,rió -

en l,.<:1 llamada rav~lución 'industrial inglesa. El proco!Bo 

;dminietrattvo varía en su aplicación y eo enriquece en con­

ceptos y princ~oioe. 

Uno de los 9Utoree que contribuy6 o ln vartacidn del 9roceeo 

.~dminiatrattvo Cuo el economista Adam Smith, iue en 173~ men 

ciond el toma do la divioi6n del trabajos Un h~mbre extien­

de el alambre. Otro lo eniore~a. Un tercero lo corta. El 

cuarto aCila la punta. ~l ~uinto prepare el otro extremo P.!. 

re recibir l~ cabeza. Para hnc~r la cabeza se neceEitan dos 

o.tres operaciones. Para ponerla es otro problema, blan1uo­

ar el e.lCiler .ei1n1.e en turno, e incluso el ineertarlo en el­

pa~ol es de euyo una eP9ecialidad1 y aei el negocio indivi-
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PO de h~cer un alfiler, ee ha diVidido en dieciocho ooeraci~ 

neF distintas, lee cuales, en alp1.1.nee f'ábricaei Fe :·1:H1.lizan 

por diversos trabajadores, miuntras en otras las tareas se 

combinan "• (5) 

~n reelidnd el ~rocoso administrativo es, dentro de la co -­

rriente de la teoría de 1<1 Admi'nistraci:Sn, una de lee seis -

eecuelas o direcciones de esta corriente, peg\Úl clnpif'ica -­

ción de ·-·1.w. Hayne y J .L. llaf'sie. 

Lac Peis eecuelap ante~ mencionadas eons a) Direcciones Cua~ 

titetivas, b) La AdminiPtreción desde el punto de vista de -

la economía e~pecial, e) Eecuela Unlversal ( del oroceso 

administrativo ), d) Escuela de la Dirección Científica, e) 

La Escuela de lee Helaciones Humanes y f) 3~cuela de la Con­

ducta Humana. 

La ePcuela del proceso ndminietrotivo ( llamada trunbi'n "Un!, 

vereal" ). basada en el andliPis total del 9roceeo de admi 

nistracicSn, trata de establecer princi?iOft con carncter de .­

leyee univerealeo, edificar una teoría U..1iver~a1. o eea. que 

se refiera a todos loe ne9ectoa de las fu..1cionee econcSmicar.­

y Pocialee. Le escuela del oroceso qdminietrntivo ee basa en 

(5) ?erndndez Arenas, JoP6 A. Ob. cit., pp. 1/4. 
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loe Siguiontee fu~damentoes 

a) El proceeo adminietrativo ~uede dividirse en vnries por -

tes,.mediente el análisie de las funciones del director. 

b) Lae experiencias de muchos ai'ioe respecto a los métodos de 

administracidn en distintas emoreeae oueden constituir 

una b~ae euficiente para orePentar ciertae generalidadee­

~undam8ntales. 

e) Llamadas ?rinci~ioe, de un eigni~icedo teórico y ?ráctico 

esencial. 

d) La edminietreci6n es un arte, ~ue puede Per perfeccionado 

gracias a le cornprenei6n do loe ?rincipioe p,eneralee qua 

l• rer.ulan. 



I.I ?dJNCl?IO~ r,&N~?AL~S DE AD~INIST~ACION 

C'or Henry tl'nyol 

7 

Continuando dentro del marco de ln E~cuola Un~veraal ( oel -

praceRo qdminiPtrativo ) de la cual un~ de euR eminente& 

exoonente~ fue Henry ?nyol ( I84J-I925 ), ( clneificación do 

las e~cuelRP contemoor,nea~ en ·cuanto a lRe teorías acerca 

de lu Administrnción de "l.·v. Hayne!' y J.L. ~e.eeie ) ee ore 

sentan princioioe peneralee !UB regulan dicha eRCUoln; mis 

moa que f'Ueron creados y aolicadoe 9or el ~iemo Payol, y que 

por le Hinp:o.lttrided y au~ efectos en la pr,ctica al aolicar­

loe, ee eiguen utili7a~do hoy en d!R ya ,ue loa :ni.Rmoe eon -

flexiblep y PUBceptibloe de eda~tRci6n a CRda nece~idBd con 

muy buenoR resultndoe. 

" La funcicSn PdminiE"ttrattva tiene PU mknifestaci6n a travtfe 

de loe miembros de le or~anizactdn ( ente eocial ). En 

tanto que laP demiS:e f·mcionee 9onen en jUeRO el mBterial y 

las mi:{•11tin'le, le función :idminietrativa ooera fl6lo eobre el 

personal. 

Le cerfecc16n y buen orden de trabajo dol ente cocial des -

canea Fobre cierto número de condici::inee denominRdae indiE­

tintRmonte princioioe>, leyes, rey.len "• (6) 

(6) Hnrwood :1. t.'erril. g1:fr1 sor 2JL "'dminietrnC"i6ii. ~lxtco. 

1980. Bditori•l Limuea, S.A. •· 185. 
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" ~o o:w.:iete l!~ite 01Jrn el !:t1nero do orincioioe de ndn:inir 

trecicSn, ye que toda regla o orocedirr.ionto ndmini.etrativo '.\UB 

fortalece el cueroo eocial o facilita eu funcionamiento, ocu­

pa un luga~ entre loe nrincipioe mientras, ~or lo munoo, la -

experie~cie confirme su merecimiento "• (7) 

L?e princioioe entes mencionndoe son loe siguientes, a sebera 

.DivieicSn del trabajo 

Autoridad 

Dieciplina 

Unidad de m~ndo 

Unidad de direcci6n 

Subordinecidn de loe intereeee individuales el inter&P ge­

neral 

Hemuneraci6n 

Centreli'Eaci6n 

Eecala en cadena ( línea de autoridad ) 

Orden 

Equidad 

Eetebilidad en le permanencia del per~onfll 

Iniciativa 

Eep!ritu de F,ruoo 

(7) Harwood P. Merril. Ob. cit., ~· 185 



!;IVI "'lfON De-L T'fAPAJO 

&l objeto de la Jivi~i6n del trabajo e~ producir m'e y mejor 

trabajo co~ el mif'mo ttef'uerzo·. li:l trabajador.dedicado eiem• 

pre a la miEma pieza, el ~erente preocupado. 2iempre por las 

m.i~maa cueetionee, ad1~ieren una capac~d~d, ~eeurida~ y pre­

ciei&n que aumentan eu produccidn. 

AUT03IDAD Y R~SPON~ABILIDlD 

·La· autoridnd· •e el der9cho para dar &rdenee y el poder ~ara 

exigir obediencia. No re puede concebir·la autorida~ eepar;! 

d.a d• la responeabilidact, •"' decir, eeparact.a. de la Pat_1.ci&'n,­

.'reCompenea o caetigo, qu.e aco111psl'la al ejercicio del. poder. 

i:.a nepon11_abilid.~~ ee un ·cOrolario de la autoridad., ee t'U 

conerecuenota ne.turnl y con"tra¡1arte •~•ncial; y al.lÍ donde. se 

·~•rce la autoridad rurR9" 1 la reFponeabilidad. 

DISCIPLINA·· 

~n eAencta, la d.ieci !)lina ee obedienc.t.A, a;i1icaci.6n, enerd•­
··conducta, y mu:o-Atra~ exterior•e d:e reeoeto obs•rvada• de 

acUerd:o con loe c3nvenioe exietentea entre la empreea 7 PUe 

empleados: ~•• 1ue eetoe c~nvenioe hay~ eido debatido• a ~ 
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impl:lcitoP, .. en·n darivn:ioe del dePeo de etlor nor l!'\r r:Jo:;.rteP 

o d~ regla~ y COPtumbree, eon los que determinan la~ formnl! 

dadee de la disciplina. 

Le opinión general tiene la convicció~ orOfunda de que la 

.. dieciplina es eeencial en abeoluto pnra lR mnrcha unif'onr.e 

de .loe ne;.o"cioll .y de '1Ue sin dieciplinn, ninP,Una empreea pe­

.dría progresar. En conclueión, la disciplinn es el reepeto-

~ loa·convenioa que eetdn encaminados a lograr obediencia, 

anlicación, energÍa, y las muestras exteriores de respeto. 

Incumbe a loe administradores en altoP. niveleP, ec! como a 

.J.oe -modesto.e emtJleadoe, y lol'I mejores medios oara establecer, 

ia y man~enerla, son1 a) Buenos euperioree, b) Acuerdos tan 

claros 7 juetoe como sea po8ible-~ y e) Sanciones ( caetigoe) 

ºapl.icadás jUicioPament•• 
: 

tn-"IDAD DE r ~NDO 

Para CualQui•r eccidn, eea la 1ue f'uere, un e~pleado debe r~ 

cib~r drdan•• da un euperior '1nicemente. Eeta es la regla -

de 18 .unidad da ~qndo ~ue nace de la necesidad general y 

• ~ie~pre presente, y ~ue ejerce inrluencia sobre la direccid~ 

de loe negocio•. $i ea Viola ea altera la autorided, la di.!, 

ciplina BPta en ~eligro, ea eltera el.orden 7 Pe amenaza la­

astabílided. 



II 

UNIDAD DE DIRECCION 

Este principio se expresa comos una cabeza y un plan para un 

grupo de actividades que tengan el miemo objetivo. BP la 

condici.Sn esencial para la unidad de accicSn, la coordinación 

de f'uerzaa_y el enfoque del esfuerzo. La unidad de direc -­

ción ( una cabeza, un plan ) no debe conf'undiree con la uni­

dad de mando ( un empleado que reciba drdenea sólo de un su­

perior ). La unidad de dirección se provee de antemano me -

diante una firme organizacidn del cuerpo social, la unidad -

de mando pone en mnrcba el f'uncionamtento del personal. La­

unidad de mando no puede existir ein unidad de direccidn, -

pero no nace de ella. 

SUBORDINACION DBL INTBRB:S INDIVIDUAL AL INTERES GENERAL 

Bl principio recuerda el hecho de que en una empresa el int~ 

r4a de un empleado o grupo de empleadoa no debe prevalecer -

sobre el de la empresa, que el interle de la casa debe est~r 

antee que el de sus miembros 7 que el 1oter4e del Estado de­

be tener prioridad sobre el de un ciUd.adano o grupo de ciud,! 

dano•• 



I2 

REMUNERACION DBL PERSONAL 

La remuneracidn del personal es el precio de los servicios -

rendidos. Debe ser justa y, hasta donde sea posible, propoE 

cionar satisfacción tanto al personal como a la finna ( em 

pleado y patrón ). La cuantía de la remuneración depende, 

en primer lugar, de circunstancias independientes de le vo 

luntad del patrdn y del mlrito del empleado, es decir, del 

costo de la vida, de la abundancia o escasez del personal, -

de las condiciones generales del negocio, de la poeici6n ec~ 

nómica del mismo; y deepu&s, depende del valor del empleado­

y del modo de pago adoptado. 

CENTRALIZACION 

Como le diviei6n del trabajo, la centralización pertenece al. 

orden naturalJ lata, gira sobre el hecho de que en todo or8.!. 

niemo, animal o social. lae eensacionee convergen hacia el -

cerebro o parte directiva, y desde ietoe se expiden &rdenee­

que ponen en movimiento a todas las piezas del organismo. La 

centralizaci&n no ea un sistema de ad.ministrsci&n bueno o 11.!, 

lo en e! mismo. eueceptible de adoptarse o descartarse a ca­

prichos de loe adminietradoree o de lae circunetanciaes esta 

siempre presente en mayor o menor' grado. Bl asunto de la 

centralizacidn o deecentralizacidn es una eeno11la cueetidn-
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de proporción, ee coee de encontrar el grado Óptimo pera la 

rtrma en particular. En las firmas pequeftee, en las que las 

Órdenes del gerente van directamente a loe subord.inedoe, 

existe absoluta centralización; en los negocios gr~des, en 

los qu8 se interpone una larga escala en cadena entre el ge­

rente y loe grados inferiores, las Órdenes y tambi&n la re 

troinformación tiene que pesar n trav&s de una ~erie de in 

termediarios. 

Encontrar la medida que dará el mejor rendimiento eeneral1 -

&se es el problema de le centralización o deecentraliz~ción. 

Todo lo que va a aumentar la importancia del papel del subo.!: 

dinado es descentralización. Todo lo que va a reducirla os 

centralización. 

ESCALA EN CADENA 

La escala en cadena la serie de superiores que va desde la 

autoridad mdxima hasta las claees m~s bajas. La llnea de 

autoridad es la ruta que siguen, vla cada eslab6n de la cad.!. 

na, todas las comWticaciones que parteo o van hncia la auto­

ridad superior. Esta senda es impueeta tanto por la necesi­

dad de alguna tranamiei6n como por el principio de Wlidad de 

mando, pero no siempre es la m4s rápida. Incluao a veces ea 

desaatroeacente larga en loe neeocios grandes, especialmente 
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en loe gUbernamentalae. Ahora bien, hay muchas actividadea­

cuyo &xito gira eobre la ejecución r&pida, y de aqu! que 

haya que adaptar el respeto a la línea de autoridad con la -

necesidad de accidn rápida. 

Imaginemos que la sección F tiene que ser puesta en contacto 

con la sección P en una empresa cuya escala en cadena est4 -

representada por la doble escalera G-A-Q; 

A· 
B L 

e • 
D N 

E O 
p p 

G Q 

siguiendo la l{nea de autoridad hay que subir la escalera 

desde P haeta A y luego bajar desde A haeta P, deteni&ndose­

en cada travesaflo. Deepuds, volver a subir desde P hasta A 

y bajar una vez mde desde A hasta F, con objeto de regresar­

al. plUlto de partida. Evidentemente, ea mucho do aencillo y 

nlpido ir directamente desde P hasta P empleando a PP como 

w pasarela " y eso es lo que sucede con la mayor trecuencia. 

El principio de 1a escala se elllvagu.ardani si loe gerentes B 

y O han autorizado a eue respectivos subordinados p y P a 

tratar directamente, y la posici6n ee regularizará total.men­

te ei P y P intonnan a.sus respectivos superiores inmediato• 
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de lo que ellos han convenido. Mientras P y P permanezcan -

de acuerdo y mientras eue acciones sean aprobadas por sus e~ 

perioree,. tennina el contacto directo y se reanuda in.mediat!!. 

mente la eócala en cadena. 

ORDEN 

Bn el caso de l~e cosas materiales, la C6rmula es conocidas­

• Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar"• 

Para el. orden humano la f'drmu.l.a es la misma1 " Un lugar para 

cada uno y cada uno en su lugar • 

Orden material.. De acuerdo con la def'inicicSn precedente, p~ 

ra que prevalezca el orderi material, tiÜne que haber un lu -

gar destinado. 

Orden social. Para que prevalezca el orden social en un ne­

gocio tiene que, segiin l.a definicicSn·, haber un lugar deetin_!! 

do a. cada empleado y cada empleado tiene que estar en su lu­

gar f'ijedo. 

Bl orden perCecto re~uiere, ~dem~s, que el lugar sea adecua­

.do' para el empleado y éste para aquél. 
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EQUIDAD 

¿ Por qu& equidad y no justicia ?. Justicia es poner en eje­

cucicSn reglas ya establecidas, pero lee reglas no pueden· pre 
"' -ver todo, necesitan ser interpretadas o suplementada su 1na-

.decuaci6n. Para impulsar a1 personal a realizar sus obliga­

ciones ·con toda la dedicaCicSn y lealtad de que es capaz., hay 

que tratarle con benevolencia y la justicia. Le equidad no 

excluye ñi la energi'.a, ni la severidad y su aplicacidn re 

qUiere de mucho buen eentidb, experiencia y bo~dad. 

ESTABILIDAD EN LA PERMANENCIA DEL PERSONAL 

Se necesita tiempo pnra que 

nuevo trabajo y tenga éxito 

un e~pleado se acostumbre al 
1 

en hacerlo bien, siempre supo 

niendo-que posea las habilidades reaueridae. · Si cuando ya -

se ha acostumbrado, o antes, se le traslada, no habr& tenido 

tiempo de rendir u.ti servicio que merezca la pena. Si esto -

se repi~e indefinido.mente, el trabajo no se bar4 nunca como­

ee debido. En realidad, se neceeit~ mucho tiem¡>a p~ lle -

gar a conocer a loe hombres y a las cosas en un aran negocio 

y encontrarse en poeici6n de decidir sobre u.n p1a.n de acci6n 

para i:i.dqu.i.rir confianza en uno mismo e inspirarla a los de -

m'•· De aquí aue con frecuencia Se registra el hecho de que 

ea preferible un ad~ihietrador mediocre que permanece, a uno 



I7 

sobresaliente que simplemente va y viene. 

Generalmente, el personal administrativo de lBe fi~aa pr6s­

perae es estable y el de laa que no tienen éxito, inestable. 

La inestabilidad de permanencia es, al mismo tiempo, causa y 

efecto del 1'uncionamiento defectuoso. Normalmente, el apren 

dizaje de un administrador superior ea materia costosas sin 

embargo, los cambios de personal ea"n inevite~les; la edad·, -

la enfermedad, la jubilaci6n, la muerte, perturban la compo­

sicicSn humana de la empresa. AlgUnoe empleados ya. no son C.!, 

paces de cumplir con sus obligaciones, mientras que otros 

llegan a ser id6neoe para asumir reeponeabilidadeo mayores. 

Como todos loé demd:e principios, p"or lo tanto, la eetabili-­

dad de permanencia de pereonal es tembi&n una.cuestión de 

proporción. 

INICIATIVA 

Decidir un plan y neegurar su &xito ee una de lae eatietac 

cio~ee mayores que puede. experimentar un hombre inteligente·. 

Es tambid'n wio de fos estimulantes Índ:s poderosos del esfuer­

zo hwaano. Esta f'uerza de decidir y ejecutar es lo que se -

llama iniciativa, y la _libertad de proponer y de ejecutar es 

lo que pertenece tambi4n, cada una a su msnera, a la inicia­

.ti Va. En todos loe niveles de la escalera organizadora, la 
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iniciativa aumenta el celo y la energ{a por parte de los 

empleados. La iniciativa de todos, sumada a la del adminis­

trador, y euplement,ndola si fuera necesario, representa un 

enorme manantial de fortaleza pera el negocio. Esto es evi­

dente en especial en los tiempos difícilesi de aqu! que sea 

eeencial impulsBr· i desarrollar al md.lcimo seta capacidad. 

ESPIRITU DE GRUPO 

" La uni6n hace la fuerza "· Los directores de negocios 

harían bien en reflexionar sobre este pro•erbio. La armonía 

la uni&n entre el personal de una empresa, significa una -­

gran fortaleza en esa firma. Debe, pues, hacerse un esfuer­

zo p8ra establecerla. Entre los incontables miftodoe en ueo, 

se ePcoge un principio que hay que observar y dos trampee 

que hay que aVltar. El orincipio a ob~ervai- ea la un·id&d de 

mando; loe peligros a evitar eon1 e) una interpretac16n err~ 

nea del lema " divide y vanearas 11 , y b) el abuso de la• co­

municacionee escritas. 

a) No hay que diVidi·r al personal. Dividir las f'ueraae 

enemigas para debi'1itarla11 es intelitl\tentej, pero dividir 

nuestro equipo propio es un grave error contra el nego­

cio~ Sea que este error venga de una capacidad admini,! 

trativa inadecuada o de la compreneidn imperrecta de 
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las cosas, o del ego{~mo que eacririea e1 interés per­

ilonal, .es siempre censurable por ser perjudicial para­

el nogocio .. 

b) Abuso de comunicaciones escritas. Al tr8tar un aSunto 

del negocio o' al dar una orden que necesita explica -­

ci&n para cumplirla, normalmente es m's sehcillo y r(­

pido hacerlo verbalmente que por escrito. Ademde. ee­

bien sabido que las diCerenciae y errores de interpre­

tación que una conversación pondr!a en claro, eo hacen 

más grandes por eecrtto. De aqu! se sigue que eiempr~ 

que sea posible, loe contactos deben ser verbales: se 

gana en velocidad, claridad y annon.!a " (8) 

(8) H&NWOOd P. •erri1. Ob. ci~ •• pp. I86/206 



I.2 EXPONENTES MEXICANOS MAS REPRESENTATIVOS DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVO 

20 

El Lic. Francisco Larie Casillas en su.principal obra, "Ad­

minietraci6n Integral " enunctn aspectos de la administra -­

ci6n en cuanto a su desaroollo, partiendo de su etapa que 

llama empírica o pr4ctica: es decir, todos loe antecedentee­

h,iet6ri cos~ por ejemplo, en Conf'ucio con sus recomendaciones 

para autoadminietraree o Plat6n con eue eeffalamientoe en "La 

Republica" acerca de la necesidad de administrar parn que l".!, 

eulten mejor las coAae, olgUnoe otros antecedentes dentro de 

la Edad Media hasta llegar al ej,rcito romano y Napole6n, 

que utilizan ·una serie de conceptos administrativos b4eica 

mente en lo relativo a organizaci6n. Seffala, adem,a, que la 

_Igleeia Catdlica ee ouizá uno de loe ejemplos au(s antiEiu.os -

ae organizacid~ eCectiva ~ de edministraci&n 

Bn capítulos subsecuentes se dedica a analizar, esquematizar 

y describir detalladamente el proceso administrativo. Lo d~ 

~ine como la adminietraci&n en marcha, y eeftala laa niguien­

tea etap-• 

PLANEACIOll 

En la determinaci&n de.lo que va a hacerse incluyendo deci -
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eionee de i.mportancia, como el establecimiento de políticas, 

objetivos, redaccidn de programas, determinacidn de m&todo~­

espec!~icoe, procedimientoe y el establecimiento de las cid~ 

las diarias de trabajo. 

ORGANIZACION 

Es el A~rupamiento de las actividades necesarias para reali­

zar loe planee a travás de unidades adminietrativt..~··, defi -­

niendo las relecionoe jer,rquicae entre ejecutivos y eetabl~ 

ciando las comunicaciones en sentido vertical 7 horizonta1. 

INTEGRACION 

Consiste en la obtenci6n para uso de la empresa del capital, 

del personal ejecutivo, terrenos, construcciones 7 dem4s el~ 

mantos materiales y humanos necesarios para llevar a cabo 

lo~ pl.anes. 'La integración agrupa elenientos humanos y mete­

riBles, selecci&n, entrenamian,o, compeneaci&n al personal. 

DIRECCIOlt 

Be la expedici&n de instrucciones, indicaci6n de loe planee-



~ los reeoonflableR de efectuarlos, eetablecimiento de la re~ 

lecidn personal diaria entre jeCe y subordinados, etc ••• La 
Direccion incluye loe elementos de comunicacidn de drdenes,­

relecionee personales jerárquicas y toma de decisiones. 

CONTROL 

Constate en medir la operacidn oara que resulte confonae a -

loe clanes o lo más cerca posible de ellos; también incluye­

el establecimiento de estándares reales con loe propuestos y 

la accidn correctiva para así adecuarla al plan oripinal. El 

control comprende establecimiento de oetándares, medicidn de 

la ejecucidn, interpretacidn y accidn correctiva 11 (9) 

Otro de loe puntos importantes, dentro de su texto, es su d~ 

finicidn de los atributos penerales de la Adminietracidn; es 

decir, lo ~ue Laris Casillas considera loe principios o li-­

neamientos báeicoe de la Adminietracidn y que eon, eegÚn su­

definicidn, las replae inmutables y orincipioe universales -

de la Adminietracidn. 

(9) Ríos Szala7, A. Pania,v.;ua Aduna, A. Or!~enes z Perepec -

~..!!!!.l.! Adminietracidn. M~xtco. I977, Editorial Tr! 

llaa, S.A. op. I6I/I64 
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• AUTORIDAD. Ee el ooder legal o justo, es un derecho para -

mandar o actuar; autoridad ee poder sobre otros o pora diri­

gir a otros pare ~ue h~gan o no determinadas actividades ju~ 

gadae por su poseedor, apropiadas para la reelizacídn de los 

Cines o•prop6sitos de la empresa o del departamento o de une 

funci6n. 

RESPONSABILIDAD. ~u eeencia es la obli~atoriedad de usar el 

grado de autoridad que se re1uiere para ~ue les 6rdenes y t~ 

reas se lleven a cabo. Los directores tienen aut~ridad del~ 

gada en ellos respon~abilidad exigida a ellos mismos y ta -­

reos o deberes asignados. 

La responsabilidad noce al nce,taree la autoridad, la eren 

cia de la res~oneabilided es la obligatoriedad aplicable 

siempr9 y ezclueivamente a les personas. Como elementos de 

la reeooneabilidAd tenemos la aceptación, la obediencia y la 

deoendencia. 

DIVISION DEL TRABAJO. La productividad puede incrementaree­

de tres maneras diEerentes1 mejorando al trabajador, mejo 

randO la utilería y mejorando la división del trabajo. 

Productividad es le relación entre la ~roducción obtenida y 

loe recursos. La división del trabajo he eido el medio más 

eEicaz oara aumentar la oroductividad. Entre las ventajas -
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de la divisidn del trabajo, ~effela Laris casilla~ las ~igu.ien 

tes: aumento de hAbilidad en le fuerza de trabajo, reducción 

del tiem~o de aprendizaje, ahorro de tiempo al ~asar de un 

proceso a otro, utilización de dotes y habilidades naturalee­

de ceda O?erario mediante examen de capacitnción, Utilización 

de personas que tenRan determinado tipo de incapacidad físi­

ca. Nos ee~ala deepués alpu.nos inconvenientes como el autom~ 

tismo, que impide desarrollar las iniciativas, dificultad en 

encontrar otro trobajo y la rutina y la monotonía; sin embar­

go, no propone nin~ cambio a ePta situación y, de hecho, 

implícitamente da un mayor peso a las ventajas de la división 

del trabajo que a sus inconvenientes. 

ESPBCIALIZACION. A fin de lo~rar la mdxima eCiciencia admini~ 

trativa: se requiere la división del trabajo por Cu.ncionea y 

la •~ignación de eepociolidadee, lo cual producirtr especial!.!!, 

taa en cada f\lnción. 

BSTANDARIZACION. Previene determinndae pautae y niveles de 

ejecución, loe cuales contribuyen a la sCiciencia y ayudan al 

control. Betdndaree y normas aon sinónimos y eignif'ican b4e!. 

ca.mente uniConaar y mejorar, aa{ como Cijar datos en aituaci~ 

nea uniCormadaa y mejoradas. 

CBNTRALIZ~CION Y DBSCBNTRALIZACION~ Centralización signiCica­

concentración. Se h~ pensado en ella como una tuerza que va 
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desde el centro de una pirtímide hacia arriba y es una fuerza 

centrípeta que accionn hacia adentro. Descentralización ea 

precisamente lo contrurio; hay quien sostiene ~ue la centra­

lización pertenece al derecho natural, entre esos Proteeion~ 

les estJ Payol, quien dice que en todo organiemo animal las 

sensaciones convergen en el cerebro o dirección y de allí 

parten las órdenes que ponen en movimiento todas las partes­

del orft&llismo. 

COORDINACION. Coordinsci6n eP la tiincronización ort..oneda de 

eefuerzos para proporcionnr adecuadamente cantidad, tiempo y 

dirección de ejecución, obteniendo como resultado acciones 

armoniosas unificadas y reforzadas hacia un objetivo determ!, 

nado. 

Vemos en ella tres atributos: intensidad por la suma de ea -

fuerzoe, programas de esfuerzo, y dirección del curso de loe 

e~fuerzoa " (IO) 

Agustín Reyes Ponce en ~u primera obra, editada en dos tomos 

·( Administración de Empreaae ) parte de una def,nición de 

Admi~ietración como el " conjunto siatemiftico de reglaa para 

1ograr la mdxima eficiencia en las Connas de eatnacturar y -

(IO) R!os Szala.y, A. Panisgu.a AdUnR, A. Ob. cit., PP• 

I64/I66 
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manejur un organismo social, afladiendo que la administración 

BP lH técnica de la coordinnción, es decir, a1uella que bus­

ca lograr reeultedoe de mdxima eficiencia en 1•1 coordinación 

de lee coPas y pereonas nue inteeran una empresa " ( II) 

Nos describe ulteriormente las caracteri'.eticas de la Admini~ 

traci&na 

a) UNIVERSALIDAD. El fenómeno sdminietrAtivo se da donde 

quiera que existe un organismo social, porque en él tie­

ne que existir siempre coordinnción sistemática de me -­

dios. 

b) ESPBCIPICIDAD. Aunque la administración va eiempre acom­

paftada de otros fenómenos de índole distinta, el fenóme­

no administrativo es espec!tico y distinto de loe ~ue -

lo acompni'l.an. 

e) UNIDAD TEMPORAL. Aunque se distingan etapas, taeae y •l.!, 

mentoe del fendmeno administrativo, dste ee dnico 7 por­

lo mismo en todo el momer1to de la vida de una empresa ee 

estan dando en mRvor o menor grado todos o mayor parte -

de loe elementos ad~inistrativos. 

(II) Ríoe Szalay, A. Paniagua Aduna, A. Ob. cit., P• I68 



d) UNIDAD JERARQUICA. Todo~ cuentos tienen cardcter de je -

fea en un organismo social, participan en dietintoe gra­

dos" y modalidades de la misma organización. 

En cuanto o lPB etapas del proceeo administrativo, se~ala 

Re7ea Ponce, son las siguientes• 

a) LA PREVISION. Eeta im?licn. la idea de nnticioación en 

cuanto e loe acontecimientos y situaciones. Para hocer­

?revieión hoy ~ue fijar loe objetivos, investigar loe 

factores y coordinar los distintos medios en diverooe 

cursos alternativos de acción. 

b) LA PLANBACION. Conniete en fijar el curso concreto de 

acción derivado de ln etapa de previsión y estableciendo 

loe principios que hebnl de orientarlo, la secuencia de 

operaciones para realizarlo, y las determinaciones de 

tiempos y de nd.rneroe necesarios para su reali~eción. La 

planeación tiene varios principios• el de le precieión,­

que consiste en ~ue loe planee no deben hacerse con afi.!: 

mecionee vagas y ~enéricee, Pino con la mayor precieidn­

ºpoeible, porque va a regir acciones concretaet el de la­

flexibilidad, se decir, que dentro de le preciPiÓn eata­

blecida en el principio anterior, todo plan debe dejar -

margen para loe cambios iue surjan y en razón de ln par­

te imprevisible, 7 de les circunst~nciee que havan va --
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riada: el de la unidad. que se refiere a loe planee, 

4etos deben de per de tal naturaleza que pueda decirse 

que eKiete uno e6lo para cada funcidn, y todos los que 

se aplican dentro de la empresa deben estar de tal modo­

coordinndos e integrados, nue en realidad pueda deoirse­

que existe un e&lo plan general. 

e) LA ORGANIZACION. Be la eetructuraci6n tdcnica de las re­

laciones que deben existir entre las f'u.ncionee, niveles-

7 actividades de loa elementos materiales y humt\noe de -

un organismo social, con el fin de lograr su mixima efi­

ciencia dentro de loe planes y objetivos eeffalados. Los 

principios en que se sustenta la organizaci6n eon los B! 
guientesa el de la eepectaltzacidn, que se refiere a la­

divieidn del trabajo; es decir que en cuanto mde se di vi 

de •1 trabajo dedicando a cada em?leado a una actiVidad­

mda limitada y concreta, se obtiene de suyo mayor eti -­

ciencia, ~recieidn y destreza; el de la unidad de mando, 

que nos dice que para cada f'Unci6n debe existir un e6lo­

jete; el del equilibrio &UtoridRd-res,OhB&bilidad. que ca 

rres9onde al jete de cada nivel jenlrqu.ico, estableciln­

doee, al IU.iemo tiem~o. la autoridad correspondiente a 

aquella; el del e~u.ilibrio direcci6n-control que indica­

que a cada gn.apo de delegaci6n debe corresponder el est~ 

blecimiento de los controles adecuados para asegurar la 

unidad de mando. 



29 

d) LA INTEGRACION. Coneist• en obtener y articular los ele­

mentos materiales y humanos ~uo la 'or,.anización y la pl~ 

neaci6n seffalan como necesarios para el adecuado funcio­

namiento de un organismo social. En cuanto a 1a integr~ 
ci&h de personas, deben ser conAiderados los sigu.ientes­

princi pioe1 los hombres que han de deeempeftar cualquier­

runcidn dentro de un organismo social, deben buscara• 

siempre bajo el criterio de ~uo reúnan los re~uieitos 

mínimos para derem?•ftBrlo adecuadamente; en otros t&rmi­

noe, debe procu~rse.&4aptar loP hombres a lAe funciones 

y no las tunciones a los hombres. Otro principio es el­

de la provisión de elementos odministretivos. Cada 

miembro de un organismo social debe proveerse con los 

elementos adminietrativoe necesarios para hace~ trente 

en forma eticiente a lee obligacionee de BU puesto. 

e) LA DIRECCION. Reyes Ponce noa 1& detine como e1 elemento 

de la adminietraci&n, en el iue se logra la realizacidn­

etectiva da todo lo planeado por medio de la autoridad 

del administrador, ejercida con baBe en deciaionea y• 

B•a tomadaa directamente, 7a con mia trecuencia d•l•san­

éso dicha autoridad. y Be vigila aimult,naamente QUB e• 

cumplen en la terma adecuada todaa laa drdenee emitid••• 

Bn cuanto a lae subtaaee o etapas de este principio adm.! 

nietrativo, P.&ftala lee eiguientea1 
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.DalegacicSn de eutoridfld, 7a que administrar ea hacer a -

travle d• otros. 

Que ee ejerza. la autoridad para lo cuol deben precisarse 

sus tipos, elementos, claeea. 

Que ea establezcan canales de comwticaci6n a travla de -

loe cuales se ejerza y se controlen sus resultados. 

Que se supervise el ejercicio de la autoridad. en t'arwa -

eimulttlnea a la ejecuc16n de loe 6rd.enes. 

Continua con su obra exponiendo dos princi pioe que regulan o 

norman esta t'aee del proceso adm.inietrati•o denominada Dires 

cidn. 

BL PRINCIPIO DB LA COORDIKACION DB INTBRBS89. Textualmente -

nos comenta• el logro del bien comdn se hari m4e r•ctl cuan­

to mejor se logren coordinar loe intereses del grupo 7 a\ln 

••a los individuales, de quienes participan en la bdsqueda 

de este t'in dltimo. 

BL PRINCIPIO DS LA IllPBRSOKAL?DAD DE MANDO. La autoridad en­

una empresa debe ejercerse m•s como producto de una neceei -

dad de todo el or~aniemo social que como resultado exclueivo 

de la voluntad del ~u• mgnda. 
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Bl principio de la v!a jeririuicai al transmitirse una 

6rden deben seguirse loe conductos previamente establee! 

dos y jam4e saltarlos sin raz6n v nunca en foraa consten 

••• 
Principio de le resolucidn de loe conClictoe1 debe pro -

curarse que los conflictos que aparezcan ea resuelvan lo 

m4e pronto oosible y del modo que sin lesionar la disci­

plina pueda producir el menor disgusto a las partee. 

Principio del aprovechamiento del contlicto1 debe procu­

rar~• aún •~rovechar el conflicto para forzar el encuen­

tro de soluciones. 

f) BL CONTROL. ER la medici6n de los reeultadoe actualea 7 

pasados en relaci6n con loe esperados, 7a sea total o 

parcialmente con el fin de corregir, formular 7 mejorar­

nuevoe planee. 

Las eubtaees de este principio del proceso administrati­

vo eon 1ae eiguientee1 

El establecimiento de loe medios de contro1. 

La operaci6n de recolecci6n 7 concentraci6n de datos. 

La interpr8taci&n y valoracidn de loe reaul.tados. 
La utilizSct&n de loe resultados, para e~ectuar las -
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correccionee necesarias. 

SeS'in el Lic. Reyes Ponce, este principio de el Control­

contiene a su vec otros principios; loe cuales loe expl! 

ca de la siguiente manerat El control tiene un car4cter­

administrativo; es necesario distinguir aqu.! las opera -

cionee de control de la !unción de control• lRB f'uncio­

nee son de car,cter administrativo 7 son la respuesta al 

principio de la delegaciÓnt en cambio, las operaciones -

de control son de car&cter t&cnico. 

Principio de loe est&ndaree1 el control ea imposible si­

no existen eet&ndaree de alguna manera precisados y ser& 

tanto cuanto m&e precisos y cuantitativos sean dichos 

eet&ndaree. 

Principio de cartlcter medial del controla un control só­

lo debe" usarse ei el trabajo, gestos, etc., que impone 

ee juati~ican ante 1oe beneficios que de 41 ee esperan. 

Principio de excepcidnt ol control adminietrativo ea mu­

cho m'e eficac y r&pido cuando se concentran 1o• casos 

en que no ee logrd 1o previsto, m'e que en 1oe reeult• 

dos que ee obtuvieron como ee había p1aneado •. (I2) 

(I2)R!oe Sza1ay, A. Pa~iagua Aduna, A. Ob. cit., PP• 172/176 
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Ieaao Guzm4n Valdivia. Bl L10. Guzm&n Yaldivia en una de sue 

obraa representativas de su trabajo, titulada ésta • ReCle -

~anee sobre la Adminietracidn "• nos dice que primero exis­

tid una" Adminietracidn de cosas "• de loe or!'gen9e hietdr! 

coa de •la adminietracidn, pero por su natural avance se tuvo 

que ir rodeando de conocimientos derivados de la economía, 

el derecho, la peicolog{a y la ~ociolog{a, hasta llegar a 

una etapa superior que es la " Adminietracidn de personas "• 

Reconoce lo empresa como una " comunidad de trabajo " y lle­
ga a deCinir la adminietracidn como " La ciencia de la di -­

reccidn eocia1 " es lote, sin duda, uno de sus conceptos ce~ 

tra1ee. Adicionalmente de definir a la Adminietracidn como­

ciencia, la califica de " eminentemente pr&otioa •, reoaloB;!l 

do au oar&cter social. 

Bl Lic. Guzmlln Valdivia propone un proceso admintetrativo, -

aue ea el siguiente• Planeacidn, organ!Eacidn, integracidn, 

direccidn y control. 

Joel Antonio Perrulndez Arenas. Bl Lic. Pern,ndez Arenas en 

su Obra denominada • Bl proceso administrativo • aborda el 

tema de la categor!a de la adminiatracidn, dando su pareoer­

eobre el card'cter cient!~ico de esta disciplina, caliCic'n 

dola coao ciencia social 7a que, en su opini&n, tiene prin -

cipioa de aplicaci&n universal y los mismos estilo sietem•t1-
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cament• ordenados. Le diferencie de 1ae ciencias exactas, -

ya nue reconoce en elle el uso de normas que eon principioe­

de car4cter flexible, aDlicablee a una Pituación eepec!fic•• 

mientras que aauellae leyes que son principios de cartlcter -

infle xi ble. 

Seftala el. autor la necesidad que se utilicen mltodoa racio -

nalee en el manejo de lee organizaciones, a ~in de desterrar 

el empleo de la improvisac16n y las " corazonedae "• 

Pern4ndec Arenas propone una definición de Administración 

que incluye elementos adicionales a loe utilizados por otroe 

autores y que corresponden a conceptos QUB constitUJ'Bn par -

tea importantes de su obra. 

" La administración es una ciencia social que persigue la 

satiefacci6n de objetivoe inetitucionelee por medio de una 

estructura y a travle de1 estuer~o humano coordinado "• (I3) 

El autor tambiln propone unn definici&n de empre••• • Uni -

dad productiva o de Pervicio que, constituida eegún aspecto• 

pricticoe o 1egales, se integra por recurso~ humanos, mate -

ria1ee y tlcnicoe va11&ndose de la administraci6n para lo --

(I3) Ríos Sza1ay; A. Paniagua Aduna, A. Ob. cit., p. 185 



grar sus objetivos n (14) 

Bl Lic. Perrutndez Arenas propone su modelo de Proceso Admi 

nietrativo. Este lo divide, para eu estudio, en tres gran 

d•e etapaa1 

a) Planeacid'n 

b) Implementactd'n 

e) Control 

Cada una de las tres etapas, las subdiVid• en fases, aeig 

nando a la planeacid'n1 

Investigacid'n ( definicid'n del problema ) 

Bocetoe 

Innovacid'n 

La implementación incluye i~1a siguientes subfasee1 

Deciaid'n 

Motivaci6n 

Co•unicacid'n 

J6 

Esta etapa e• conceptua como eminentemente ejecutiva, ya que 

(I4) Rlos Szalay, A. Paniagua Aduna, A. Ob. cit., p. 186 
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eeconde el reAultado de la planeaci6n encontrar& su aplica -

ci6n concreta. 

El control, su concepcidn es sumamente .clara y las eubfaees­

que asigna a esta etapa explican, por si solas, el caracter­

evaluador y retroalimentador de su modelo del proceso admi 

nistrativo que. propone. Las subfaeee del control son las 

siguiente si 

Revisi6n de resultados ( contra ectimaciones de la pla -

ñeaci6n ). 

Determinacidn de diferencias. 

An4lisis de diferencias. 

Ccirrecci6n ( para futuros planea ). 

Despuds de analizar el pensamiento de los cuatro autores me­

xicanos m&s representativos del proceso administrativo; a mi 

juicio el autor que propone un modelo del proceso administ~ 

tivo md~ amplio y completo es Apust{n Reyes Pones, porque su 

modelo propuesto sigue la escuela cl,sica o científica de 

Henry Payol. Es un modelo que PUgiere una fonna sietem&tica 

específic.a y universal de administrar para lograr la mayor 

eficiencia posible en el desempeffo del trabajo. Por tanto 

me servir& como guía para deearro~lar el presente trabajo. 
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Existen diferentes definiciones de la organización: y para -

no citar diversos autores tanto extranjeros como mexicanoa,­

citar' la definición del Lic. Agustin Reyes Ponce continuan­

do así como guía para le elebornción del presente trabajo -­

conrornie a ou modelo del oroceeo RdministretiYo. 

El Lic. Reyes Panca menciona a la organización como el ter 

cer elemento perteneciente al Proceso Administrativo y nos 

dice " Organización es la estructuración tlcnica de las re­

laciones oue deben existir entre las funciones, niveles 7 

actiYidadea de loe elementos materiales y humanos de un or~~ 

niemo social, con el fin de lograr ~u mdxtma eficiencia den­

tro de los planee y objetivos ee~aladoa • (IS) 

La Eorma de organizar y con ello administrar el Depttrta11ento 

de Control de Almacenes depende del tamai'Io de la empresa y 

el sistema de organizaci&n de la misma, de los materiales 

empleados en la producci&n 7 en la operaci&n administrativa, 

(IS) Reyes Ponce, A. Adminietrnci&n de Empresas. ~ z. 
Práctica. Segunda Parte. Mlxico. 1~85, Editorial Limu­

ea, S.A. de C.V. p, 2I2 
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de loa productos aue se Cebrican en le empresa, de la maqui­

naria y el equipo que se emplea en la elaboraci6n de las va­

cunas y de la programaci6n de la producci6n. 

Coneide·rando que el Departamento de Control de Almacenee, es 

un departamento de servicio a la producci6n y de apoyo admi­

nietrati vo se citan a continuaci6n lAs funciones del Depart~ 

mento de Control de Alm,cenes1 

•) Solicitudes de compra ( Elaboraci6n ). 

b) Recepci6n de mercanc{as. 

e) Control de existencias. 

d) Surtido o entrega de materiales y vacunas. 

e) Devoluciones. 

En la empresa objeto de mi investigaci6n, el sistema de or~ 

nizaci6n que se emplea es el conocido como el de Organiza -­

ci6n Lineal o Militar. Esta Corma de organizaci6n" es aqu~ 

lle en que la autoridad y responeabilidad correlativae, se -

transmiten integralmente por una sola línea para cada perso­

na o grupo. 

En este sistema cada individuo no tiene sino un e&lo jere 

para todos loe aspectos, ni recibe 6rd.enes, consiguientemen­

te. m&e aue de 41. y a él edlo re~orta " (I6) 

(I6) Reyes Ponce, A, Ob. cit., p. 221 
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Este sistema de organizecidn ee e1 adecuado para esta empre­

sa, aegÚn mi opinidn, por ser esta una mediana empresa. 
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2.I DIAGRAMA ns ORGANIZACIOH 

Para representar grdticamente la " unidad de organización "­

denominada " Departe.mento de Control de Almacenes " de esta­

empreea) a continuac16n utilizard u.n instrumento de organiz~ 

ci6n bastante útil denominado " organigrama " o " corta de -

organ.1zact6n ". 

En esta empresa el tipo de organigrama que se utiliza ea el­

conocido como " organi~ama vertical "• 

" En loe organigramas verticales, cada ~uesto subordinado a 

otro se representa por cuadros en un nivel inferior, ligados 

a aquel por líneas que representan la comunicaci6n da respon 

eabilidad y autoridad. De cedo cuadro del segundo nivel ea 

aocan líneas que indican la comunicaci6n de autoridad y re.!! 

ponsabilidad a los puestos que dependen de 41, y as{ sucesi-

vamente " (I7) 

Esta manera de presenter a la organización del Departamento­

de Control de Alm~cenes, nos ilustranl mds objetivamente la 

divi8idn de !unciones, los niveles jertlrquicoe, las l{neae -

de autoridad 7 responsabilidad, los canales Cormales de com!!, 

nicación, la naturaleza lineal del departamento, loe jefes -

(I7) Re7es Ponce A. Oh. cit., p. 228 
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de cada grupo de empleados y lAs relaciones ~ue existen en 

tre las secciones y el departamento con loa puestos del d• 

partamento, todo esto como lo indica el Lic. Reyes Pone• en 

su obra • Adminietracidn de Empresas •1 para lograr todo lo­

anterior se pr-esenta el organigrama del departamento de una 

manera clara y objetiva. 



CARTA DE ORGANIZACIOll DEL DEPARTAMCNTO DE CONTROL DE ALMACENES 

. 
Jefe del 

Dcpo.rtamcnto da 
Control de Alm;1ccnes 

Sccrctnria 

1 1 1 1 

Jefe de Sccc16n de 
Jefe do Secci6n de 

Jefe de Sccci6n de Hcrcnncíns Genera- Jefe de Secci6n de 
ProductoTcnnlnndo les, ~btcrin Prima 1-L111tcnimicnto Bienes Muebles 

y Lob::>rntorio. 

1 1 

lwxillnr de Mor-

- Auxiliar de canc!os Generales, >-Producto Tcminado Materia Prinn y 
J.:1borntorio. 

,. 
~ 

~ Auxiliar do 
Produi::to Terminado 
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2.2 OBJETIVOS 

Loa objetivos en lBs organizaciones son muy importenteet 

ellos dan su razón de ser a la empresa. En ru..nci&n de los 

objetiVoe de le empresa ea como se podrá determinar el curso 

de acci6n para poder llegar a realizarlos. El Lic. Agust{n­

Reyea Panca menciona en su obra '' Admin1etraci6n de Empr-. -­

sae • primera parte que no se debe conCu.ndir el objetivo 

con los medios que ee amalean para poder alcanzarlos o rea­

lizarlos; y por ello determina que el objetivo implica la 

idea de algo hacia lo cual se lRnEan o dirigen nuestras 

acciones. 

En la primera etapa del modelo propuesto por el Lic. Reyes -

Ponce, r.lacionado con el proceso administrativo, denolDinada 

ProYiei6n menciona que ~ra hacer previst6n es indiepeneabl• 

rtjar los objetivos o tinea que peraiguens investigar loa -

rectores, positivos y negativos, que nos ayudan u obstaculi­

zan de alguna manera en la b~squeda de eaoa objetivos. 

En una orgenizaci6n debe existir una jerarq,u{a de objetivos­

eatO ea, que aegdn el nivel de la or&anizactdn deber& exta -

tir una meta espec!Cica que sirva como un medio tmra logt"ar 

o alcanzar loa objetivos oue se mantienen en lo mis a1to de 

la estnactura o de la organizacidn. aa por esto que loa 

objetivos se clasitican y e• ordenan en f'uncidn del nivel o 



jera.rqu!a organizac onal de la empresa. Por tanto continuag 

do con aeta idea acerca 4e loe objetivos he clasificado en-
. 1 6 dos grupoe a loe o~jetivoe que motiven a la realizeci n o d~ 

terminaci6n de actitudes en e1 deeempefto del trabajo, por 

parte de loe ejecuitvoe de la empresa como de obreros y t'c­

JU.coe de 1• •1•••·/ 

Loe dos grupos de /objetivos a oue hago referencia en el p' 
rrafo anterior lo$ denomino objetivos organizacionalee y 

1 objetivos departamentales. 

1 
Un objetivo organizacional ouede definirse de manera fonnal-

en loe términos J1guientee1 " Un estado deseable oue la or-
. 1 

ganizacidn int•~lª al.canzar. 11 • (18) • Bn este eentido 

wnolio, l.oe ob;,e·h1voe incluysn motas, propd'.sitoe, eet4ndaree 

cuotae '11 1{a1tosl de tiempo •. (19) 

Un objetivo dep,rtat1enta1 ¡n&ed• definiree coao e1 prop&eito­

o 1• intenci&n lue se desea estab1ecer con 1a presencia de -
un &rea(en este ceso de W1 departam.ento)espec!fica o especi~ 

(18) 

(19) 

Brown. w.Jr.n B· Moberg, .Dennie J • Teoría de la Orga.ni-
1 

zación r la Adainietracidn. Bnfo9ue Integra1. ••sico. 

I98J, Sditor:1.a1 Liauea, ~.A. p. 260 
1 

Brown, WatTen B. ~oberg, Dennie J. Ob. cit., p. 261 



lizada dentro de la organizaci&n, para lograr alcanzar loa -

objetivos organizacionalea. 

Ba importante establecer QUe loa objetivos organizacionalee­

pueden crear una imagen para la empresa en lo que respecta a 

consumidores y proveedores de la misma. Bn suma loa objeti­

voA organizacionalee con frecuencia pueden acrecentar el 

1nt9r4e de la organizaci&n o de la empresa. 

Loa objettvoa departamentales indican la direcci&n T la con­

juge.ci&n de e~ruerzoa que gu{an la acci&n en un drea y un 

nivel específico o jenlrquico dentro de la organizacidn. 

Una definicidn clara de los objetivoe ayuda enormemente a 

solidarizarse tnnto loe ejecutivos como al personal de nive­

les inferiores, con el esruergo, la tenacidad T experiencia­

para lograr loa prop&aitoa planteados. 

Bs 1•por1:ante tener en mente a los objetivos para poder esta 

blecer loa procedimientos que se utiligan para la coneecu -­

ci&n de loa mismo•. 

A continuacidn aeftalar4 los objetivos organizaciorv.tlea 7 de­

partamentales de esta em9resa que investigo. Los objetivoa­

departamentalea a que hago referencia aon exclusivamente loa 

del Deoartamento de Control de Alaacenee. 
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a) OBJeTIVOS ORGANIZACIONALES 

Elaborar loe productos bioldgicoo que se req\lleran 

para el diagndetico, prevencidn y tratamiento de 1a•­

enrermedadee que, por eu importancia, afecten la ri­

queza pecuaria. 

Desarrollar, experimentar 7 adaptar t'cnicae que per­

mi ta.n mantener la elaboracidn de productos bioldgicoe 

dentro de los niveles de inveetigacidn mundial. 

Prograaar la inveetigacidn, procurando su deearrollo­

ei etem&tico, aef como la experimentacidn de aquelloe­

taotore• que tiendan a mejorar la elaboracidn 7 el 

incre•ento de eue producto•. 

Celebrar toda olee• de contrato• para la realiE&cidn­

de ~ue tinea. 

Promover la exportacidn de productos terminado•. 

Colaborar con or~iemoa cient(ticoe en la inveet1sa­
cidn, experimentaoidn y produccidn de loe bloldgt.coa­

veterinari oa 1 para lncreme~tar la productivtdad naci~ 

nal 7 mejorar loa procesos de l• produccidn. 



Maquilar productos biológicos cuando sea solicitado 

y su capacidBd de producción se lo permita. 

b) OBJ~TIVOS DEPARTAFilENTALBS 

Lograr el aprovechamiento racional de los recursos 

con que cuenta loe almacenes de la empresa. 
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Informar a los departamentos solicitantes de los niv~ 

les de existencia de los materi~les que emplean para­

la producción para no interrumpir el flujo normal de­

la misma, sin eobrepaearse en inventarios inneceea -­

rios. 

Colaborar en el Departamento de Contabil1Qwi y ~u~~ue 

en el levantamiento de inventarios físicos generales­

de loe almacenes. 

Vigilar, que las exietencias se mantengan dentro de -

los niveles establecidos. 

Inspeccionar lOe bienes recibidos que requieran la -­

verificaci6n de calidad, así como solicitar al Depar­

tamento de Control de Calidad que realice las pniebas 

de calidad que sean neceeariae para loa material.ea 

que ae requieran. 
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Mantener al irea de producci&n tuno1iamente abaeteci-­

da de materias primas, materiales divel"!las para 

aostener un tlujo continuo de la producci6n • 

..... .. 
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2.3 POLJTICAS 

Una política es una norma de carácter general que guía la 

actuaci6n de los integrante~ de la empresa sobre úna tunc16n 

determinada, para alcanzar loe objetivos. 

Una política ee u.na gu{a bieica para la acci&n; prescribe 

loe llmitee genere.lee dentro de loe cuales han de realizarse 

lae actividades. 

Las pol!ticae guían el comnortamiento y la toma de decisto-­

nes en las empresa~. 

Bn base a lo anterior ee describen las políticas del Depart~ 

mento de Control de Almacehee de la empreea objeto de mi in­

veetipcid'n, para orientar a loe subordinado• en lu deci.eia, 

nos particulares que se deben tomar. 

Las etguientee pol{ticae ea elaboran en baee a la expert.en-­

cía de las situaciones que ea suceden en loe almacenes de la 

empreea, todae ellas relacionadas con la elaboraci&n de " a2 

lici~udee de compra " de loe diterentes materiales que se 

tienen de •1!nea", y que eu consumo es muy trecuente en los­

renglones de materia prima, material de laboratorio y mercan 

ctae generales: tambidn se tomaron en cuenta al,unae otras -

situaciones relacionadas con 1• recepci6n de merca.nc!ae por-
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parte de los diferentes proveedores, as! como tambi'n las el, 

tuacionee relecionadae con el control de las existencias o 

de inventarios de los almacenes y la entrega de matarialee 

para la producci&n, o bien para la o-peraci6n adminietr•tiva1 

tambi&n se consideraron aspectos inherentes a la entrega de 

producto terminado ( vacuna ) a. loe clientes que vienen di -

rectamente a la empresa a comprar loe productos, y 1• entl"9-

ga de vacunas a la eecci&n de tr&Cico y embaraues, esto en -

el caso de loe clientes que se encuentran fuera del Distrito 

Pederai. 

Por últiao ~• toaaron an cuenta las situaciones 1'9lacionadae 

con las devoluciones que ~• hacen de vacune• por parte de 

loe clientee, que por alguna causa devuelven los productoa, 

Co•o se pu.ede apreciar en realidacl son cinco f'uncionea b'ei­

cae en la operacidn o el manejo de loe almacenes de eeta 

empresa a P.aberl 

a) Solicitudes d• compra ( elaboraci&n ). 

b) Recepci&n d• mercancías. 

e) Control de •Kiatenciae. 

d) Surtido o entrega de materiales y vacunas. 

e) Devoluciones. 

Con base en esta clasificaci&n de funciones de loe almacene• 



ee elaboraron le~ políticas del Departamento de Contr~l de 

Almacenes, cada une de ellas relacionada can la funcicSn es 

pec!fica que se citó anteriormente. 
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El criterio para la clasificación de las funciones de los 

almacenes fue empleando el m&todo científico, es decir se d~ 

terminaron lo~,hechoe o situaciones pOr medio de la obeerva­

c0icSn, y se precisaron las fli tuaciones md:s comunes que suco 

den en loe almacenes con baee en observaciones continuas. 

Posteriormente las analtz• 7 clasifiqul y loe resultados f'U!, 

ron las cinco funciones antes citadas. 

Be importante mencionar que loe procedimientos que se lleva­

r4n a cabo en los almacenes de aeta empresa, gi~ en tor­

no a estas cinco funciones: es decir, se derivarln de Bllaa, 

eer4n producto de éstas, ea decir solicitar, recibir, cont1"2 

lar, entregar y devolver materiales para la produccidn 7 ºP!. 

ración de la empresa 7 el producto que se elabora en la 

misma. 
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POLITICAS VIGENTES PARA EL TRATAMIENTO DE LAS SOLICITUDES D& 

COMPRA, QUE SE ORIGINAN BN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 

ALMACENES. 

Sólo se elaborarán solicitudes de compra por concepto de 

materiales, materia prima y material de laboratorio ~ue­

se controlen en loe almacenes; es decir los productos de 

" línea " que se controlen en los almacenee por medio de 

una tarjeta de control y serdn autorizadas por el Subdi­

rector Administrativo. 

Las cantidades de materiales que se soliciten al Depart~ 

mento de Compras serán siempre i~s mismas Que se solici­

taron en la dltima solicitud de compra; a menos que exis 

ta una demanda excesiva, pero esta situación so comenta­

rá con el Jefe del Departamento de Comoras 7 el Subdireg 

tor Administrativo, para determinar lne cantidades nue -

vae a pedir de cualquier producto. 

En el caso del material de papeler!a y artículos para la 

limpieza general se elaboran! una solicitud de compra 

por cada rubro de los entes citados. 

Bn el caso del material. de plomería, eléctrico y de tla­

palerla 7 Cerreter!a que se encuentran en la Secctdn de 

Almacln de Mantenimiento, edlo se aolicitard'n para tra -
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bajos eepecíCicoa y se indicará el nWnero de " orden de 

trabajo " que realiza el Departamento de ~antenimiento 

en la" solicitud de comnra "i eeto es debido al alto 

costo de dichos materiales y también para evit~r y die 

traBr recursos económicos en inventarios innecesarios. 

Sólo se mantendrán en existencia en el almacén de mante­

nimiento, materiales de constante movimiento, loe cuales 

se identificardn con anterioridad. 

POLITICAS VIGENTES PARA EL TRATAMIENTO DE LA RECEPCION DE 

MATERIALES. 

En loe caeos de recepción de mercancías de proveedores 

se consultar~ c~n el Jefe del Departamento de Compras 

cuando la mercancía no satisfaga lo estipulado en el pe­

dido y sólo así se recibird la mercancía. 

En los caeos cuando los proveedores facturen por e1 to -

ta1 del " pedido " y f!sicemente no entreguen las canti­

dades eetipu1adae en e1 mi~mo " ~edido • y en la factura 

se recibird la mercancía aclarando a1 aroveedor que e1 

Departamento de Control de Almacenes se quedará con el 

original de 1a ~Actura en tanto no entreguen el resto de 

la mercancía en 1as cantidades marcadas en su factura, -
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oblig~ndo de esta manera· al proveedor a entregar el tal­

tente de la mercancía en el menor tiempo posible para 

con ello poder cobrar o tramitar el pago de su ractura 

también on el menor tiempo posible. 

Cuando se tenga duda sobre les eepeciricacionee de ca -­

rector técnico de las mercancías, oquipo o reraccionee 

que este entregando el proveedor n nuestros almacenes, 

se consultanl con los jeras de departamento ya see.n del­

área de producci6n o del ároa administrativa que hayan -

solicitado los productos que se encuentre entregando el­

proveedor, a erecto de aeegUrar que loe miemos cumplan -

con loe requisitos del s~licitante, en el nuouesto caeo­

de no ser ast, no se recibirá la o las mercanc!ae eoli -

citadas. 

No se recibirá nin,iruna mercancía ei no exiete autoriza -

ci&n previa ya sea ~or escrito, si.v;uiendo el procedimieg 

to para recepci&n de mercanc!aa, o verbal por parte del­

Jefe dol Departamento de Compras o del Director General, 

y en su ausencia del Director eenl con autorizaci&n del­

Subdirector Ad•inietrativo. 

Loe bienes que requieren de veriticaci5n del De9artamen­

to de Control de Calidad •on loe sigv.ientee1 
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Todo tipo de frasco de vidrio destinado a envasar 1oe­

productoe biol6gicoe (vacunas ). 

Tod~ tipo de envase de plástico destinado a enva~ar el 

diluyente que acompaRa la vacuna. 

Todo tipo do fr:1eco do vidrio destinado a envasar el -

diluyente que acompaaa la vacuna. 

Todo tipo de retapa de aluminio para el frasco de Vi -

drio en el cual se envasa la vacuna. 

Todo tipo de tap6n de hule que ee utiliza para tapar -

loe frascos de la vacuna y del diluyente que acompa5a­

a la vacuna. 

Todo tipo de cajas protectorao del producto terminado, 

esto ce exclusivamente n lae cajas de cart6n que vie -

nen impreeaF y con el logotipo de la empreoa e indica­

ciones impreeao relacionbdae con el m9nejo y c?neerva­

~i6n de la vacuna. 

Todo tipo de instructivos pera la a~licación de la va­

cune. Betoe inetnactivoe oe ane~an a la caja protect.2, 

ra de l.n vacuna. 
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Todo tipo d• etiquetas que van adheridas el frasco de­

vidrio en donde se envasa la vacuna. Estas etiquetaa­

indican el nombre del producto, el número de registro­

del producto ante la SARH, la presentación del produc­

to ( No. de dosis ), el logotipo y el nombre de la 

empresa, la dirección de la misma y las indicaciones 

para el manejo y conservación del producto, techa de 

caducidad. Todos y cnda uno de los productos antes 

citados reouieren que el Departamento de Control de e~ 

lidad los revise y realice pruebas de calidad a efecto 

de garantizar la misme, osra que oosteriormente poder­

emplearlos en el en~asado de lee vacunas. Mientras 

tanto estos materiales; se guardardn en los almacenee 

hasta que exista la liberación de los mismos y por es­

crito del Departamento de Control de Calidad¡ e6lo eeí 

ee entregarin a lee unidades de producci6n que lee so­

liciten. 

POLITICAS VIGENTES PARA EL TRATAMIENTO DBL CONTROL DB LAS 

BXISTB"CIAS BM LOS ALllACBMBS 

Toda• loa ealidaa de alaacln •• claaificard'n ~ aplica -

nin contablemente a cada cuenta Ae,glin loe materiales T­
De partamentoe que e~licitan materi.alea, para eato •• 

consultar& el cat~logo de cuenta• T eubcuentaa de se• 
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toe que el Departamento de Contabilidad y Costos maneja 

para ello el citado Departamento proporcionarif dicho e~ 

tálogo. 

La•tdcnica de veluaci6n de salidas de almacdn em~leada, 

es la conocida como, Ultimas Entradas Primeras Salidas­

( UEPS ). Esta tdcnica consiste en valuar las ealidae­

de almacdn utilizándo loe precios de las Últimas entra­

das, hasta a~otar las exiRtenciae cuya entrada es m~s -

reciente. S6lo se refiere al registro y no 11 mov1m1en 

to físico. 

El control de l~e mercancías de papelería y artículos -

de limpieza eerd por medio de cantidades m~ximae y m!n!. 

mas a a!moconar; dicnae con~1dedus quu eurv~rbn d~ pa -

rámetro para determinar las cantidades e pedir y cuando 

pedirlas, serán establecidas en funci6n de un diagnde -

tico estadístico de loe movimientos de entradas 7 sali­

das que se originaron en un n~o de todos loa materia -

leo que corresponden a loe renglones citados. 

•pal".8 el control de existencias de lne mercancías rela 

oionadaa con la materia prima directa, se aplic&r& el 

programa de adquisiciones del drea de producci6n para 

un &i'lo, mismo que elaborar« el &rea de produccidn en 

runci6n de au programa de produccidn anual. 
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Estos programas podt'1ln tener variaciones en al tranecu,t 

so del ai!o, mismas que se tomar4n en cuenta para las m.2_ 

dificacionea a las cantidades requeridas para un affo. 

Bato quiere decir QUe las cantidades a controlar eenln­

cantidadee estándar o predeterminadas segÚn las necesi­

dades del área de producci6n: a diferencia de las mer-­

canc{ae relacionadas con la papelería, artículos de 

limpieza, m~terial de laboratorio, material de ferrete­

ría 7 tlapalerla, plomería, eléctrico que requiera de -

·un control determinado para las cantidades máximas y mí 

nimae a almacenar. 

POLITICAS VIGENTES PARA EL TRATAMIENTO DE LA ENTRBGA DE llAT! 

RIALES Y VACUNAS. 

Todos loe • vales de salida de almac4n • deberin conte­

ner las autorizaciones respectivae, para poder entregar 

las mercancías. Estas autorizaciones eer4n reepoeabil1 

dad del Jefe del Departamento solicitante y Subdirec -

tor correspondiente segÚn el 4rea a que corresponda •1 

Departamento solicitante de las mercanc{aa. 

Para la entrega de vacuna a los clientes, estos deber4n 

mostrar su ractura que ampare las cantidades y descriP­

ci&n de los productos que solicita. 
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POLITICAS VIGENTES PARA EL TRATAMIENTO DC: LAS DEVOLUCIONES -

DE PRODUCTOS TERMINAD09. 

La.e devoluctonea nue realicen loe cliente& a la empresa 

por cualquier concepto, s61o se recibir&n en el alma -

c&n de producto terminado con a~torizaci6n previa y por 

escrito de perta del Jefe del Departamento de Ventas. 

Se .debe~ informar del estado físico de las vacunas de­

vueltas por loe clientes, del No. de lote de producción 

de lee vacunas y del nombre y presentación de todos y -

cada uno de los productos devueltos, as! como la canti­

dad de frascos recibidos por concepto d• devolucidn. 

Bate informe se le hartl saber al Jefe del Departamento­

de Ventas. 

Se reintegrar'n inmediatamente loe productos devueltoe­

&1 Departamento de Control de Calidad. Por ninf!Ún mot!. 

vo ee deberá almacenar productos teñninadoe caducados. 
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CAPITULO ). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

En un estudio rea1izsdo por la American Management Associa -

tion, se eefta1a que el desarrollo de esta tlcnica Bdminiet~ 

tiva ( ~os Manuales ) se realizó durante la segunda guerra -

mundial, aunque 7a exist!an publicaciones en las que se pro­

porcionaba inforaaci6n e instrucción a loe emplead.os sobre -

diversas fases de lee operaciones de una empresa. 

Bl ej«rcito en esa 4poca de escasez de recursos h'.lmanos y de 

bastante demanda del mi:.._emo, elabor& manuales para resolver 

probleaae de adiestramiento y Pupervieidn. Con esto e• lo 

gr& uniformidad en la realizaci&n de las tareaa. 

En el estudio antes citado, la American Management Associa -

tion, envid cuestionarios a 500 empreeaa de loe Betadoe Uni­

dos de "orteam,rica, todas ellas escogidas al azar de un di­

rectorio coaercial; y los resultados arrojados por dicho• 

cuestionarios tueron los siguientes1 

134 empresas enviaron respuestas utiles ~ detalladas. Se 

revisaron cuidadosamente 56 manuales de oficina en uso. 

La empresa m4e pequefta tenis I5 empleados, la •'e grande te­

nla 250,000. sus inp,reeos anuales fluctuaban entre 50,000 -

~asta m«s de I00'000,000.00 de d6laree. 



De las 134 empresas, 17 habían editado su primer manual. 

tea 

mor 

do I949 y una in~titucidn bancaria había editado 

manual. en 1848. 

De entre loa af'los de 1~40 a 1345 ªº editaron 

De entre loe &PI.os de 
1
1346 a 1951 •• editaron 

De entre 1952 o deepu4e, se editaron 50. 

No contestaron 18. 

IO. 

30. 

BU 

62 

an -
pri-

Bl 45~ de las 134 empresas (60) tenían más de un manual de 

oricina y una de ellas afirmaba tener 67 manuales en uso 

diario. 

Las instituciones financieras y laS de servicio p~blico eran 

las que e•pleaban mayor n'1mero de manuales, en comparaci6n -

con las empresas industriales. 

De los 375 manuales en uso, en lee 134 empresas• 

135 manual.es eran de procedimientos. 

25 de organizac16n. 

15 de normas, 7 200 contenían dos o m&s concepto•. 

Con todos estos datos nos podemos dar una idea del uso 7 
aplic•cidn de manual.ea en estas empresas y tembi'n de la ~a!-; 

ta que hace elaborarlos. 

" Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada-

7 sistemática, informAci&n y/o instrucciones sobre historia, 



organizaci6n, política y/o procedimientos de una empresa, 

que se consideran necesarias para la mejor ojecucidn del 

trabajo "• (20) 
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Como puede verse, es un inetrumento importante en la admini~ 

tracidn, oueeto aue loa manuales perEiguen la mayor eficacia 

en la ejecucidn del trabajo aeignado a1 personal, para alean 

zar loe objetivos de la empresa. 

• Loe autores hacen diferentes clueificacioneo de loe manua­

les, a loe que designan con nombres diversos, pero que pue -

den resumirse de la siguiente maneras 

La prt•era claeificacidn se refiere al contenido del manua1-

7 se desprende de la propia definicidn de manual QUe se ha -

dado. Ae{ babz-4. manuales de1 

a) Historia de la empresa. 

b) Organizacidn de la empre~a. 

e) Políticas de la empresa. 

d) Procedimientos de la empresa. 

e) Contenido mdltiple, aue trate dos o más de estos temae. 

(20) Duhalt Krauss, Miguel. Loe Manuales de Procedimientos -

en lRs OficinaR ~blicas. México. 1966, Direccidn Gene­

ral de Publicaciones, UNA•. P• 15 
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La segunda clasificaci6n atiende a la funci6n específica o 

&rea de actividad de que trata el manual. Ae! puede haber 

manuales der 

r) Ventas. 

g) ProduccicSn. 

h) Pinanzae. 

i) Personal. 

j) Otras funcione.e. 

k) Generales, que se ocupen de dos o m~e de estas áreas " 

(21) 

Pero en el caso particular ~ue nos ocupa, ee decir, para el 

presente trabajo de inveetigaci6n me ocupar4 del Manual de -

Procedimientoe, eepec!ticamente de loe AlmRcenee de esta em-

presa que se dedica a 

16gicoe Veterinarios. 

la elaboraci6n y dietribuci6n de Bio -

Para ello 

o una referencia de un autor que 

estableceremos un concepto­

nos sugiera una definicidn-

precisa de lo que significa un Manual de Procedimientos. 

Por lo anterior citartf un pe~ueffo texto de una definicidn 

hecha por un autor en particulara 

• Bl •anual de procedimientos presenta sistemas 7 t4cnicas 

específicas. SaHela el procedimiento preciso a eeg¡¡ir para 

(21) Duhalt Krauss, Mipusl. Ob. cit., p. IS 
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lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cual -

quier otro grupo de trabajo que desempefta reeponsabilidades­

eepecÍficae. Un procedimiento por escrito eignifiqa establ~ 

cor deb~damente un m&todo estándar para ejecutar algÚn tra -

bajo •. 

• Los manuales de procedimiento, por suo características di­

versas, pueden clasificarse en manuales de procedindcntoa de 

oficina y de fábrica. 

Tembidn pueden referirse1 

a) A tareas y trabajos individuales; por ejemplo1 como ope­

rar una mtl
1
quina de contabilidad. 

b) A pr4cticas Departamentales, en que se indican loe prOC,!. 

dimientos de operaci6n de todo un Departamento. 

e) A prácticas generales en un área determinada de activi 

dad como manuales de procedimiento comerciales, de pro 

ducci6n, financieros, etc. •. (22) 

(22) Duhalt Krauee, Miguel. Ob. cit., P• 18 
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J.I TEXT01 PUESTOS Y PUNCIONES DEL PER50NAL 

Una recomendaci6n que me pRrece útil para el presente traba­

jo, es la que hace Miguel Duhnlt Krauee, en eu,obra citeda,­

con relaci6n a lo que seneralmente contiene un Manual de Pr~ 

cedimientoe, dl comenta lo siguientes 

" Loe manuales de procedimiento generalmente contienen un 

texto que seftala las políticas 7 loe procedimientos a segUir 

en la ejecuci6n de un trabajo, con ilustraciones a base de -

diagramas, cuadros y dibujos para aclarar loe datos. En loe 

manuales de procedimiento de oficina es costumbre incluir o 

reproducir las fonnas que se emplean en el orocedimiento de­

QUe se trate, bien sean llenadas con un ejemplo, o con ins -

trucciones para su llenado •. 

Todo manual de procedimiontoa requiere que lee infoni:iacionea 

o in~truccionea que contenga se expreeen en palabras, en un­

texto. Bote texto describir& el procedimiento, enumerando -

las operaciones de QUe se compone, en orden cronoldgico, PI'!. 

cieando en qu4 consiste ceda operacidn y quiln debe ejecutaE 

la, cdmo debe ejecutarla, cu4ndo, d6nde y para que debe eje-

cutara•• 

Por lo anterior y atendiendo e lee recomondacionee de Duhalt 

Krauea, a continuacidn.se pre~enta el texto del Manual de 
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Procedimientos del Departamento de Control de Almacenes de 

la empre~a que inveetiy,o; texto adecuado a loe procedimien 

tos que sugiero pera obtener un trabajo organizado y eficten 

te en este Departamento. 

PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ALMACEftES 

NOMBRE DE LA ORGANIZACIOMI 

Productora Nacional de Biol6gicos Veterinarios. 

NOMBRB DEL PUEST01 

Jete del Departamento de Control de Almacenes 

TIPO D& PUE~TOI 

Superviai6n 

No. DE PUESTOS SUBORDINADOSI 

Ocho 

OBJBTIYO 

Supervisar, controlar y dirigir loe almacenee. 

Establecer procedimientos para el manejo y control de 

materia prima, materiales y productos terminadoe. 



Jeto do 11ccld'n 
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Implantnr y controlar el eietema de control de existen -
cine. 

Propiciar lne buenas relecionee entre el personal de eu­
Departnraento. 

~O:.ICION z~ EL o~r.~NIGRA~A DEPARTAMENTAL 

J•t• dapto,cD10lrol 

•• Dl"'DCl .. llS. 

••cratorla. 

ja fe .. 1ecc1ón ..,. de llCCIÓn J•f• d1 11c:clón 
cirodr.1cto l1r111lnodo. 111nc, 11ro1e.,, 111ot1rlo 111ont1nl111l•to. 11111111 11111ab111 

nrlrno -,, loborotorlo. 



PUNCIONES DEL PUESTO 

SOLICITUDES DE COMPRA 

Autorizar 1ee solicitudes d.e comora, observando lee po 

líticas que se encuentren vigentes pera el tratamiento 

de esta runci&n. 

RECEPCION DE MATERIALES 

Supervisar que 1e mercancía recibida se ajuste a loe r•­

quisi tos d•1 • pedido "• 

CONTROL DE EXISTENCIAS 

Supervisar constantemente que el sistema para el control 

de lee e~istencias opere eficientemente. 

Analiaar constantemente el sistema, para integrar alguna 

maditicacidn al aismo. 

SURTIDO O &NTREGA DE MATBRIALES Y VACU"AS 

Supervisar que los " vales de salida de almec'n " ee en­

cuentren debidamente autortzados. 

Pirmqr de visto bueno el reporta diario de entradas y el 
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reporte diario de salidas. 

Pirm:ar de autorizado los • volee de salida de almecln •­

correspondientes el Departamento. 

DEVOLUCIONES 

Supervisar que el reporte de Devoluciones ee realice con 

loe datos que soliciten en el mismo. como el nombre del 

producto, la cantidad y el número de lote, el nombre del 

clienta y ndmero de ractura. 

Asegurarse que les devoluciones se encuentren debidamen­

te autorizad.as por el jera del Departamento de ventae o 

del Director General. 
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PUESTOS Y ?UNCIONE~ DEL U~PAHTA~ENTO UE CONTROL DE 4LMAC3NES 

NOMBRE DE LA ORnANIZACJONs 

Productora Nacional de Biol6Picoe Veterinarios 

NO,BR& DEL PUESTOS 

Secretaria del Departamento de Control de Almacenes 

TIPO DE PUEST01 

Operativo 

No. DE PUESTOS SUBORDINADOS1 

Cero 

OBJETIVO 

Asietir al Jete del Departamento de Control de Almace 

nec en todas las actividades administrativas que date l• 

encomiende. 

Tomar dictado y efectuar transcripciones taquigrifticas. 

Mecanografiar todo tipo de escritos. 

Llevar el archivo de le documentación corree~ondiente. 
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.POSICIO?f t;N EL ORGANIGRAMA DEPAHTAV.ENTAL 

J•f• dcpto, control 
do atmocenc•. 

s•cr•torla, 

PUNCIONES DEL PUESTO 

SOLICITUDES DE CONPRA 

Mecanografiar y archivar las solicitudes de compra que 

• se generan en el Departamento. 

Recibir y archivar las solicitudes de compro que se en­

tregan al Departamento de Control de Almacenes de parte 
del Depart~mento de Compras; es decir, las copias debi­

damente firmadas de recibido por el personal del Depar­

tamento de Compras. 
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RGCEPCION DE ~ERCANCIAS 

Indicar al Jefe del Departamento si el " pedido " ya 

fue entregado totalmente o parcialmente segÚn indicaci.2, 

nea que se realizan en el mismo"pedido" por parte del -

Jefe ~el Departamento de Control de Almacenes. 

Comunicar a loe Departamentos segÚn sea el caso, de la­

llegada de •aterielee espec{Cicos que solicitaron al 

Departamento de Comprae. 

COftTROL DE EXISTEftCIAS 

Mecanografía las listas que contienen loa ••tertsles 

aue se solicitardn al De~artnmonto de Compras. 

Inforaar al Jefe del Departamento de lae listas de mst~ 

rialee pendientes a revisar por 41. 

Asignar un nWaero consecutivo n las listas mencionada•. 

SURTil>O O ENTREGA DE MATERIALES Y VACU"AS 

Mecanografiar los • valee de ealida de nlmsc4n • que se 

generan en el Depar~amento. 

Archivar reportea y vales de e~lid• d•l alaacln por de­

partamento. 
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DEVOLUCIONES 

Mecanografiar 1oe informes nue realiza el Jera de la 

SB"Cci6n de Producto Terminado, relncionndos con el eet,!!; 

do y la cantidad de productos que devuelve al cliente,­

y que se entregan al Jefe de Ventas. 

Informar al Jefe del Departamento de Control de Almace­

nes de loe reportee telef6nicos que realiza el Departa­

•ento de Ventas, relacionados con las llegadas de pro -

duetos que devolver& el cliente. 
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PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ALMACENSS 

NOMBRE DE LA ORGANIZACIOft1 

Productora Nacional de Biol6~cos Veterinarios 

NOMBRE DEL PUBSTOt 

Jefe de Secct6n del Almacdn Genera1 y Materia Prima 

TIPO DE PU8ST01 

Operativo 

No. DE PUESTOS SUBORDINADOS1 

Uno 

OBJETIVO 

L1evar el regietro de lae entradas y salidas de materia­

l•• 7 •aterialea y materia pri•a en le Secci6n de Al•• -

c4n General 7 Materia Priaa. 

Vigilar el aanejo y coneervact6n adecuada de loe artícu­

loa en el alaac&n, espec!Cicament• de esta sección. 
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POSICION EN EL ORUANlGHAMA DEPARTAMENTAL 

Jata .dapto. control .. olmoc8"8S, 

jete d• secclcÑ'I 

Mrc. trol•• ll'lot•rlo 
prl"'ª y laboratorio. 

PUNCIONES DEL PUESTO 

SOLICITUDBS DE COMPRA 

InCon1ar al Jete del DepRrtamento de Control de Almace -

nee el nivel de existencias de cada producto de loe ala~ 

canee de materiales y aatert.a prima. 

RECBPCION DB llERCANCIAS 

Revisar la cantidad y la calidad de los materialee y 

artlculoe recibidos. 

Bn loe caooe en oue ee reciban materiales para embalajes 
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o envaPes, en ese mismo momento elabora un infonae de 

material recibido a la Unidad del Departamento de Con 

trol de Calidad, encargada de las pruebas de 1nspecci6n­

r!sica para que realice las mieaas y detenuine su libe 

raci6n. 
Registrar' en una libreta todos aquellos art!cul.oe que no 

se controlen por tarjetas de control, por eer art!culo•­

que no son de uso constante. 

CONTROL DB BXIS!ERCIAS 

Co~trolar las entradas 1 salidas de materiales, por .. -

dio de una tarjeta de control. 

Registrar en tarjetas de control les cantidades de lo• -

productos recibidos; controlando loe coetoe unitario• de 

adquieic16n indicados en las racturae de loe proveedores 

o en los pedidos de la empresa, y anota los costo• en la 

mis•• tarjeta de control. 

SUR'fIDO O BN'f'REGA DE MATERIALES Y VACUtf~S 

Regietrar en las tar~etae de alaac'n (kar4ea ) la ••11-

da de almacln en buee a loa vales de eRlida. 

BlaboTBr diariamente u.n reporte de vales de ealida de -

ai.acln, valuando los vales de salida de alaacln en ba­

se a la t'cnica de·valuaci&n de salidas de almac,n, de-
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nominado UEPS ( Últimas entradas, primeras salidas )r 

aplica contablemente los vales de salida, coneu1tando el 

cat,logo de cuentas de gastos departamentales. 



ESTA TESfS 
SALll DE. U 

Ita 11UE 
iilBLIDTECA 

PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTA~ENTO DE CONTROL DE ALMACENES 

NOMBRE DE LA ORGANIZACIONI 

Productora Nacional de Biold~icos Veterinarios 

NOMBRE DBL PUBST01 

Auxiliar de Almacdn General y •ateria Prima 

TIPO DE PUEST01 

Manual 

No. DE PUESTOS SUBORDIN~DOS1 

Cero 

OBJETIVO 

Manejar r!eicamente las extetenciaa en el al.macln de .. -

teriae primae. 

Asistir en lae actividadee relacionadas con la guarda ~ 

custodia de .. teriales y •ateria priaa al Jere de sec 

cidn. 
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POSICION EN EL ORGANIGRA~A DEPARTAMENTAL 

J•f• d9 ••cclón 
lftCfC, ~rol••· mot•rla 
primo J lobOfotorlo. 

eux\119l 

SOLICITUDES DE COMPRA 

Verificar r!eicamente el nive1 da existenciae de cada 

~roducto en el almac&n de mat•riae primas y materiales. 

RBCBPCIOft DE MERCANCIAS 

Colocar la mercancía en los anaqueles o lugal"91e corree 

pondientea. 

Realizar el acarreo de la mercancía en toda al área del-



almacdn. 

CONTROL DE EXISTENCIAS 

Regi.etrar lee entrodae y salidas de artículos en las 

tarjetas de anaciuel. 

BI 

Revisar oue se cubran lae existencias de mínimos en al -

al•ac,n. 

Ayudar a :realizar el recuento físico de inventarios. 

Realizar la limpieza de ena~uelee y de la eecci6n de ma­

teriales y materia prima en ~eneral. 

SURTIDO O SALIDAS DE MATERIALES Y VAC1JRAS 

Recibir loe vales de salida de almac&n de los diferentes 

Departamentos de producci6n o adminietrativoe, debida -­

mente autorizados. 

ContHr fíeicRmente loe artículos y materiales oue ealen­

del almacln. 

Entregar loe artículos y materiales a loe distintos De -

partamentos. 

Entregar loe vales de salida de almacén QUB se hBYIUl su~ 

tido diariamente, al tdnnino de labores a1 Jefe d• 1& 

Sección del Almacdn Qenera1 y Materia Prima. 
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PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTA~ENTO DE CONTROL DE ALMACENES 

NOMBRE VE LA ORGANIZACION1 

Productora Nacional de Biol6gicos Veterin.irioe 

NOMBRE DEL PUEST01 

Jefe.de Secci&n de Producto Terminado 

TIPO DE PUEST01 

Operativo 

No. DE PUESTOS SUBORDINADOS1 

Doo 

OBJETIVO 

Llevar el registro de laP entradas y salidas de producto 

tenainado. 

•Vigilar el manejo y coneervaci6n adecuada de l4S vacunas 

que se almacenan en esta Secci6n, para su venta 
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POSICION EN EL ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL 

J•f• depto control 

•• ol111ac•n••· 

Jefo de ••cclcfn 
-dueto ter1t1lnoff. 

PUNCIONES DBL PUE~TO 

RECEPCION DE MERCANCIAS 

Supervisa la recepción del producto terminado ( vacunae) 

producto& del Departamento de Control de Calidad. 

Indica a sus auxiliares las acciones para el manejo y 

almacenamiento de las vacunas. 

Elaborar lee tarjetas de control de almac&n. 
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CONTaoL DE EXISTENCIAS 

Vigilar que el almac&n de producto terminado no mantenga 

propuctoa caducados. 

SURTIDO O ENTREGA DE MATERIALES Y VACUNAS 

Anot• en su libreta de " Control de Solicitud do Pedi 

doe " el ni!mero progresivo del pedido, recba, hora y 

nombre de la persona que lo solicita, cantidad de rrae 

cae ~ presentacidn en dosis, nombre del producto, clien­

te y destino. 

DEVOLUCIONES 

Recibe loe productos devueltos por loe clientes, previa­

autorizaci&n de1 Departamento de Ventas; los almacena 

temporalmente y reintegra loe miemos al Departamento de­

Control de Calidad. 

Registra en su libreta de " Devoluciones "• la cantidad, 

.)lnidad y descripcidn del producto devuelto; el ndmero 

progresivo de devoluci&n, fecha, nombre de la persona 

que autorizó la devolución, y en el detall• de •• observ~ 

clones " anota lo que a su criterio considere necesario­

eetablecer. 

Elabora un reporte diario de las devoluciones, si lee 
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hubiere, turnando orilP,nal al Departamento de Contabili­

dad y Costos; copia al Departamento de Ventas y Subdi -­

recci6n Administrativa. 

Entregar a sue auxiliares los productoe devueltos oara -

su almacenamiento temporal. 
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PUESTOS Y PUNCIONES Dr!L DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ALMACENES 

NOMBRE DE LA ORGANIZACIONs 

Productora Nacionnl de Bioldgicos Veterinarios 

NOWBR& DEL PUESTOs 

Auxiliar de Producto Terminftdo 

TIPO D.S PUEST01 

Operativo 

No. DE PUESTOS SUBORDINADOS 

Cero 

OBJETIVO 

Manejar físicamente loe existencias del almac&n de pro -

dueto terminado. 

~eistir en las actividades relacionadas con la guarda 7 

custodia de productos terminados. 
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POSICION SN EL ORGANIGRAMA DEPARTAr.ENTAL 

J•t• d• sec:clon 
producto t11rmlnodo. 

ou•lllor. 

PUNCIONBS DRL PUESTO 

RECEPOION DB •ERCANCIAS 

Recibir loe productos del Departamento de Control de Ca­

lidad. 

Contar C{eicnmente lee unidades ruc1bidee de una bolsa 

de cada lote, para verificar que lae bolsas vengan com 

platas. 

De acuerdo ol &rden de an~quele~, c~loca loe producto" 

en los e~pacioe dePtinados para elmAcenamiento. 



BB 

CONTROL DE EXISTENCIAS 

Revisar el funcionamiento y grado de temperatura de loe­

refrigeradoree del almac&n. 

Revisar laa fechas de caducidad de los productos. 

Informar a au Jete de Sección, mediante u.na relación de 

l.oe productos terminados que e.e encuentran caducados. 

Es responsable de la limoieza y condiciones de higiene 

en que se encuentre el almacén. 

SURTIDO O ENTREGA DE MATERIALES 

Recibe el pedido e trav&s de su Jete de Sección de Pro 

dueto terminado. 

Acondicionar loe productos terminadoe para el manejo 7 

env!o de los miemos. 

Cuenta fleicamente los productos ~ue salen del almac&n -

en bol.ene de presentación variada. 

Re¡rletre la salida de productos en lqe tarjetas de ene -

que l. 

DEVOLUCIONES 

Con autorización de su Jefe de Secci6n de Producto ter­

minado recibe loo productos devueltoe por loe clientes~ 

Contar f!~icemente l~s unidades recibidas. 
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Indicar e su Jefe de Secci6n de Producto Terminado le 

cantidad exacta y ePtado de loa oroductoe biol6fliroe pa­

ra que tfEOte registre en el rengl6n de •• ObAervacionee "­

de su libreta de " devoluciones " loe comentarios perti­

nentes. 

Acomodar en un lugar aparte de loe ~roductoe terminadoe­

para su venta, los productos devueltos por loe cliente•, 

en espera de les instrucciones que recibirá de eu Jefe -

de sección de Producto Terminado. 
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PUESTOS Y PUNCIONSS DEL DEPA!iTAr.~SN'TO DS CONTROL DE ALMACSNES 

NOV.BRE D~ LA ORGANIZACIONs 

ProductOra Nncionnl de Biol6picoe Veterinarios 

NOMBRE D&L PUESTOS 

Jefe de Secci6n Almacén de Mantenimiento 

TIPO DE PUESTOS 

Operativo 

No. DE: PUESTOS "UBORDINADOS1 

Cero 

OBJBTIVO 

Llevar el registro do las entradas y salidas de material 

do tlapalería, ferretería, electrice, plomería y refri 

gerncidn. 

Vigilar el manejo de los materiales antes citados. 



POSICION E~ EL ORQ:. "iIGRA?iA DEPARTAMBNTAL 

l•'• deplo. control 

•• o1rnoc•nos. 

l•f• do ••cclÓn 
"'ont•nlrnlonto. 

PUNCIONES DEL PUESTO 

SOLICITUDSS DE COMPRA 

Verificar físicamente el nivel de existencias de cada 

producto en el almac&n de mantenimiento. 

91 

Elaborar una relacidn de las neceeidadee en el almacln -

de mantenimiento, misma que entrega al Jete del Departa­

mento para su elaboracidn. 
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RECEPCION DE ll'.EilCANCIAS 

Rev~ea la cantidad y calidad de los materiales y art!cu­

los. recibidos. 

Elaborar lAs tarjetas de almac&n ( kardex ). 

ReF.istrar en una libreta todos a~uellos art!culos que no 

se controlen por tarjetas de control, por ser art!culos­

que no son de uso constante. 

CONTROL DS EXIST~NCIAS 

Controlar las entrAdas y salidas de materiales, por me -

dio de un• tarjeta de control. 

Elsborar diariamente un reporte de entradas al Almac&n 

de Mantenimiento, baeindoee en las copias de facturas o 

remisiones. 

HeRietrar en tarjetas de control lAB cantidades de los -

productos recibidos; controlando lo~ costos unitarios de 

adquieici6n indicados en los facturas de loe proveedores 

o en los pedidos de la empresa, y anota loe costos en la 

.misma tarjeta de control. 

Revisar diariamente en lee tarjetas de control de los 

productos de conetante movimiento, l~e cantidades mÍni 

mas v m'ximae a almacenar, con el fin de solicitar los 

materiales que se encuentren en la cantidad m:!nima a al-

macenar. 
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SURTIDO O ENTREGA DE MATERIALES Y VACUNAS 

Entregar materiales al Departamento de Mantenimiento, 

contra la entrega de un vale de eelida, y un~ copia de 

le " orden de trabajo " debidamente autorizados. 

Concilia las cantidedee y la deecripcidn de loe materia­

les solici tadoe en el vale de sali.da de almacd'n, contra­

lae cantidades y descripciones de materiales inscritos 

en la " orden de trabajo "• cuidando que no se excedan 

las cantidades solicitadas en el vale de salida, en caso 

contrario ADlicitanl autori?.ecidn de el Jefe del Depart~ 

mento para entregar el material en lee cantidndes mayo-­

res a lo estimado en la " orden de trabajo "• 

Enumerar en orden progresivo los vales de salida de al -

macln que vaya despachando diariamente. 

Entregar materiales a los departamentos nue lo renuieran 

contra entrega de un vale de salida de almacén debidamen 

te autorizado por el Subdirector Tdcnico o Subdirector -

Administrativo respectivamente, eegÚn el drea solicitan­

te. 

Elaborar diariamente un reporte de vales de salida de 

almac&n,valuando los vales de salida de almac&n en bnae­

a la técnica de valuaci&n de ealidne de almacén, denomi­

nada UBPS ( Últim~s entradas, primeras salidas ); apli -

car contablemente loe vales de salida, consultando el C.!, 

t'logo de cuentaa de gastos departamentales. 
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Enviar a Contnbilidad y Costos el reoorto diario de va -

lee de salida de almacdn. 

Archivar cronoldfticamente la copia del reporte.diario de 

val~s de salida de almacdn. 

Archivar cronol6gicamente los vales de ealida de almac&n 

por departamentos. 

Archivar en orden númerico progresivo, lae copias de lee 

6rdenee de trabajo que le entrell'B el Departamento de Ma~ 

tenimiento anexas a los vales de salida de almac,n. 

Registrar on lne tarjetan de almacdn ( kardex ) la sali­

da de almacdn en bnee a loe vales de ealida de almacdn. 
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PUeSTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DS CONTROL DE ALMACENES 

NOMBRE DE LA ORGANIZACIONa 

Productora Nacional de Biol&gicoe Veterinarios 

NOMBRE DEL PUEST01 

JeCe de Sección de Bienes Muebles 

TIPO DE PUESTOt 

Operativo 

No. D~ PUESTOS 5UBORDINADOSa 

Cero 

OBJETIVO 

Llevar el registro de altas y bajas de loa activos Eijoe 

que se realizan en la empresa. 

Llevar el control de loe movimientos o cambios de lugar­

de loe Rctivoe fijos de la empresa. 
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PO~ICION EN EL ORGANIGRA~A DEPARTAMENTAL 

Jafo d•pto. control 

•• o1mocen•1 . 

J•f• de 11u:clon 

bien•• - blo1. 

PUNCIONES DEL PUESTO 

RECEPCION ( ALTAS DE BIENES llUEBLRS ) 

Recibir la informaci&n de parte del Jere del Departamen­

to de Control de Almacenes, de le llegada de bienes sol! 

citadoe. 

Blaborsr una tarjeta de control. 

Elaborar un " registro primario " de los bienes en base­

• los documentos de entradas del bien. 

Asigna temporalmente a cada bien el número de relacidn,­

hoja y rengldn del " reldetro primnrio " correspondien -
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te. 

Verificar en el " pedido " el Departamento que eolicitd­

al bien, posteriormente ee comunica con el Jefe del De 

partamento solicitante para notificarle de la llegada 

del.bien. 

Bl Jefe del Departamento solicitante del bien, le infor­

ma de la oereona que se hará responsable del uso del 

bien. 

Elaborar una tarjeta de resguardo del bien, indicando en 

la misma el nombre de la pereona que se hard responsable 

del u~o del bien. 

Asignar el número de inventario definitivo del bien, 

enotdndolo en la tarjeta de control y en la tarjeta de 

resguardo del bien. 

Etiouetar al bien con el número de inventario definitivo 

según el tipo de bien y nl1mero orogreeivo del mieao. 

Entregar el o los bienes a las pereonae responsables de 

su uso, eegd.n el Departamento que los solicit6. 

CONTROL 

Elaborar un catdlogo de los diferentes tipos de bienea -

que existen en la emoreea. 

Registrar los movimientos en ln tarjeta de control de e~ 

da bien. 

-::o Archivar por Depar~Rmentos todas las tarjeta• de control 
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de cada bien y todas las tarjetas de resguardo del mismo 

bien. 

Realizar recuentos físicos por Departamento, de loe bie­

nes que tienen asignados e cada uno de los Departamentos 

de la 'empresa. 

BAJAS ( DE BIENES MUEBLBS ) 

Recibir información de los diferentes Departamentos del 

estado físico de los bienes muebles obsoletos o que 7ll 

no se reQuieren para el uso por el cual fueron adquiri 

dos por la empresa. 

Solicitar a técnicos especializados que pueden ser de la 

misma empresa o del proveedor que vendió el equipo a la­

empresa, un dipgnÓstico técnico del eDtado de loe bienes 

sujetos a darse de baja en los inventarios de activos 

fijos de la empresa. 

,Una vez realizado el diagnóstico, date se expone al Jefe 

del Departamento de Control de Almacene• para eu revi -­

eión. 

Una vez que el Jere del Departamento de Control de Alma­

cenes coneu1ta con el Subdirector técnico o Adminiatrat,! 

vo. el dingn6etico se procede a dar de baja definitive -

de los inventarios de bienes mueble•. 

ElBborar un informe de la baja del bien, al Departamento 

de Contabilidad para su de~incorcoracidn del activo fijo 
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de la empresa el citado bien. 

Registrar en la tarjeta de control del bien objeto de la 

baja, el movimiento correspondiente a la buja de los in­

ventarios del bien de nue ae trate. 



PRCX:EDIMIBNTO: RECEPCION on ·MATERIALES 

. . 
A CT 1 V 1 D A D e· S. 

RESPONSABLE 1 FORMATO O 
·. DOCUMI!NTO No, DESCRIPCION .. .. ·.· e 

rroveedor 1 Entrega los materiales 
ro o Remisi6n. 

nl Je fo do Secci6rl, con unn fnctu- Factura o 
Romisi6n • 

Remisi6n, locnli:a en 
. -. __ ' .' -

.Je fo de 2 Revisa la Factura o y la misma el : Factura o 
Socci6n. No. de Pedido que correspondo, a lo quo est6 entregando Remlsi6n y 

el proveedor. · .. - -· ·· .. · PodlJo. 
Concilia la cantidad y descripción quo se encuentra esta-
blecido en el Podido, contra lo cantidad y de1cripci6n 
que se encuentro establecido en la Factura o Romisi6n del 
proveedor. · 

3 Verifica que no exista nlgunn diferencia en la factura 
con relnci6n .ª lo que indic11 el Pedido. 

3.1 Si existo nlgunn diferencia 11 observación en ln factura 
o Remisión, con respecto o lo que indica el Podido, so lo 
comunica al Jefe del Departamento do Control de Almacenos 

Jefe del 3.1.1 El Jefe del Departamento de Control de Alnmcenes • le comu 
Departamento nicn al Jefe del Departamento de Compras la situación .. -

para que 6ste 6ltimo, autorice o no la recepción. 

Jefe do 3.2 Si no existe alguna diferencia u observación en la Fnctu-
Sección ra o Remisi6n, con respecto n lo quo indica el Pedido, 

ronli:n el siguiente paso. 



A C T I V I DA D S S 
RESPONSABLE FORMATO O 

No. . DESCRIPCION DOCUMENTO 

3.2.1 Revisa o inspecciona· f{sicnmento" los materiales que Factura o 
esti entregando ol Provbodor, cuidando que se cumpla Remisi6n 
con la cantidad y descripci6n establecidas en la Fnc 
tura o Romisi~n. -

Jefe do 4 Anota en el Podido si las cantidades establecidas en Podido 
Secci~n. el mismo, se entregaron por parte del proveedor, de 

una manera total o parcial. y la fecha de la entregn. 

5. Firma de recibido y solla en In Factura o Remisión Factura o 
del proveedor, entregando al proveedor-el original Romisi6n·. 
de la misma y quedándose con dos cop~as do la Fact~ 
ro o Remisi6n. 

6 Verifica si los materiales que entrcg6 el proveedor 
son etiquetas o material para embalajes y envases 
(frasco de vidrio, tap6n, etc.) . 

6.1 Si. Entonces registra en un "Control de Registro Control de 
de Lotes", la fecha y dcscripci6n del tifo de mate~ Registro do 
rial de embalaje y envases que cntreg6 e proveedor, Lotes. 
y le asignó No. de Lote, segGn cons e cu ti vo del "CO,!! 
trol de Registro de Lotes!~. 

6.1. l Marca en los paquetes o cajas en donde viene empaca 
do el material de embalaje y envases que entrcg~ eT 
proveedor, ol nGmero do Loto asignado el mismo, se~ 
gGn consecutivo de "Control de Registro de Lotes"• 
paro que cada paquete o caja quede debidamente sefta 
lada o marcada con el No. de Lote, y no exista con~ 
fusi6n posteriormente oara su identificaci6n. ' 

.. 
2 



RESPONSABLE 
No. 

6.1.2 

6.1.3 

Departamento de 6.1.4 
Control de 
Calidal;f. 

6.1.S 

. 

Jefe do 6.1.6 
Sccci6n. 

Secretaria 6.1.7 

A C T I V I D A O e s 

DESCRIPCION 

Anoto en 18s copins de la focturn del proveedor quo 
tiene on su rodor. ol No. de Lote, gara mayor segur! 
dad en la as gnaci6n e idontificnci n del material -
recibido. 

Blaboro un "Informo de Material Rocibldo11 anotando 
en ol mismo, todos los detntlos quo so solicitan, S!, 
gCin ol formato, y lo entrega al Departamento de Con-
trol de Calidad para que ronlico una inspccci6n fisi 
ca y tomo muestras para rooli%nr pruebas do la cali~ 
dad de los matoriolos. 

Realiza lns pruebas necesarias para constatar la en-
lidad do los matoriolos objeto do la inspocci6n. 

Aprueba o Rechaza los materiales objeto de la inspoc 
ci6n, segGn los resultados de las pruebas; y regrosñ 
ol 11 lnforme dó Material Recibido", al Jefe do Soc- · 
ci6n del Departamento de Control do Almacenes. En 
esto documento se especifica si fuo Aprobado o Recha 
zado el Material. -

Entrega a la socrotnrin del Departamento do Control 
do Almacenes, el 11 Informe de ~fatcrial Recibido" (ori -ginal .Y tres copias). 

Verifica si el material fue Aprobado o Rechazado! e 
informa al Jefe del Departamento do Control do A ma-
cenes. 

FORMATO O 
DOCUMENTO 

Factura o 
Ro1Jisi6n. 

Informo do Ma-
tcrial Recibido 

.. 

Informe do Ma-
terial Recibido 

Informe do Ma-
terial Recibido 

~ 
o 
w 



RESPONSABLE 
No. 

Jefe del '>epar 6.1.8 
tamento de Coñ 
trol de Almac~ 
nes. 

SecTetRri11 6.1.9 

Jefe de 6.Z 
Sec-ci6n. 

7 

7.1 

Auxiliar 8 

A C T IVIDADE s 

DESCri.IPCÍON 

Se comunica con el Jefe del Departamento 
para informar de los resultados. 

de Compras 

Distribuye una copia del "Informe do Material Recibi 
do" al Departamento de Recursos Financieros, una al-
Departamento do Control de Calidad y otra al Departa 
mento de Compras, y so queda con una copia para su -
archivo. · 

No. Contin6a procedimiento 

Registra el movimiento en una 11T8rjcta de Controlº 
(Knrdcx), anotando en la misma cantidad y precio se-
gun factura, del material que recibi6, y anota en la 
Factura o Remist6n que dicho movimiento qucd6 rcgis-
trado y al mismo tiempo le comunica al Auxiliar del 
Almac&n General y Materia Prima para que acomode los 
materiales. 

Comunica al Auxiliar que acomode los materiales, y 
entrega copia de la Factura. 

Acomoda los mnteriaics en sus respectivos anaqueles. 

. 

FOIDL\TO O 
DOCIDIESTO 

Informe de Mat!, 
rial llecibido. 

Tarjeta do 
Control. 

Factura 

M 
o • 
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A C T IVIDADES 
RESPONSABLE FOR.\L\TO O 

No. DESCRIPCION DOCW.lll~TO . .. 
9 Rogistrn ol movimiento (ontrndn) en la 11 Ta rj otn do Tarjeta do. Es-

Estante" del mntorial respectivo anotando exclusiva- tanto y Factu-
monto, ln cantidad que so roclbi6 1 scgan lo Factura o ra o Rcmis16n. 
Rcmisi6n del Proveedor. que lo cntrcg6 al Jefe do 
Socci6n para esto movimiento. 

ID Anota en la .Fa~tura o Rumisión del Provoodor 1 qua el Factura o 
movimiento qucd6 registrado en In 11Tarjctn do Estan- Romisi6n. 
te 11

1 y devuelvo la Factura o Rcmisi6n del proveedor 
al Jofo do Socci6n. . 

.Jefe de 11 Entrega la Factura o Romisi6n del proveedor a la So Factura o 
ScccicSn cretaria del Departamento do Control do Almacenos - Remisi6n. 

para que elaboro un Reporto denominado "Reporto ola· 
rio de Entradas", basándose en la Factura o Remisi6n 
del Proveedor. 

Soc.retaria 12 Elabora un 11 RCporte Diario de Entradas", bas&ndose Reporte Diario 
en la Factura del Proveedor, anotando en el Reporte de Entradas. 
todos los detalles que requieren llenarse (original 
y dos copias) 

13 Entrega el 11 Reporte Diario do Entradas11, al Jefe del Reporte Diario 
Departamento de Control de Almacenos. do Entradas. 

Jefe del Depar· 14 Revisa el "Reporte Diario de Entradas"·, y firma él 
0

Reporto Diario 
tamento de Con· mismo, y lo regresa a la Secretaria del Departamento do Entradas. 
trol de Almace· de Control de Almacenes. 
nes. 



A C T IVIDADBS 
RESPONSABLE FORMATO O 

No. D.ESCRIPCION nor.U'-IENTO 

Secretaria 15 Distribuye el "ReEorto Diario de Entradas" de la si-
guiente manera: 1 original se lo entrega al Depar-
tamento do Recursos Financieros, una copia al Depar-
tamento de Compras, y la áltima copia la archiva.~ 

.. 

. 



RESPONSABLE 

Jof'e de 
Sccci6n. 

.Jefe do 
Sección 

Jefe de 
SeccVSn 

Jefe del 
Denartnmento 

Socrotnrla 

Socret11.rin 

SecretBria 

Secretarla 

No~·. 

1 

2 

4 

s 
6 

7 

• 

__ __.......,..,.,,,.., ___ . - -· 

PROC::l!DlMfCNTO: CONTROi. DD l!XISTCNCIAS 

.ACTIVIDADHS 

onscRIPClON 

Revisa· pori
0

Ó:dicamcnto (scmnnnlmcnt<!) en la "Torjeta 
de Controln~ el nivel m.!nimo de existencias, do los 
artículos claslEicados dentro del Grupo A. 

El nivel mínimo do existencia se cncucntr~ pr6~llll(;.p-·_· . 
ser nlcantodo, o so encuentra en la cantldail m~nima· :­
o rebasado! entonces establece la cantidad n pedir,-' 
scgtin rosu te do la. dii'cronclu existente entre -la---.. ','. 
cantidad m~xinia ,Y minlm:i n almacanaT. : :·' >;:;_;·:_ 

Relaciona en un "Llstado11 las cantidades a. p11dit':S~:y;~~-'• 
lt1 dc$cripci6n do los productos a podi1'. ·'. .Bntrog11i'ol\:« 
"Listado Bl Jofe del Dept1rtamcnto Jo Contro1_·do,-Almn·¿J eones. . - .... ,_ ,_--, 

- -; . ' ·-::;.:;::::.:.,};;~;:~~-;;<f: 
Revisa al "Listado" y dá su autori%aci6ri 'p·ár'G~qUO'.fSo~-;~~ 
solicito on l(ls cantidades y descripei6n;·_.,cada':uno;~'-~:· 
do los productos dol "Listado", y lo .ont.rogn::a~ln-:se·~. 

crotaria. __ ;:_:::.~~-:'--··<;:~{~:}JiM?~i:{:f_~f:~±J 
l\ecibo el 11 Listad:o'1 autoritado. . ... -,_-;'-',;;~>;-¡J,;-;~&;,.,,;:_'~:i'i?r:;~1} 

· .- .•. -·· .-:: :._ ·:_':¡~- -~.":_-;,''.~:/fAi'~fff:-~':'·"\'~.:¡,~<:~~: 
Elabora una "Sol lci tud do Co111pr1t11 , • segtin'· líis'o"caritido "' 
des y doscripcitin do los articulas ·:del -~!Listado"-.--:>:--"'::. 

. . - - . --.. :-;: :;·:~:~:x~-:~'.~;,:. . .. 
Archiva el .ºListaido" . ... ._- _, _.;;".:, 

Entroia la "Solicitud do C~rnpÍ-~">~n·'o~i~-Í~~l.::·y.·'dos' 
coplas ·al .Jofo dol Dcpa,rtarno~to do Control · d~ Al111.nc.!_ 
ncs. 

FO~HATO. O 
DOCIDlf:STO . 

. ' . 
Tarjc.tii do 
Control;. · 

-.: -_ .. ,.. ~-- ' . . 
'··; ' .. '.J:'· 

_:.;_ ::{''.\':~-,,,-:. 

f"'<-\, ;: .~~;_:~;:( :i .. -,~-~ ·:' 
·_~i,~i?.d:~~;~~~-

'.7'.\-_';.·, '. ,·, 

\>:/:,'·,~'. ;·, é~::,>>-<-
ifsta-d·~.-~.'' 
·~,< • 

:t~-~:-~~do · 
~~-~J.;ic.itud de 
·compra y Lis .. 
t11do. 

Listado 

Solicitud de 
Compra •. 



A C T I V .. I_D-A D B s ' 
RESPONSABLE . FOR~L\TO O 

No. DBSCRIPCION 
.·. DOCUMENTQ . : .. · . . . ' 

- --.--:-e, . . . .· . . . 

Jefe del 9 Firma de autori%ado la .11Solicitud do Compra" . Solicitud do 
Departamento : Compra.· 

Jefe del 10 Devuelve la ."Solicitud de. compra" (or~glnal y dos Solicitud de 
nopartamento copias) a la socrotaria. Compra. 

SecretnriR. ll Entrega la "Solicitud do Comprn" (original y dos co-
pias) a la Subdirccci6n Administrativa, para su vis-
to bueno o aprobact6n dcíinltivn. 

Suhf\irecci6n 12 Otorga su Visto Bueno o aprobaci6n definitiva; y so Solicltud·de 
Administrativa queda con una copia para su archivo. Compra. 

Suhdirecci6n 13 Devuelve la "Solicitud de Compra" (oriRinal y copia), Solicitud de 
Administrativa con ol Visto Bueno de la'Subdirecci6n Administrativa. Compra. 

Secretaria 14 Recibo lo "So}icltud .do Combra" (original y copio), Solicitud do . con el Visto Bueno do la Su tlirocci6n AJministrotivo. Compra • 

Secretaria 15 Entrega la "Solicitud de Compra" al Departamento de Solicitud de 
Compras Compra. 

Departamento d<l6 Recibe la "Solicitud de Compra" autorizado y se queda Solicitud do 
Compras. con el original y entrega ln copia o la secretaria Compra. 

del Departamento de Control do Almncenos. 

Secretaria 17 Recibe la copia do la "Solicitud do Compra" debidamon Solicitud de 
te firmada por la persona que recibi6 el original. - Compra 

Secretaria 18 Archivo la copin de la 11Solicitud do Compra11 Solicitud de 
Compra. 



PROCEDIMIENTO: ENTREGAS O SALIDAS DE MATERIALES 

. ·. 

1 ... A C T IV.IUADBS . . 
. FOR:lATO O RESPONSABLE 

.No. DESCRlPCION 1 
DOCID1í:!<:1'0 

. . 

. 

Departamento 1 Requiero material del almac6n, y rara ello utiliza Velo de Solida 
Solicitante un formato.denominado "Vale de So ida de Almac6n" fE, do Almac6n. 

liado, en el cual anoto la cantidad y descripci6n 
del material que necesito. Este documento viene au-
torizado ~or el Jefe del Departamento solicitante y 
por el Su director T6cnico o Gerente de Planta (ori-
ginal y dos copias). .' .. 

Jefe de z Recibe del Dep,ortamento solicitante el "Vale de Sal! Vale de Salida 
Secci6n da do Almac6n' : de Almac6n. ,. 
Jofe etc 3 Verifica si lo que so está solicitdndo on ol "Vale, Va lo de Sal !da 
Secci6n de Salida do Almnc6n" es materia prima. de Almac6n. 

Jefe de 3,1 SI. Entonces efect(.ia una conci1Ínci6n do las canti- Vale de Salida 
Secci6n dados que están establecidas en ol "Vale do salida y Orden do Pro 

de Almacén", .contra los cantidades que establece la ducci6n 1 -

"Orden do Producci6n" y: 

3 .1.,1 Verifica que las cantidades que solicitan en el "Va- Vale de Salida 
lo de Salida de Almac6n" No sean mayores a las canti de Almac6n y Or 
dados que se establecen en la "Orden de Producci6n11

- den de Produc--
ci6n. 

3.1.1.1 SI, En este caso si son mayores, regresa el "Vale Vale de Salido 
de Salida do Almacén" al Departamento solicitante, de Almnc6n. 
para que corrijan osa diferencia. 

Jefe do 3.1.1.Z NO. Es decir que los cantidades que solicita en el Vale de Salida 
Secci6n "Vale do Salida do Almac6n 11 son iguales o no son ··- de Almac6n )' Or 

yores n las que indica la "Ordon de> Producci6n" en de Producci6n:-



RESPONSABLE 
No. 

Jeíe de 3.1.1.3 
Secci6n. 

Jefe de 3.1.1.4 
Seccidn 

3.2 

Jefe .de 4 
Sccci6n 

Auxiliar s 

Auxiliar • 

A C T IVIDADB s 

. DESCRIPCION 

Hace una anotaci6n en la "Orden de Producci6n" de la 
fecha y el No. dO Folio del "Vale de Snlidn do Alma-
cén", que significa que con esa fecha y vale se ontrs. 
g6 la materia prima que solicitan. 

Firma el 11Vale· de Salida de Almac6n11
, que significa 

que la conciliaci6n fue realizadn, y lo entrega al 
Auxiliar para que este despache los materiales soli-
citados. · 

NO. Continua procedimiento 

Entrega al Auxiliar el "Vale. de Sal.ida do Almac6n11 

una vez que lo rovis6 que se cumpliera con todos los 
requisitos de autorizaci6n, y conciliaci6n si esto 
fuera el caso; para que entregue los materiales soli 
citados. -

Surto los matoriales solicitados on el "Vale de Snli 
da de Almac6n" en las cantidades y descripci6n cita':' 
das, y registra el movimiento (salida) en la "tarje-
ta do estanteº de material solicitado. 

Entrega el material solicitado, y recaba la firma de 
recibido do la persona que recibe y firma do entrega 
do, quedándose con el original y una copia del 11ValC 
do Salida de Almac6n11 y los entrega al Jofo de Sec-
ci6n. 

FORMATO O 
DOCUMENTO 

Orden de Produc 
ci6n y Vale de-
Salida de Alma• 
c6n; 

Vale de Salida 
de Almnclin. 

Vale de Salida 
do Almac6n. 

Valo de Salida 
~e Almacén y 
arjeta de 

estante. 

Vale do Salida 
de Almac6n 

... ... 
e 



RESPONSABLE 
No, 

Jefe de Secci6n 7 

Jefe de Socci6n 8 

Jefo de Secci6n 9 

Jefe do Sccci6n 10 

ACTIVIDADES 

DESCRIPCION 
. . . 

Registra el movimiento (snlida) do cndn material soli 
citado en el "Vnlo de Salidn do Almnc6n 11 en la "Tarj'i 
ta de Control" (Kardex) e indica en el "Vn1e de Sali'::' 
da de Almac6n11 con una pequena leyenda, que el movi­
.mionto o rcgi.stro quud6 nsentado. 

Anota en el "Vale do Salida de Almac6n11 , el precio do 
cada material entregado, según la "Tarjeta de Control" 
y va16a ol total do los materiales solicitados. 

Clasifica y aplica (codifica) n cada material solici­
tado en ol "Vale de Salida de Almac6n" seg6n un "cat' 
logo de cuentas" que previamente el· Departamento de -
Recursos Pinancioros entreg6 al Departamento de Con• 
trol de Almacenes. con un nfimoro para el concepto del 
gasto (salida). seg6n el "Catálogo do Cuentas"• con 
otro n6moro para el tipo especifico del gasto (salida) 
y por Último con un n6moro para indicar de culil do los 
cinco almacenes so entregó material. con esto se lle­
ga a un n6mero total al cual se le denomina codificado 
Anota una lerendo en el "Vale do Salida do Almac6n" 
que la codif caci6n quedó realizada. 

Elabora un "Reporto Diario de Salidn!\" en original y 
una copia, anotando en el mismo los datos solicitados· 
scglin los "Vales de Salida de Almac6n 11 unn vez que nl 
final del din haya acumulado los "Vnles de Salida do 
Almac6n"; r.nrn que se concentro en el Reporto Diario 
de Salidas' todos los movimientos do salidas. debida-

FORMATO O 
DOCU>IUSTO 

Vale de Salida 
de Almac6n y 
Tarjeta do Con 
trol. -

Valo do Salida 
do Almac~n y 
Ta rj ota de Con­
trol. 

Vale do siilida 
de Almac6n. 

Reporte Diario 
do Salidas y 
Vales de Salida 
do Almac6n. 3 



A C T I V I D A O E s 
RESPONSABLE 

No. . DBSCRIPCION . 

mente valuadas y codificadas¡ y lo entrega al Jefe 
del Departamento de Control 
reviso y autorice. 

do Almacenes, para que lo 

Jefe de 11 Recibo el "Reporte Diario de Salidos" con los "Vales 
nepartamento de Salida do Almac6n11 , anexos; para su revisi6n y au 

torizaci6n, y ·para que no exista o corregir atgtin -
error en la olnboraci6n;¿· ~los cntrcfa a la Secreta-
ria del Dopartnmcnto do ontrol do Almnccncs. 

Secretaria 12 Distribuye el original del "Reporto Diario de Salidas' 
junto con los originales lle los "Vales de Salido de 
Almac6n" que so encuentran anexos, al Departamento de 
Recursos Financieros, y se queda con una copia de los 
mismos para su archivo. , 

. 

FORMATO O 
DOCU~IE!-:TO 

Reporte Diario 
de Sal idas y 
Val os de Salida 
de Almac,n. 

Reporte Diario 
de Solidas y 
Vales de Salida· 
de Alma.c6n. 

... ... 
"' 
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3.2 DIAGRAMAS 

Atendiendo a la recomondaci6n de Duhalt Krause, relativa e 

lo que debe contener un manual de orocedimientoe, lleeamoe 

ahora H ln parte de los dingramae y el mismo autor en su 

obra " fflanualee de Procedimientos en la OficinRe Pública• ••­

comenta ucerca de los diep.ramBe que la gran confusi6n que 

presenta la terminologÍs administrativa so hace m~a evidente 

probablemente, en le literatura sobre organización y meto ~­

doA, Le confusi6n se manifiesta no s6lo porque se uean va -

rios t4rm.inoa para un mismo contenido, sino a veces un mismo 

término con dos connoteci~nes distintas, 

Por ejemolo, ae examinaron diez obres editadas en espa~ol o~ 

ra conocer la forma en que ~e expresaron, el concepto gen'r! 

co " diagrama ", y ee encontraron diez expresiones distin -­

tasa 

Hendrick le llama cuadro; Barnes le llama ea~uema; IACE dia­

grama; De la Llera le llama tabla, o olanoi la AID croquie;­

Li ttl•field hoja; Terry carta; Pommeroy diaerama esquemático 

y la mayoría le llaman ~r~ficae. En epas mismas diez obrae­

para una sola clase de diagramas de procedimiento, se encue~ 

tren m~e de veinte expreeiones distintas; comoa 

Cuadro de proceso 



Gráfica de afluencia 

Gr~fica de flujo 

Hoja de ruta 

Gráfica de trabajo del procesa 

Carta de flujo del ?roceeo 

Cuadro multicolurnnar de proceso de 

trabajo 

Diagrama de movimiento etc. 

II• 

Clero que en materia de diagrames, al problema de terminolo­

g!a hay que agregar el que surja del hecho de que varían co~ 

eiderablemente las neconidndce de las per!.'onAP. '111e renlizan­

trebajoe de organizacidn y mitodo•, para representar gráfic~ 

mente movimientos, ~ituacionee tan diversas que han apareci­

do un gran nWnero de formas gráficas y sus cumbinacionea, 

qu8 tienden a satisfacer esa variedad de necesidades. 

Pero para efectos de este trabajo de inveetigacidn, tomanf-­

como referencia la ~ueerencia que propone Duhalt Kraues, pa­

ra la claeificaci6n de loe diagremae o e-r.tficae administrat! 

ves~ que es le eiguient81 

a) De Orennizacidn1 Expreean la eatructura de la orgAniza 

ci6n, o parte de ella y lRS relaciones 

entre l~s unidndea que la componen: a 

estos diagramas se leR llamard: orpenog~ 
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mas u organigramas. 

b) De Procedimiento o de Plujos Expresan la ~ecuencia y el 

curso de las operaciones de aue se com 

pone un procedimiento o parte de él o el 

de las personas, materiales o fonnas que 

en 'l intervienen. A esta clase parten.!. 

can las expresiones distintas listadas -

anteriormente. A estos diagramas se lee 

llemard'. fluxopramas. 

e) De Tiempo o de Programa1 ( Cronorrama ) 

d) Eetad{eticae 

e) DiYereoe 

SIMBOLOS USADOS EN LOS PLUXOORAWAS 

Las distintas operaciones de aue se compone un procedimiento 

pueden estar representadas en los fluxopramaa aediant• elmba 
loa cqnvencionalee o simples dibujos. Tanto la representa -

ción elmbolica como la pict6rica han tomado muchas vartacio­

nee con objeto de adaptarse a loe orablemae especiales, ejll_! 

tindose a diversas situaciones para producir diferente• ra-­

eultados. 81 ueo de figt.1rae en vez de símbolos ayuda a ace~ 
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tuar y describir ideae importantee y .facilita la comprensión 

de ideas cuntrales. 

Se han pecho algunos esfuerzos para estandarizar los signoe­

convencionales de lee gráficas, especialmente por le Ameri-­

can Society of Mechanical Engineere, pero sólo se ha cense -

guido una aceptación limitada. La selección de los s!mboloe 

convencionales depende del procedimiento que va a ponerse en 

las gráficas y del empleo que vaya a darse a les mismas. 

Claro está que hay un medio Óptimo para poner en grifica 

cualquier asignación~ pero no ha surgido ningÚn símbolo con­

vencional nue mejor satisfaga todas las necesidades. 

La norma AS~.B es una de las más usadas y consiste simplemen­

te en un circulo para una operación, un cuadro para inspec -

ción, un perfil de le letra D pera significar una demora, el 

de una flecha para una transmisi6n y el de un tridngulo para 

almacenaje. Con grados variantes de &xito numeroso• fabri 

cantes de enuipos y formas han procurado que eue símbolos 

c~nv~ncionalea sean de uso general. 

A continuac~6n se presentan los símbolos convencionales para 

usarse en l~s gnlficee; que s~n los oue utilizar& con ligo 

rae variantes o combinRcionea, con el objeto de ampliar 7 

procurar ser lo m&s objetivo en la interpretaci6n de loa 
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f' (mb'lll'lfl do lne ~ráficAe o fluxa11;remas. 

Cada operación o ~aso del procedimiento esta representado 

en el fluxogrema, por un símbolo, loe símbolos empleados eon 

1oe que se enlietan a continuación1 



II6 

SlMflOLOS DE FORMAS O ·FO~lATOS DOCUMENTALES 

D 
[J 

o 

DOCUMENTO 

FORMATO (Puedo ser impreso) 

REPORTE 

TARJETA (Puede ser impresa) 



o 

[QI 

6 
o 
<> 
D 

II9 

SJMBOLOS DE OPERACIONES 

REVISION O INSPECCION 

DESPLAZAMIENTO O TRANSPORTE 

AUTORIZACION 

ARCHIVO O ALMACENAMillNTO 

CUALQUIER OTRA OPERACION 

OPERACION CON DOS O MAS ALTERNATIVAS 

CONECTOR 
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ijn cuanto a lea clases de fluxo~ramas o diagramas de procedi 

miento nue emplean, Duhelt Krauas pro~one lo sip;u.iante1 

. I. Por su formato, los fluxogramaE pueden aer1 

I.I De formato vertical, en el oue el flujo o la sacuen 

cia de las operaciones va de arriba hacia abajo. 

I.2 De formato horizontal, en el que el flujo o la ea 

cuencia de las operaciones va de izquierda a dere 

cha. 

I.3 De formato panor&.mtco, en el que en una e6la carta­

est' representado el proceso entero, que puede aer­

apreciado de una sola mtrada. 

I.4 De formato arquitect&nico, que describe el intiner.! 

rio o ruta de una foraa o persona, sobre el plano -

arquttect&nico del 'rea de trabajo. 



• 

El primero es eminentemente descriotivo, mientras que loe 

Últimos son fundamentalmente reoreeentativoe. 

2. Por su propósito, los fluxo~rames oueden ser1 

121 

2.I De forma, presentan la secuencia de cada una de las 

operaciones a pasos por que atraviesa une forma, en 

sus diferentes cooies, a trevGs de los diversos 

puestos y departamentos, desde que se origina hasta 

que se archiva. Se uea el formuto horizontal. 

2.2 De labores, ( ¿ Que se hace ? ), ietoe son diegra 

mee abreviados del proceso ~ue sólo presentan las 

operaciones aue se efectuan en cada una de las set! 

vidadee o laboree en que se descompone un procedi -

miento y el puesto o dcoartamento que i~s ejecuta. 

El t6rmino labor incluye toda clase de esfuerzo fí­
sico o mental. Se uoa el formato vertical. 

2.') Da metodo, ( J~ C6mo ee haca ? ), son Útiles nara 

finas de adiestramiento y ~repantan ademde la mane­

ra de realizar cada oparact6n del procedimiento, 

dentro de l& secuencia establecida y lo peroonR que 

debe realizarla. Se usa al formato vertical. 

2.~ Analítico, ( ¿ Para que ea hace ? ), presentan no 
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061~ cada \.\11ª de les operecionee del procedimiento, 

dentro da la secuencia establecida, y le persona 

que las realiza, sino nue analizan ~ara qui eirven­

cada una de lRs operaciones dentro del procedimien­

to, y cuando el dato es importante, consignan el 

tiempo empleado, la diet~ncia recorrida o alp;una 

observaci6n complementaria. Se usa el formato ver­

tical. 

2.; De espacio, ( ¿ Donde se hace ? ), preaenta el it!. 

nerario y la ~ietancia que recorre una formo o una-

perPon~ durante }qe dietintae ooerncioneA del orOc~ 

dimiento, o parte de 11 eeftalando el espacio por el 

que se desplaza. ' Cuando el dato ea importante, ex-

presa el tiempo empleado o recorrido. Se usa el 

ronn3to arquitect6nico. 

2.6 Combinados, presenta una combinRción de doe o m•• 

de las clases anteriores, se usa el formato verti 

cal, para cOmbinar laboree, métodos, y en,liei• 

( qui se hece, c6mo se hace, por qu4 se hace), o 

panOrdmico p!lra combinar VtJrias form~• y labores de 

varios puestos o departAmentoe. 

Parn el caeo que nos ocupa utilizard, el formato nanordmica• 

con un pro~6eito combinado, es decir se olanteai-' grificem•n. 
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te la secuencia de l.oe p:aeoo u operaciones del procedimiento 

de referencia, de tal manera que se aprecie el proceso o p~ 

cedimiento entero de una eÓla mirada, combinando las difere,n 

tes formas o formatos y laboree de varios puestos o departa­

mentoe 









; ~' ¡~ 
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3.3 LAS PORlllAS ( FORMATOS ) 

Bn una unidad administrativa, la mayor parte de l~ informa -

cidn qu~ ea utiliza, ae registra en " formas " 

Es conveniente por esto, incluir en el Manual de Pro'cedimie!! 

toe, una eeccidn de " formas " que contenga todas las que ea 

emplean en el procedimiento que ne describe. 

Una " f'oraa " es un documento impreso, en el cual se solici­

tan datos, que son necesarios para mantener inf'o:ntadoe, a 

loe interesados de laa actividades del negocio. Estas " fo~ 

mas " cuentan con espacios para que se anote en ellos una 

inf'ormacidn variable. Estae"formae" de acuerdo a su f'uncidn 

en relacidn a un procedimiento, se pueden ir creando o modi­

ficando eegdn lo demande la neceeidad de inf'onnacidn o el 

mismo procedimiento en el cual se justifican las formas. 

A continuacidn se presentan las formas de los procedimientos 

enunciados para la • Recepcidn de Materiales "• • Entregas 

sa~idaa ) de Materiales • y " Control de Existencias •. 
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CAPITULO IV • .DISERO Y ESTAHLECI~IENTO DE UN ~ISTE~A PAR.! 

EL CONTROL DE LOS INVENTARIOS 

4.I EL PROBLEMA ACTUAL 

4.2 SISTEMA DE SELECTIVIDAD A, B, C 

4.3 OBJETIVOS 

4.4 PA~OS PARA LA CLASIPICACION DE LA MA -

TERIA PRIMA Y MATERIALBS, PARA EL EST,! 

BLECIMIENTO DEL CONTROL DE INVENTARIOS. 

4.5 OBTENCION DEL COSTO DE AL~ACENAMIENTO 

4.6 OBTENCJON DEL COSTO DE PEDIR 

4.7 DETERMINACION DEL LOTE ECONOMICO DE -­

COMPRA 

4.8 ~ISTEMAS PARA RESOLVER CUANDO ORDENAR Q 
ESTABLECER EL PUNTO DE REORDEN. (PUNTOA 

DE REOhDEN). 
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CAPITULO 4. DISERO Y E~TABLECIMJENTO DE UN SISTEMA PAHA ~L 

CONTROL DE INVENTARIOS. 

Para lograr de una manera eficaz loe objetivos por los cua -

lee se hizo nocee~rio la creación de una Unidad Adminietrat! 

va que apoye con nur. servicios, a la producción y que eirva­

como una Unidad ControlHdo.ra de los materiales; es necesario 

contar con herr~mientea para lORrar esto tarea de apoyo y 

control que realiza el Departamento de Control de Almacenes. 

Una de las herrqmientas aue fRcilitan esta labor de Control­

dd materiales ee la tdcnica de Control de Inventarios; nue -

,.,1 bien no i:::ustituye a la e,;periencia de loit ejocutivoro rcE­

ponsablee de decidir, la cantidad y el momento de adquirir o 

comprar materiales o Materia Prima, pnra mantener en un ni 

vel Óptimo y rentable el Inventario Total. todo esto con una 

inversión mínima en el mismo y con un costo en la administ~ 

ción de loe Inventarioa, tambidn mínimo, que permitan operar 

a la Empresa con utilidades¡ si resulta una ~ran ayuda para­

ortentar a loe ejecutivoo responsables de lua compras, que -

conjuntamente con ~u experiencia y con herramientas, como lo 

es una tdcnica para Control de Inventarios, sería una manera· 

estupenda para solucionar uroblemae de Paltentee de Materia­

les, o excedentes de los mismos, que sucede muy n menudo en­

lae emoresae, 
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En eete proyecto de diPei'lnr e impluntRr un orden, un eiete­

me para el control do inventarios de lH emoreea que inveeti 

e,o, se pretende BPteblecer o~l!ticee de control d~ existen­

cias en cuento n lne cantidftdeP ~áximo y Mínimo a elmace 

nar, y en cuanto a loe nuntor de reorden de materiales 

inclu{doa en el sistema de Contt·ol de Inventarios, de eete­

mediane emoresa. 

Definir ln eptrato~ia para un plan de acción que noP lleve­

ª invertir lne cantidades nececari~P, y recalco Rqu!, r.ólo­

neceenriae parn la clRb~rnción de loa or~ductne QUe PB deP­

tinnn a la Vente, y al miemo tiemoo, reducir al mínimo lae­

nituacionee de Paltantee de Materia Prima ~ue oerjudica el 

flujo continuo de la producción, ademde de protPnder abatir 

costos administrativos en el control. 

Como se puede obeervar ee un intento nor establecer un or-­

den, como el manual de procedimientos nue ae establece en -

ePte mirmo trabnjo y ~ue ee eeHaln en el can{tulo tercero;­

en l~A operaciones de abaPtecimionto de ectn omoresa, 1ue -

con.la implantaci&n de un eietema de control de inventarios 

ayuder4 n resolver problem~s, con relaci&n a la inversi&n y 

al control de materiales o de inventarios. 
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4.I EL PROULC:MA AGTUAL 

En los almecenett de lP empresa que investipo n'J exiFte un m! 

todo oara el control de loe inventnriol.": necesariott para la 

elt•boración de loP productoP de línea. El.": por BAto que no 

existe un proeram:a de ad.1uisiciones o de comora de materia 

prima y dem&e materinlee. Lee compras de materia prime y de 

mnterialee pe realizan ee~n se v~yan necesitando lott mete -

rinlee; pero eFte orocedimiento no ef'l eficiente pot""'lue cons­

tantemente loP proveedores necePitan tiempo pera poder abas­

tecer ciortott materiales que no tienen en ette momento, o 

que loe tienen pero que astan destinados a otros clientes 

por tener éstos un programa específico do com~rae con el 

oroveedor. 

Constantemente hacen falta materiales en loe almacenes de 

estR empresa y lo~ orocesoe de producci6n oe ven obstaculi 

?.ados por éota cau~a. 

No exiete un mecanismo de coordinr1ci6n entre el Dep~rtamento 

de Control de Almecenen y el Departamento de Comorae. 

Todo eeto se deriv~ también de la falta de una producci6n 

bien 9laneada y 9rogremada que oriP1.na deficiencias en el 

trabajo. 
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Es neceenrio implantar el orden on loe operaciones de abas -

tecimiento nara evitar costos excueivoe ~ inversiones innec~ 

eariae en ol ronRlÓn de inventarios de materias orimos y ma­

teriales. 

Idear un sietemn adecuado a oete tioo de empresa dedicada e 

lo elaboreci&n de biolóPicoe veterinarios~ so reouiere de un 

eistem~ que permita Qlanoar v control3r la inverf!iÓn que ee­

roalize en el renp:lón tan importnnte· c~:no lo es el inventa -

rioe. 

EPte es un problemn muy comdn en todós loP nep;o~ioP ya f!ean­

penueftoe, mediunoe o incluoo grandes omoresae como lo comen­

ta Alfonso G11rc{e Cantú en su obra denominada 11 Enfoques 

Prácticos para Planeactón y Control de Inventarios '' 

Garc{n Cantd comente lo ei~iente1 

" Bn la administración de loe inventarios encontramon que 

loe niveles de invereidn en loe inventarios absorben el por­

centaje msvor del activo circulante. En algUnoe casos cono­

cidos, de empresas que se jactan de una buena organizacidn,­

nlp.un? s de elle& de gran tama~o v con un lugRr de&tacado 

entre nuestras industrias, ee sufre la falta Je ef~ctivo ~or 

tener un exceso en existencias de materinlea, de productos -

en proceAo y de productos tenninadoo. Lo incomorensiblo es--
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que, a oeEar de1 exceso de inversión en las existencias, su­

produccidn ~e demora pornue se enroca de algunos materialee­

en sus almacenes " (23) 

El modelo de orl{anizactdn para controlar los tnventorios que 

propongo en el prerente trabajo, este besado en un "Programa 

de Producción" que elaboró el área de producción. En este -

pro~rrune se observa la ~roducción pera el a~o de I~B~ de ca­

da uno de los ~roductott de línoR de oroducctón. 

PoPteriormente utilizaré una relqción de laP neceeidadee de­

materie prima ·1ue se util1zerHn para cum:'llir c:>n el "Prorra­

ma de Producción". 1-;sta informRcitSn es bÁ.etca 'lera diseílRr­

un m6t~do de control de inventRrioe y.un proP.rama de Rdauie! 

cienes que se ajunte a un ~resuouesto destinBdo para la~ co~ 

prae de materia prima y materiales necesarios pera las ope~ 

cionee normales de adminietracidn de la em~resa. 

Es conveniente mencionar oue el modelo dieeffadO y propuesto-. . 
por mi en el presente trabajo es suece~tible de ajustes o 

ndecuaciones, ser.ún las necesidades de informaci&n o de cam-

(23) Garc{a Cantú, Alfonso. Enfo~ue~ Prácticos para Planea -

cidn y Control de Inventsriof.'I. ald'xico. Il85, Editoriel­

Trillae, S.A. de c.v. p. 13 
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bio que se neceRiten realizar en la empresa con relffción a -

la organiznci6n de la misma o incluso de la producci6n. 



144 

4.2 SISTEMA DE SELECTIVIDAD A, B, C 

Este' sistema tiene como proatSsi to fundamental reducir el es­

fuerzo, el tiemao y el coeto en 01 control de inventarios. 

~l sistema ABO, en tdrminoe generales, conAiste en clasifi -

car loe materiales ~ue se llevan en existencia, en orden de~ 

candentes del conAumo nnual valorizado de cada uno, a fin de 

establecer los l!mi toe para cada uno de loe grupos "A", "8"­

y "C", de tal mariera aue representen R'lroximadamente, 8()1:., -

I5~ y _5" _!:),el_ gasto total, respectiv:.1mente, ( c-:in esto, auto­

m4ticamente todos los materiales o materia prima ouedar4n 

incorporados en el sistema ), 

Poateriormente deben estableceree " Programas de Adquisi 

oión "• frecuentemente pera el grupo "A", inte:nnedio para el 

gruoo "B" 7 más espaciado para el ~rupo "C"I o sea que, loe­

lotea de surtimiento de materia crimR eer'n m4e peque~oe pa­

ra lo costoso y más Brandea para lo menos costoso, con lo 

cual la inverei&n se mentendrA en su nivel &ptimo. 

En otras palabras del significado de este sistema de claeif!, 

caci&n es ~ue muchas veces cuesta m'a el control que lo que­

vale. lo controlado. Por tRnto es necesario separar la mate­

_ria prima o loa renglones de un inventario, PeP.Ún au valor e 

importancia en tres clases. 81 primer grupo, "A" incluye a 
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le metoriR primn que por su elto coato de adquisición. por -

eu al.to valor en el inventario y por su emoleo como material 

Cundemental en la producción, merecen el ID°" de estricto 

control.. 

En el grupo "B" so toma en cuenta la materia prima de menoe­

coeto, valor en el inventario, y que su control requiere me­

nor enfuerzo. 

El grupo '10" eetif formado por la materia prim"' de poco costo 

y de pocn invereidn, y que oólo requiere una suporvieidn 

simple sobre el nivel do sus existencia•. 



146 

4.3 OBJETIVOS 

El objetivo de utilizar un sistema de claetticaci6n ABO, en­

los almaceneo do le empresa para el control de loe inventa -

rio• es el siguientes 

Claeiticar la materia prima en los trae ~rupo• citado• 

ABO, para llevar un control sobre loe producto• m'e imooi: 

tantee. 

Utilizar el sistema ABO oaru el control de existencias, 

como un inetl'Wlento auxiliar en la planeaci6n de las ad 

quioicionee de maturia prima. 

Reducir el tiempo, el estuerzo y el costo en el control -

de invantarioa. 
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4.4 PASOS PARA LA CLASIPJCACION DE LA MATERIA PRIMA Y MATE­

RIALES, PARA EL ESTABLECIW.l&NTO DEL CONTROL DE INVENTA­
RIOS. 

De la ~lnci6n de la materia ~rima que se emplea para la el~ 

boraci6n de vacuna, y de loa materialea necesarios para la -

operact&n ~dministrativa de ln empresa: ea proceder« a clas! 

ficar a cndn bien on orden de~cendente del c~nsumo anual va­

lorizado, " fin de establecer Lil.'.ITES pAra co.da uno do los -

grupoc "A", "B" y "C" de tal manera qua representen aproxim.!. 

t.!a.-nonte el ea;, 151" y 5'.i· respecttvsmonte del gasto total del 

inventario como se expuso anteriormente. 

Posteriormente se establecen LI•ITES para los tres grupo•. 

Una vez obtenidos loa porcentajes y con esto la clasifica 

ci6n de loe mntorialos se establecen loa • Programas de 

Adauieici6n " distribuidos en el tiempo de un aPlo, ejemplos 

• Programa de Adquieici6n " PRBCUP.NTR, para loe matorialea -

nue eo encuentran dentro del F.ruoo "A". 

" Prograaa de Adquieici6n " INTERMBDIO, para loe materiales­

nue se encuentren dentro del grupo •e". 

" Programa de Adqlli.sici6n " MA~ BSPACIADO, para los materia­

les que se encuentren dentro del ~rupo "C". 
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Con erto loA loteo de Aurtimiento do coda producto serán már 

oeque~oe pera lo costoeo y más "ronde para lo menos costoso­

como Pe ex~lic6 anteriormente. 

EntonceP l~P cantidades totales anuolen cara IJB9 a pedir de 

materia prima, perán los contempladas en la " relnci6n de n~ 

cesidedes " que el 4rea de producción establece en funci6n -
·do su "Programe de Producci6n". Con esto el control de lee­

existencias de materia prime ee facilito mucho mejor debido­

ª que leo cantidades anuales a pedir lee establece el &rea 

de producción y con esto lns mismos se progremnn menP.ual, 

trimestral y eemostralmente. 

En el supuesto coso que el "Programa de Producci6n" surra m~ 

dificación alguna, esta se har4 del conocimiento del Depart~ 

mento de Compra• para que ee apliauen loe porcentajes a mod,!. 

ficar de lea cantidades a pedir, en función de los porcenta­

jes ndicionales de producci&n establecidos en el " Programa­

de Produccidn •. 

Para el caso de mnterial de laboratorio, mercanc!aa genera 

lee, material el4ctr1co, de plomería, ferretería y tlapale 

ría, y mnteri•l•s de¡-;;;uipo de rerrtgeraci&n, las cantida 

des totales anuales e pedir ee establecer'n en runci&n del 

cOnsumo anual de cada uno de los producto• contenidoe en los 

renp,lonea citados. Parn esto el consumo anual se obtendnl -· 
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de las tarjetas de control de cada producto. Una vez sota 

blecidas las cantidaden a pedir ee realizar& la clasifica 

ción ABC, pura posterionaente establecer orop.ramae.de ed~ui­

Picidn para los materinlee descritos utilizando el mi~mo pr2 

cedimiento empleado para la matorie prima. 



PROGRAMA ANUAL DE PRODUCCION ESTIMADA 

PRODUCTO No. LOTES PRESENTACION 

P.P.D. Bovino 3 18 pruebas 
P.P.D. Aviar 1 18 pruebas 
Antfgono Brucella 
Prueba en Placa. Z5 100 pruebas 
Antígeno Brucella 
Prueba en Tarjeta. Z5 650 pruebas 

Ant!~cno Brucella 
Prue a en Tubo. 13 zoo pruebas 
Antígeno Brucolla 
rrueba en Loche. 6 650 pruebas 
Vacuna contra Brucella C6 19 40 10 dosis 
Vacuna contra Brucolla R9 Z4 500 dosis 
Rabia (Vacuna contra Rabia) IZO 5 dosis 
Vacuna contra C61era Porcino 33 zo dosis 
Antígeno K. Polivalente 10 500 dosis 

NUMERO DE 
DOSIS/PRUEBAS 

S,000 
Z,000 

750,000 

1 1 950,000 

500,000 

SZ0,000 
400,000 

1z 1 000,ooo 
z1100,ooo 

1
1 
500 •ººº 

z 1 000,ooo 

NQTA: Esta es la producci6n estinnda anual seg(m C'l pron6stico del Dcpartom?nto de Ventas. 
Parn cunplir este programe. se requieren los materiales en las cantidades ncccsnrias para 
satis facer la dcnunda de insLl'll)s por parto del Aren do Produccl&i. 



RELAClON DB LA MATERrA PRIMA UTILIZADA PARA LA I!LABORAClON DE LOS PRODUCTOS 

MATERIA PRIMA 

F.xtrncto de carne 
P.xtracto do levadura 
Caldo nut ri ti vo 
Peptona de en rne 
Peptona do casoina (Merck) 
Rase agar sangro 
A~ar biotriptasn 
A~nr do so)·a y tripticnsoinn 
Caldo triptosa fosfatntado 
A~ar bacteriol6gico 
suero fetal bovino 
Frase~ de vidrio neutro do 5 ml. 
Retapn de aluminio do ZO mm. 
Tnpdn do hule do ZO mm. 
Tapdn para liofiliz.aci6n do ZO mm. 
BHK-Zl Glasgow Gibco 410-ZZOO 

->~---~---~- -

DEMANDA/ANUAL 
Prosontnciones Comerciales 

1,300 g. 144 frascos 
1,300 g. 140 frascos 
1,450 g. zo frascos 
1,300 g. 174 frascos 

1 ·ººº g, zo frascos 
1,450 g, 1 frasco 
1,450 g, 14 frascos 
1,450• g, Z6 frascos 

450 g, 6 frascos 
450 g, 7 frascos 

1·,000 mi. 135 frascos 
1'15Z,000 pz.as. 
1 1 514,000 pz.as. 

706,000 pz.as. 
684,000 pz.as. 

710,9 g. Z6 frascos 



MATERIA PRIMA DEMANDA/ ANUAL 
Presentaciones Comerciales 

Acido clorhídrico 1,000 ml. 1 frasco 
Acldo trictornc6tico 1,000 g. 18 frascos 
Hidr6xido de sodio 500 •· 2 frascos 

• r.tucos R 500 •• 3 frascos 
Bicarbonato de sodio 2,500 g. 2 frascos 
Carbonato do sodio 1,000 g. 3 !roscos 
Citrato f6rrico 1,000 •· 1 frasco 
Citrato do sodio 500 •· 3 frascos 
Cloruro de calcio anhidro 500 g. 1 frasco 
Cloruro do sodio 1,000 •• 6 frascos 
Fosfato dipotlisico 500 •• 92 frascos 
Fosfato monopottisico 2,500 •• 2 frnscos 
Fosfato de sodio monobtisico 1,000 •· 2 frascos 
Fosfato do sodio diblisico 1,000 •• 5 frascos 
Nitrato do cobalto 100 •· 1 frasco 
Sulfato do cobre 1,000 •· 1 frasco 
Sutf'ato do magnesio 500 g. 2 f'rnscos 
Sulfato do zinc 500 g. 1 !rasco 
Tartrato de sodio y potasio 500 1 frasco 

M 

"' "' 



HATERIA PRIMA DEMANDA/ANUAL 
Presentaciones Comerciales 

L·Aspnragina 25 •• 340 frascos 
c;11cerina 55 lt, 

Tripsina (Difco) 500 g. 1 frasco 
Albtimina bovina fracci6n V 10 g, 10 frPscos 
Deae-Dextran 10 g, 1 frasco 
Eritromicina 1 g. 124 frascos 
Penicilina 1 1 000,000 .U/l ·120 frascos 
Kannmicina 1 g, 391 frascos 
Profiltro AP 20-293 25 pzas. 13 cajas 
f.lombrana 1.2-293 25 p~as; 11 cajas 
Membra!1a 0.45-293 25 pzas. 17 cajas 
Membrana 0.22 25 pzas. 19 cajas 
Membrana o .45-142 50 pzas. 1 cajas 
Membrana 0.22-142 so pzas •. 1 cajas 
Membrana AW06-293 mm. 25 pzns. 3 cajas 
Sacarosa (mcrck) 1,000 g. 74 frascos 
Carpulcs 39 ·ººº pzas. 
Pivote rojo 39,000 pzas. 
Retapa para carpul 39,000 .pzas. 

.... 
"' ~ 



MATERIA PRIMA 

Frnsco de 3.5 ml. 
Rctapa de aluminio do 13 mm. 
Tapdn de hule do 13 mm. 
Frasco de vidrio neutro do 20 ml. 
Frasco do vidrio neutro do 15 ml. 
Frnsco de vidrio ambar de 20 ml. 
Dextrosa anhidra 
Cloruro de potasio 
Jlidrol i:ado de lactoalbumina 
~ungi:ona 

C:.1oruro de calcio hidratado 
~tembrana 3 .0-293 
Se9nrador de dacr6n AP-32-257 
Caldo fluido do tioglicolato 
Rnsnl medium eagle e/sales do carls 
L·C:lutaminn 
Sulfato do magnesio 7 hidratos 
Frasco ambar graduado de 545 ml. 
Tap6n hule rojo de 30 mm. 

DEMANDA/ ANUAL 
Presentaciones Comerciales 

24,000 pzns. 
24,000 pzns. 
24,000 pzns. 

170,000 pzas. 
7,500 pzas. 
4,000 pzas. 
1,000 •• 105 frascos 
1,000 g. 1 frasco 

454 •· z frascos 
10 g. z frascos 

500 •• 1 frasco 
Z5 pzas. 1 ceja 
Z5 pzas. 1 caja 

450 •• 1 frasco 
454 g. 3 frascos 

10 g. 10 frascos 
500 g. 1 frasco 

24 •ººº pzns 
24,000 pzas. 

M 
~ 
b 



MATBRIA PRIMA 

Rotnpn aluminio do 30 mm. 
Po,tonn do golntinn 
r.1utnmnto do sodio 
e nr hoximct i 1ce1 u-1 os a 

DEMANDA/ANUAL 
Pros.entncionos. · Cornorcin los 

25,QO_O_ P.~ns~ 
·300 g; 67' :·rrnscOs 
100 8· .. 6 :frascos 

1,000 •· . 1 frns-co 
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Todos loe datos que se usaron en ln relecicSn de le materia -

primn que se emplea p1tra la eleboracicSn de loe productos, es 

decir la cantidad y descripción de coda producto ( Materia -

Prima son e~tablecidos por el Area de ProduccicSn en fun --

ción de su orograma de Producci&n. 

Con esto se obtiene el consumo anual de ceda producto o ins!!. 

mo. directo que so emplea en lo elabort'lcicSn de los vacunuP o­

de loe antígenos que en el caso eApec!fico de le empresa ~ue 

investigo Pon los productos terminados. 

Existe una herramienta muy utilizadn y necesaria para el re­

gistro de los movimientos de Entradas y Salidas y de loe CD.!!, 

tos de Adquisición, de cada uno de los productos o materia 

prima invcntariable. Es un inotrumento de captación de in 

Connación vital y de operación del mismo sistema de inventa­

rios perpetuos utilizado para el control de inventarios en­

lo ~ue ee refiere o saldos o existencias a determinada fecha 

ee decir, a la toma de Inventarios: sintema muy funcional ya 

oue evita el conteo físico de cada producto en el momento 

que se necesite, claro nue es recomendable realizar tomaR 

t!eicaa de inventario ~oro en un grado selectivo, es decir,­

de cierta cantidad de productos para comprobar lo eficaz de­

este sistema. Pero mencionnba una herramienta o inetrumento 

de captacicSn que os conocido como " t<trjeta de control " en 

donde como mencion& anteriormente ne registran loe costos de 
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adquieieidn y eu variacidn que sufren a lo largo del n~o. 

Algunos insumoA sufren incrementos en sus costos hnetn circo 

vecea en un affo; CE por esto que para efectos de prerenta -­

ci~n de1 trabajo, en RlflUnOs insumos calculé un costo prome­

dio eeg6.n la cantidad de incremento y el número de frnecoe 

que entraron al almacén de materia prima en todo el año. 

Por ejemplo en el cn~o de EXTRACTO DE LEVADURA con preeenta­

ci6n de 300 f!.• por fra.Gco, su costo de ndc\Uit-icidn en todo 

el eao se increment6 en cuatro oca91onee y se rcpi~traron 

cinco entrndP.e al almacdn de materias primne en e~e mismo 

año, por lo 1ue lR !:'wne total valoriznda en pef'.OB de ceda 

una de lno cinco cr.tred.np riue se reP'istreron en todo el año, 

las fui sumando y el gran total lo dividí entre 121 frascos, 

y con eRto obtuve un conto promedio anual de este insumo, 

Ejemplos 

I. Entrado de 42 frascos X s 2, 353.00 • 1~4,026.00 
2. Entro.da do IO francos X $ 3.3•5.00 s 33,350.00 

3. Entrnda do 21 fraf!COS X s 3,315.00 1 ~B,455.00 

4. Entrada do 5 frasco e X g 4,122.50 - • 20,612.50 

5. ·Entrada do 35 frascos X 1 4,48).00 • 156,905.00 

• 4)3,948.50 
•= .. .,,=== ......... = 

Entonces i 4)),~43.50 ~ 121 • 1 3 1 5~6.)5 de costo promedio -

por cada frasco en todo el aao. 
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Continuando con el nrocedimiento de selectividad del invent~ 

rio, denominado ABC: so procede a agruparon el renglón "A"­

a todas los meterialen que en función de su utilización y 

valor en el inventario representan el B~ del mismo, y así 

euceeivamonte para loe p;rupoa "B" y "C". 

Este eietemB de clneificacidn por utilización y valor se ba­

sa en el valor aue tiene coda artículo ee¡;dn el resultado de 

multiplicar el precio unitario de cada artículo por su cons~ 

mo promedio o enperndo, o sea, por nu utilización. En el e~ 

so nuo nos ocupa, el coneumo, e~ decir, 1~s ccntidndca de e~ 

da nrtículo que ou emplea para la elaboración de los bioló -

gicoe ve~erinttrioe ( vacunas ), es un dato quu ~u ob~uvo de 

la • Relación de Materia Prima oue se emplea para la elabor~ 

cicSn de loe productos " que oe mostrcS en l)d:ginac anterioreo1 

es decir, el Inventario de Materia Prima necesario para la -

Relaci6n del Progrmna de ProduccicSn. A continuacicSn se pre­

senta la " RelacicSn de Materia Prima ( inventario ) que se -

utili7ar~ para la elaboración de ~roductoe, con cada uno de 

loe dntoe necesarios para su clanificaci6n. 



RBLACION DE LA MATERIA PRIMA (INVENTARIO) QUI! SE UTILIZARA PARA J,A ELABORACION DE LOS PRODUCTOS 

... CONSUltl ANUAL COSTO DE CONSUKJ ANUAL 
DE NOMBRE UNIDAD EN UNJMDES ADQUJSICJON VALORIZADO 

LISTA (Prolllil!!dto) (Moneda Nactonal) 

MEDIOS DE CULTIVO 

01 Extracto de Carne Feo. c/300 9, 144 5,376.00 774.144.00 
02 Extracto de levadura Feo. e/300 9. 140 3,586.35 502,089.00 

03 Caldo Nutrtttvo feo. c/450 9. 20 4,441.66 88,833.20 

04 Peptona de Carne Feo. e/300 9. 174 4,077.01 709,399.74 

05 Peptona de Casetna Feo. e/ 1 ICg. 20 19,723.24 394,464.80 
06 Base Agar Sangre Feo. c/450 g. 1 3,180.29 3,180.29 
07 Agar Bfotrtptosa Feo, c/450 9. 14 3,671.54 51,401.56 

08 Agar de Soya y Trfptfcasefna Feo, c/450 9. 26 5,021.30 130,553.80 
09 caldo Trfptosa Fosfatado Feo. e/450 9. 6 2,792.14 16,752.84 
10 A9ar eaeterfo16gtco Feo. c/450 9• 7 10,081 .oo 70,567.00 

11 Suero Fetal Bovfno Feo. e/ 1 lt. 135 37,383.82 5!046,815,70 

12 BHIC-21 Glas9ow Feo. e/710.9 9, 26 25,000.00 650,000.00 
13 Glucosa Feo. c/500 9. 3 2,450.00 7,350.00 
14 sacarosa Feo. e/ 1 ICg. 74 4,293.35 317,707.50 
15 Dextrosa Anhidra Feo. C/ 1 IC9, 105 676.74 71,057.70 -16 Htdroltzado de Lactoalbumfna Feo. c/454 9. 2 985.00 1,970.00 
17 Basal Hedfum Ea9le e/Sales de Earles Feo, c/454 9. 3 4,965,00 14,895.00 

$8'851,182.53 



RELACTON Dll LA MATERIA PRJP.lA (lNVl?NTARIO) QUU sn 11·r11.1z,\HA f1ARA l.A JiLABORACJON Dli LOS PH.OUUCl'OS 

... . CONSUlt> -AllUAL COSTO DE CONSUft) ANUAL 
DE NOMBRE 

LISTA 
UNIDAD . EN UNIDADES AOQUISICION VALORIZADO 

(Promedio) {Moneda Nlctonal) 

' ·• 

SALES 

18 Hldroxldo de Sodio Feo. ~500 g. 2 SZ,600.00 S ,ZOG,00 

19 Bicarbonato de Sodio Feo. c/Z,5 r.g, 
. 

2 655,60 1,311.20 

20 Carbonato de Sodio Feo. c/1000 g, 3 5,600.00 16,800.00 

21 Citrato FErrl co Feo, e/ 1 t:g, 1 Z,500.00 2,500.00 

22 Citrato de Sodio Feo. c/500 g. 3 468.90 1,406.70 

23 Cloruro de Calcio Feo. c/500 g, 1 2,009.00 2,009.00 

24 Cloruro de Sodio Feo, e/ 1 Kg. 6 450.00 2,100;00 

25 Fosfato Otpot&slco Feo. c/500 g. 92 1,600.00 147 ,zoo.oo 

26 Fosfato Monopot&slco Feo. c/Z,5 Kg, 2 3,100,00 6,200.00 

27 Fosfato de Sodio t!onoblstco Feo. e/ 1 Kg, 2 1,600.00 3,Z00.00 

28 Fosfato de Sodio Dlb&slco Feo • e/ 1 Kg. 5 2,125.00 10 ,625 .oo .. Nitrato de Cobalto Feo. c/100 9, 1 3,100.00 3,100.00 

30 Sulfato de Cobre Feo. e/ 1 Kg. 1 2,100.00 2,100.00 

31 Sulfato de Magnesio Feo, c/500 g. 2 1,500.00 3,000.00 

32 Sulfato de Zinc Feo, c/500 g, 1 670.00 670.00 
-33 Tartrato de Sodio y Potasio Feo. c/500 g. 1 3,456.00, 3,456.00 

34 Clan.ira de Potasio Feo. e/ 1 Kg. 1 . 2,000,00 2.000.00 

35 Cloruro de Calcio Dlhldratado ·Feo. C/500 g, 1 2 ,os5,oo 2,055.00 .... 
"' o 
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RELACION DE LA MATERIA PRIMA (INVENTARIO) QUE SE UTILIZARA PARA LA ELABORACJON DE LOS PRODUCTOS 

llo. CONSUK> ANUAL COSTO DE CONSUl1l ANUAL 
DE NO"BRE UNIDAD EN UNJMDES ADQUISICION VALORIZADO 

LISTA (Promedio) (Moneda Nacional} 

36 Sulfato de Magnesio 7 Hidratado Feo. c/500 g. 1 $3 ,000.00 s J,000.00 

37 Glutamato de Sodio Feo. e( 1 Kg. 6 1,160.00 6.~60.00 

$225,492.00 

ACIDOS 

38 Acfdo Clorhfdrfco Feo. e/ l lt. 1 s2.100.oo s 2,100.00 

39 Actdo Trfclora~ttco Feo. e/ l Kg. 18 15,600.00 200,aoo.oo 

VM!OS 

40 L-Asparagfna feo. c/25 g. 340 $1,960.00 $ 666,400.00 

41 Gltcert na L tiro · 55 1,323.57 72,796.35 

42 Trfpstna Feo, c/500 g. 1 90,000.00 90,000.00 

-
43 AlbGmtna Bovina Fracc. V Fa>, c/10 g, ID s.000.00 so.000.00 

44 Deae-Dextran. Feo. c/10 g. 1 3,000.00 3,000.00 

45 Estreptomicina ·feo. c/1 g. 124 25.00 3,100.00 



RELACJON DE J.A MATERIA PRIMA (INVENTARIO) QUE s'c UTlJ.IZARA PARA 1.A l!LABORACJON DF. 1.os PH.ODUCTOS 

... CONSUP«> AUUAL COSTO DE CONSUttl MUAL 
DE NOMBRE UNIDAD. EN UNIDADES AOQUISJCION VALORIZADO 

LISTA (Promedio) (Honeda N1etonal) 
. 

-e 

45 Pentci11na Feo. </roo~oo w. 120 $ 121.84 $ 14,620.00 

47 Sulfato de Kanam1clna Feo. º'· 1 g. 
391 191.25 74,7¡8,7S 

48 Fung1zona Feo. e/10 g. 2 2.000.00 4,000,00 

49 L-Glutamtna Feo. e/10 g. ID 3,500.00 35,000.00 

so Carbox1met1 lcelulosa Feo. e/ 1 Kg. 1 1,400.00 1,400.00 

~1'297,995.90 

MEMBRANAS DE FILTRAClON Y PREFILTROS 

SI Preftltro AP20-293 nm' ta.ja e/25 pzas, 13 $17,778.50 1 231, 120.50 

S2 Membrana 1.2-293 nm 11 Caja e/25 pzas, ll 56,350.40 619,854.40 

53 Membrana 0.45-293 nvn 11 Caja e/25 pzas, 17 48,207.20 819,522.40 

se Membrana 0.22-293 nm 11 Caja e/25 pzas. 19 56,709,33 1'077,477.27 

SS Membrana 0,45-142 nm ' Caja c/50 pzas. 7 41,479.50 290,356.50 

S5 Membrana 022-142 11111 ' Caja c/50 pzas, 7 44,254.20 309,799.40 

S7 - Membrana AW06-293 11111 ~ Caja e/25 pzas, 3 23,200.00 69,600,00 

S8 Membrana 3.0-293 fllll 11 Caja e/25 pzas, 1 6,257.00 6,257 .oo 

59 Separador de dacr6n AP32-257 nm 11 Caja e/25 pzas. 1 30,400.00 30,400.00 

S3'454,367.47 
M 

"' N 
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RBLACION DE LA MATERIA PRIMA (INVENTARIO) QUE SE UTILIZARA PARA 1.A l!LABORACJON Dl! r.os rRODUCTOS 

... CONSUHJ ANUAL COSTO DE CONSutlJ ANUAL 
DE NOHORE UNIDAD EN UNIDADES AOQUISJCJON VALORIZADO 

LISTA (Promedfo) (Moneda Nacional) 

' FRASCO DE VIDRIO 

60 Carpul. Pleza 39,000 s 1,50 S 5S.,500.00 

61 Frasco de 3,5 ml. " 24.000 22.15 531,600.00 

62 Frasco de 5 ml, • 1•1sz.ooo 20.73 23 1880,960.00 

63 Frasco de 10 ml. " 100,000 12.00 1 1200.000.00 

64 Frasco de 15 ml • 
. 7,500 16.90 126,750.00 

65 Frasco de 20 ml. " 170,000 18.92 3'216,400.00 

66 Frasco de 20 ml. (ambar) • 4,000 20.00 eo,000.00 

67 Frasco de 58 ml. " 40,000 25.00 1 1000,000.00 

68 Frasco de 545 ml. (ambar) " 24,000 124 ,83 2 1995,920.00 

SJJ'D90,130,00 

RETAPA DE ALUMINIO 

69 Retapa de 8 nm i! Pieza 39,000 s o.ea $ 34 ,320,00 

70 - Retapa de 13 nm 0 . • 24.000 1.01 24,240.00 

71 Retapa de 20 Tl'lll " " 11514,000 1.55 2'346,700.00 

72 Retapa de 20 n111 " " 25,500 2.12 54,060.00 

S2'459,320.00 



! 1 

RBLACION DE LA MATERIA PRIMI\ (IN\'I!NTAIUO) QUE"Sl! UTIT.JZAltA rARi\ l.A m.AIHlHACJO~ ni: J.os l'l!OOUCTOS 

No, COllSUMO AtlUAL COSTO DE CONSUtD AHUAL 

DE NOMBRE UNIMD CH UNIMDE.S ADQUJSJCION VALORJZAOO 

LJSTA (Promedio) (Moneda Nacfonal) 

TAPON DE HULE 

73 T ap6n p1 s ton 3 puntos 66 P. Pfi!za 39,000 .,; 1.03 s 40,•170,00 

74 Tap6n de 13 nm. P " 24,000 1.26 30,240.00 

75 Tap6n de 20 rrm. P s-J 850 grfs " 684,000 J.63 11 114,920.00 

76 Tap6n de 20 rrm. O s-J 350 gris . 706,000 1.16 818,960.00 

77 Tap6n de JO rrm P " 24,000 0.43 10,320.00 

$ 2 '014 ,610.00 

GRAN TOTAL !i.51 1 393,098,80 

-

' 
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De la relación ~nterior se elabora una tarjeta por cada ren­

r-lón o Producto anotando el nombre del oroducto, Unidad de 

Medida, número de lista, Costo de Adquisición, le ~antidod 

de cons1t'Do anual y el valor del consumo anual. ( véase ilue­

tración de tarjeta modelo ). 

Pootoriormonte se colocan lns tarjetas en un tarjetero de 

acuerdo al valor del consumo anual; es decir, u~ mayor n me­

nor valor. 

Con una regle ce mide el largo total de lAe tarjetas ncumul~ 

des ( 77 en total ) en el tarjetero. ~ue en este caso re~ul­

tó ser de 2 cm. do largo. 

Se multiplica la medida del largo total por el porcentaje d~ 

senda para l~ Clasificación "A" que ea el I°" para "B" el 

2~ y para "C" el 70* aproximadamente del total de las tarj~ 

tni. o nrt!culos. 

Reeultado pur~ ln Clasificación A = 2cm. de largo X O.to = 
o.2o_ cm., que roeultnn ser 8 tarjetas o productos: para la 

C1asiticación B = 2cm. de largo X 0.20 = 0.40 cm. que resul­

tan ser 9 tarjetas o productos; pare la Cleeificaci6n C = 2-

cm. de lnrr.o X 0.70 = t.40 cm. que resultan ser 60 tarjetas­

º productos. 
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Se divide le ewna de valorea de lP& 8 t&rjetae de la Clasif!. 

ceción A entre el valor total de todas las tarjetee ( valor­

total del Inventario ), y as! se obtiene el porcentaje del -

valor de esta clasificación, que resulta eers 

1 40•879,192.97 entre 1 51'393,098.Bo a o.So es decir el B~ 
del valor total del inventario. 

Para lee 3 tarjetas de la Clasificación B resulta sers 

a 6'599,880.54 entre • 51'533,098.60 - 0.13 es decir el 13~ 

del valor tota1 del inventario. 

Y para las 60 tarjetas de la Clasificación C resulta sera 

1 3'318,225.JO entre S 51'393,038.90 = 0.07 eo decir el 7~ -
del valor total del inventario. 

A continuación se muestra gráficamente la Clasificación A, B 

C por el método de utilizacidn y valor. 
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Uti1i ?.eCión 
No. de Precio UnitArio Consumo en 

Lista ( Promedio ) Unida.de• V a 1 o r 

A 62 $ 20.73 1•152,000 1 23 1 880,-360.00 

Il 37,3~3.82 I35 5 1 046 1 Si5.70 

65 18.32 170.00 3•216,40n.oo 
68 124.83 24,000 t>• .:}g5, :;1?0.00 

71 1.55 1'514,000 2• 346,700.00 

63 12.00 100,000 1 1 2.:'IO,J00.00 

75 1.63 6~4,000 1 1 114,920.00 

5• 56, 709. 33 H 1'077,477.27 

TOTAL ' 40'F379 1 I92.97 

·=·=·=···==·=·· 
B 67 • 25.00 40,000 • 1•000,000.00 

53 48,207.20 I7 819,522.40 

76 I.I6 706,000 81!3,~60,00 

1 5,)76.00 144 774,144.00 

4 4,011.01 174 709,399.7• 

'º 1,360.00 3•0 666,400.00 

I2 25,000.00 26 650,000.00 
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Ut1lizaci&n 

"º·.d. Precio Unitario Consumo en 

L1.Ata ( Promedio ) Unidade• Y a l o r 

52 $ 56,350.40 11 • 61'1 1 854.40 
61 22.15 24,000 531,600.00 

TOTAL • 6'58~,890.54 
··=··=·=·=·=··= 

e 2 • 3,566.35 140 • 502,0B;J~OO 

5 19,72),24 20 3:J4,464,90 

14 4,2:J3,35 74 3171707,:JO 
56 44,254.20 7 309,779.40 

55 41,479.50 7 290,355,50 

3~ 15,600.00 18 280,800.00 

51 I7 1 778,50 I3 231,120,50 

25 1,600.00 ~2 147,200,00 

8 5 1 021,30 26 I°JO, 55),81 

64 16.90 7,500 126,750,00 

42 90,0JO,OO 1 30,000.00 

3 4,441.66 20 88,83),20 

66 20.00 4,000 80,000,00 

47 191,25 3H 74, 778. 75 

41 1, .1~3.57 55 72,7~6.35 
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-
Utilizacic.Sn 

No. de Precio Unitario Consumo en 

Lista ( Promedio ) Unidade• V a 1 O r 

15 ' t..76.74 105 s 11,057.70 

10 ro,osr.oo 7 70,567.00 
57 ~J,200.00 3 6~,600.00 

60 r .50 39,000 s~.soó.oO 
72 2.12 25,500 54,060.00 

7 °',u1r.54· 14 5I,40I.50 

4l 5,000.00 10 so,000.00 

73 l.03 3~,000 40,170,00 

o 3,500.00 10 35,000.00 

69 0.88 39,000 34,)20.00 

59 30,400.00 l 30,400.00 

74 l.26 24,000 JJ,240.00 

70 1.01 24,000 24,240.00 

2C> 5,600.00 3 16,800.00 

9 2,7~2.14 6 16,752.84 

17 4,~65.00 3 14, 13~5.oo 

46 !21.84 120 14,620,80 

28 2,125.00 5 I0,625,00 

77 O,l) 24,000 10,320.00 

I3 2,450.00 3 7,350,00 

58 6,257.00 l 6,257,00 
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UtilizacicSn 

No. de Precio Unitario Consumo de 

Liota ( Promedio ) Unidad•• V a 1 o r 

26 • 3,100.0~ 2 • 6,200.00 

18 2,600.00 2 5,200.00 

48 2,000.00 2 4,000.00 

33 3,456.00 1 J,456.00 

27 I,600.00 2 3,200.00 

·6 3,180.29 1 J,IB0.2~ 

29 3,100.00 l 3,100.00 

45 25.00 124 3,100.00 

31 I, 500.00 2 3,000.00 

36 3,000.00 l 3,000.00 

44 3,000.00 l 3,000.00 

24 450.00 6 2,100.00 

21 2,500.00 l 2,500.00 

38 2,100.00 l 2,100.00 

30 2,100.00 I 2,100.00 

35 2,055.00 l 2,055.00 
23 2,009.00 l 2,009.00 

34 2,000.00 l 2,000.00 

22 468.30 3 I,~06.70 

16 385.00 2 1,970.00 

50 1 1 400,00 l 1 1 400,00 



No. de 
Lista 

19 

37 
)2 

Precio Uni tnrio 

( Promedio ) 

• 655.60 

1 •. 160.00 

670.00 

Utilizacidn 

Consumo de 

Unidad•• 

2 

l 

l 

171 

,V a l o r 

• 1,311.20 

1,160.00 

670.00 

¡3~91e,225.30 

"'""""""==an:•a .. : 

Como ea puede observar qua el inventario de materia prima, -

que en este caso resulta ser la " Relacidn de la Materia Pr!, 

ma que se emplea para la elaboractdn de los producto• " ea -

integra de un total de 77 renglonee que representan el IO()'Jt­

del inventario; de loe cualee 8 renglones de un to~al da 77 

pertenecen al grupo "A" resultando el 10.39 ~ de loe art{c~ 

los, iue en valor monetario significa la cantidad de 

1 40 1 879,192.~7 y en porcentaje representa el S°" del valor 

tota_l del inventario. En lo qu.e respecta al grupo "B" sdlo 

9 renglones de un total de 77 pertenecen al mismo, resultan 

do el II.6- de artículos, que en valor monetario representa 

la cantidad de 1 6'5S~,880.54 y en 9orcentaje reoresenta el 

13-· Los 60 renglones restantes pertenecen al grupo "C• 

que reprenentan el 77.9 - de art!culoa, que en valor mona 
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tario significa la cantidad de 1 )'~IB,225.30 que representa 

el 7~ del valor total del inventario. La euma total de los-

77 renglones ( inventario ) importa la cantidad de 

1 51' 393,098.Bo. 

Para poder ilustrar lo anterior, es decirl los porcentajes -

de cada uno de loe tres Rnlpoe en que se dividi6 al total de 

productos de que se compone el Inventario de Materia Prima,­

y sus respectivos porcentajes en valor; o loe tres porcenta~ 

je• de cantidades y valores de cada uno de los tres grupos -

ABC: es conveniente r~prosentarloa en un sistema coordenado­

rectanp;Ular, para graficarloe, y poder apreciar en una gr&f! 

ca la clasificacidn ADC. 

A continuaci6n se preeenta la grdfica ABC del inventario an~ 

lizedo, en la cual el eje de las "X", o eje de lea abscisas 

se representan cada uno de loe tres porcentajes de loe pro -

duetos; ~ en e1 eje de las "Y", o eje de las ordenada•, cada 

uno de lo• tres porcentajes del valor total del Inventario. 
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Para e rectos de preAentación de este trabajo de inveF.tiga -­

ción. ea coneidentr' un 'PtlrÍodo de 10 a~oe para realizar loe 

c4lculoe de depreciación del equipo de almacenos. 

Haciendo le obAorvación que al Modelo aquí proQUeeto se le -

pueden agregar más a~oe para efectos de depreciación, depen­

diendo del ai'lo en Que ea quiera implantar el modelo para el­

control de inventarios; y sustituyendo valores actuales en -

las fórmula~ a~u{ propueetee1 
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4.5 OBTENCION DEL COSTO DE ALMACENArIENTO 

Costo de almncenamionto ( Ca ) 

Loo costos anuales de nlmacenamionto de existencias oe expf'!. 

san como un porcentaje del promedio anual del valor del in -

ventario; incluyen algunos costos intangibles pero reRlea e~ 

mo los sir,uientest 

a) Intereses sobre el cnpitnl invertido en los existencias. 

b) Bl valor dul copacio ocupado por los almacenes en rela -

ción al total de la ?lnnta. 

o) sueldoe y prestaciones del personal ~ue interviene en 

lae zonae de recibo, de almacenamiento y de embarque. 

d) Bl costo de primn~ de sogUroe por el locnl y el valor de 

lae existencias. 

e) El cooto de depreciación de los eauipos de almacenamien­

to y movimiento de materialee. 

r) Costos por merman y obsolescencia. 

g) Mantenimien~o d~ !es inotalacionea, impuestoa y otroe 
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ga~toe. 

Todos loe costos mencionados inciden en el Costo de Almace­

nB.llliento do materiales; es decir, manejar y mantener exie 

tenciae en loe almacenes cuesta; por tanto, a mayor canti 

dad almacenada. de cualquier material, mayor incremento de­

eu costo por unidad anual. 

Eete costo de almacenamiento es indieoeneable para calcular 

el Lote Econ6rnico de Compra de cada producto o ~nteria Pri­

ma que se emplea o necesito pera la µroducctón. Por tento­

ee necesario calcular pera poder integrarlo al COSTO DE NA! 

TENIMIENTO EN INVENTARIO ( Ca ), que es otro costo neceea -

rio para calcular el Lote Bconómico de Comora. El costo de 

mantenimiento en inventario Cm ), es un coeto que varía -

según el volumen almacenado y el costo unitario del materi­

al o aateria pri•~; e~te costo se emolea como uno de loe 

factores en la~ f&rmulas de Lote Econdmico de Compra. 

La fdrmula pnra obtener este costo ea la eip,uientea 

CM • Cu X Ca ( - ) 

El porcentaje obtenido en el costo de alaacenamiento, multi­

plicado por el costo unitario del material, nos resulta el -

costo de mantenimiento de exi~tenciae en los almacenes. 
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A continuación describir& el orocedimiento utilizado para 

calcu1ar las auetoa parciales citadoo ·anteriormente para 

obtener el Costo de Almacenamiento ( ca ). 

a) Par~ obtener loe interoees sobre el capital invertido en 

las exiotenciaa, consider~moe el valor del inventario 

utili1tado en la elaboración de los productos terminados. 

EPte vnlor ya lo obtuvimos de la cloaif'icoción AEIC, que­

realizamoe anterior:i:iente, dando un valor totnl dos 

a s1·3~3,o;Js.so. 
Conoiderondo nue eaton recurooe invertidos en un Uanco y 

con uno tasa de inter~e anual de 124.35-, a un plazo de­

un mes noe ronulta1 $ 51'393,098.80 X 0.60 m 

1 63'307,JIB.36, nos resulta una liquidez total det 

I 6)'907,3I8.36. 
Existe otra opción, coneiderando el alazo de 6 meeee, un 

' Banco otorgaba el 119.25~ de r~ndimiento anual por inver 

eión, resulta la cantidad det 1 51'3~3,0~8.80 X I.1925 a 

1 61 1 286 1 270.32, ente rendimiento anual es lo que e• 

hubiera ol·tenido si lo~ recursos nue se invirtieron en 

la adquisición de inventarios o insumos para la produc 

ci6n, ee hubieran invertido en un Banco para generar m4e 

ca pi tal. 

b) En relaci6n al valor del espacio ocupado por loa almace­

nee ee c~nsidcrar~n loe siguientes ~untoe1 



178 

El costo del metro cuadrado en 

de lR olanta es de 1 50,000.00 

la zona 
2 

de ubicRcicSn -

m • 

El área de loff almacenes ee de 550 metroe cuadrados,­

nue multiplicados por 1 so,000.00 del valor del metro 

cuadrndo re~ulta la cantidad de 1 27•500,000.00. 

e) Sueldos y prestaciones del. personal 11ue interviene en 

las zona~ de recibo de almacenamiento y de embaraue. 

En el &roa de almacenamiento os una oereona que anualme~ 

te percibe en sueldos y prestaciones 16 cantidad de 

• 3':104,068.93. 

En el &rea de recibo y despacho son tres personas, cada­

cual con el Piguiente sueldo anual• 

1 3'~04,06B.93 

3':)04,068.93 

5'035,142.BO 

• 12'844,080.66 TOTAL anual ~or tres pereo­
naa. 

Dando un total por lns cuatro personas de 1 I6'748,I43.55 en 
sueldos y prestaciones .anuales. 
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d) Costo de primas de seguros por el local y el valor de 

las existenciae; en este enea no existen eegUroe para el 

local ni mercancías. 

e) Costo de if~Preciación de las inetnlacionee de los equi 

pos de almacenamiento. En loe almacenes se cuenta con 

el siguiente equipos 

Un montacarP,ae ol6ctrico de pasillo que costó 1 

II0,555.60 y so od1uiriÓ en el mee do Septiembre de -

1978. 

Segdn la Ley del Impuesto Sobre la Renta, en su artículo 

44 Prncción VI, nos indice que oara este tipo de oquipo­

el porcentaje anual de depreciación es el 2°" de eu va 

lor, por tanto calculando el monto de depreciación al 

d6cimo afio nao resulta la cantidad des 1 2 1 3b7 •• 70. 

A continunción se describe al detalle el desarrollo de -

la deorecincióna 
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f. De Monto de 
S a 1 d o Depreciacidn A R o Depreciac16n Deoreciacidn 

Anua1 Anua1 Acumulada 

III0,555.60 20 1979 1 22,111.12 • 22,111.12 

88,444.48 20 1980 17,698.90 39,BOI.02 

10,755.58 20 1981 I4,I5I.I2 53,952.14 

56,604.46 20 I li~2 II,320.89 65,273.0J 
45,293.57 20 1983 9,056.71 74,)29.74 

36,226.86 20 B'4 7,245.37 91, 575.II 

28,981.49 20 1985 5 1 796.JO 87,J?J.41 

2J,I95.I9 20 1986 4,637.0J 32,00B.44 

re, 548.16 20 B87 J,709.63 95, 716 .01 

I4,BJ8.53 20 1988 2,967.70 98,685. 77 

Tnmbi'n se cuanta con cuarenta y nuevo ana1uelee o eetantee­

pal"l'l mantener a loe materiales en RUarda y custodia. El co~ 

to de adquieici6n de cada anaquel fue de a 4,864,00 y se com 

praron tambiln en Septiembre de 1978. 

Para este tipo de mobiliario la misma ley a que hice refere~ 

eta en la p4gina anterior, nos dice que el porcentaje de la­

deprociaci&n anual es ~el Ie>.' del valor; esto 1o dispone el 
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Artículo 44 Pracci·-<n 111. 

A continuaci6n ea doecribe al detalle de la depreciaci6n 'de-· 

los citados ana.,uele•a 

.-·· '1- De Monto de 

S a l d o Depreciaci6n A ff o Depreciaci6n Deoreciacidn 

Anua1 Anual Acumulada 

$238,336.00 IO I979 • 23,933.60 1 23,83).60 

214,502.IO IO nao 21,450.24 45,2SJ.84 

193,052.16 IO I98r 19,305.22 64,589.06 

173,746.94 ro 1982 17,374.69 81,963.75 
156,372.25 ro r983 15,637. 23 '37,600.98 

140,735.02 ro 1984 14,073.50 III,674.48 
126,661.52 10 B85 12,666,IS 124,340.63 

II3,935.37 10 B86 II,3'39.53 135,740.16 

102,595.84 JO B87 10,25~. 58 I45,1:J39.74 

-32,336.26 10 1388 9,233.62 155,233.36 

Por tanto tenemos que el monto de depreciaci6n anual para el 

a~o de 1388 fue de 1 2,967.70 vara un montacargas, y de ' 

3 1 2)),62 para loP. cuarenta y nueve ana~uele•. Sumando las 

cantidades del equipo y mobiliario de los almacena• nos r• -
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eulta la cantidad total de 1 12.201.32 por conceoto de depr:!, 

ciaci6n para el a~o de 1988. Resumiendo todos los costos 

para obtener el Costo de Almacenamiento ( Ca ) y tenemos lo 

r-iguionte1 

Suma de costoss a) 1 

b) 

61•286,270.)2 

27•500,000.00 

e) 12'844,0~0.66 

d) 12,201.32 

s. 101'642,552.30 en donde 

1 101'642,552.)0 entre 77 artículos = 1 1'320,033.J~/anual;­

eeta cantidad por afta, por cada artículo almacenmdo en por -

centaje• o rept-esentada en tanto oor clentn del valor total­

promedio del inventario resulta eer1 

J ~l' 393,0~8.BO 

I I 1 320,033.14 

100" 

X 

2.56- del promedio anual del valor del inventario. Una vez­
obtenido este porcentaje continuamos con el siguiente paeo. 

Este es el resultado del Costo de Almacenamiento (Ca), una-­

vez dete:nninndo el C• podremos obtener el Costo de Manteni -

miento (Cm) en exietencins de cada uno de loe artículos de1-
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inventario. 
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4.6 OBTENCJON DEL COSTO D~ PEDIR 

Costo de pedir o Costo de pedido ( Cp 

Cada ocasidn que se elabora un pedido se incurre en gasto• -

como de papelería y loe sueldos de las persona• que inter -­

vienen en la realizsci6n del mismo. Por tanto se hace nece­

enrio determinar la suma de todos estos r,aetoe en un a~o, 

para con ello obtener el costo de pedir. Este costo de alm~ 

cenamiento es necesario para el c&lculo del Lote Econ6mico -

de Compra. Para su obtenci6n se suman todos los gastos anu.!. 

lee en que incurren para elaborar un pedido, incluyendo los­

eueldoa de las personas relacionedae directamente con la Bl.!, 

boraci6n de los pedidos. Al total de loe gastos se divide 

entre el nWnsro de pedidos realizado• en el mismo a~o. A 

continuaci6n se muestra en detalle dicha opernci6n1 

Deecripci6n del ~ueeto sueldo anual 

Je~e del Depto. de Compras ' 16'113,490.40 

Asistente del Depto. de Compras 3'904,068.93 

Auxiliar del Depto. de Contabilidad 3'904,068.93 

• 23·~21,628.26 
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Al total anual de nue1doe se suman los RRBtoe de papelería -

del DepartFUnonto. Dichos gaetoe fueron por la cantidad de 

s 366,000.00. 

A la eume de loe cueldoe y lo~ gaetoe de papelería se divide 

entre el número de pedidos elaborados en el ai'lo de 1988, ~ue 

en total fueron de 334 pedidos, y el resultado de esta oper~ 

ci6n nos re~ultn en costo por pedido promedio durante el ai'lo 

de 1968. 

A continuación PO detalla la oporaci6n1 

Concepto 

Sueldos 

Gastos de papelería 

Cantidad 

$ 23'921,628.26 

366,ooo.oa 

' 24•287,626.26 entre 334 • 

' 72,717.44 

Con esto obtenemos el costo de pedido ~ue necesitamos para -

realizar el c'lculo del Lote Económico de Compra. 

El lote económico de comnra es ol conjunto de unidades que 

integran le .cnntidRd ordenada en un pedido de. compra, y ae 
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·determina oera loa materiales de un inventario que ha ftldo -

claeiCicado por el aistema ABO. 
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4.7 DETEriMINACION ·D~L LOTE ECONOMICO DE COMPRA 

Lote Económico de Compra ( L ) 

Todo control de inventarios debe reeolver qu4 cantidad debe­

pedirse, y cuando debe hecerae. El objetivo orincipal del -

eietema de control de inventarios, es encontrar un equili 

brio lo mds económico cosible entre dor. costoa nue están en 

conflicto, ~ue van el costo de Rlmacennmiento y el costo de­

pedido. 

En el inventario oe ecta emoresn oue conAtB de 77 renglonea, 

se tiene una claeificaci6n de 8 artículo• para el grupo A, y 

sdlo con BPtos art!culoA se calculnrMl los lotea económico•­

de compra por eer e111to11 loP: que en m•·yor cantidad se utili -

zan segán la cleeificncidn. En loa 9 artículos del grupo R, 

por el momento no PO hnce neceserio calcular lotes econdmi-­

coe de compre por que ae utilizan en menos cantidad que los­

del r.rupo A; y para el rc~to de los artículos del invontRrio 

QUB pertenecen al r,rupo e, s&lo reauieren una simple cupervi 

sidn. sobre el nivel do eue exi•tenciae parn sat111·racer la• -

necesidades de produccidn. A continuaci6n se detalla el pr2 

cedimiento para la obtenci&n del Lote econ&mico de compra 

( L ) • 

Para detenninar el lote econdmico de comprad• los ocho art!-
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cu1on clasificados dentro del ,rupo "A•, ee utilizan( un mi­

todo conocido como TECNICA DB TABULACIOR A UN PRECIO UNITA­

RIO. 

Este t&cnics rncilita la determinacicSn ..ie la cantidad de cada 

uno de los productos del trrupo ''A 11 J os decir, del tnmaito del 

Lote, que se debe comprar y de la frecuencia o número de ve­

ces nl a~o Que hay que efectuar pedidoa. 

Loe elemento•, datos o informaci6n que se necesita para efe~ 

tuar esta t&cnice es la Pim.aientes 
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TARJETA ~tODELO. PARA REGISTRAR LOS DATOS !iOLICITADOS PARA LA CLASIFICACION ABC 

SULFATO DB ZINC Feo. c/500 grs. • 32 

Focha: $670.00 1 $670.00 

1 

. 

' 

.. 
w 
e 



191 

Une vez ,.,ue tH! obtiene la inform:ici6n !Jollcitada, diepueeta­

en el orden del formato anterior, ne ?rocede a efectuar lAe­

ooeraciones indicadas en el mismo fonnato y ee tabulan los -

resultadon vcc,ún loP re1u?lones. Una vez oue las doce colum­

nas se ocupan con el número de unidades respectivas, ~egún -

el ronglón, se analizan tres ren~lonee im~ortantea para los­

resultados finales; miemos ~ue a continuación ee citans 

Se comparan loe costos totele• (CTI) de cada columna y se de 

termina el menor valor; es decir, el co~to máP bajo; una vez 

hecho ef"tCl Pe or2erva el ren~·l?n correepondiente fil temaffo 

de Lote (L) y le cnntidad ~ue resulta os el t~me~o de Lote 

má9 económico de pedir o co~orar con uno frecuencia al aBo 

nue marca la columna. 

Como ne menci~~5 anteriormente, todo control de inventario -

tiene como objetivo princioal el encontrar el equilibrio m4• 

econ6mico entre dos diferentes costos oue ee encuentran en 

conflictos el de pedir y el de mantener en almacenamiento 

los materiales; por tanto ~a imoortante observar el comport~ 

mia:1to de ambof' coetoe de la columna reeoective. de cada ar-­

t!culo. Deben tender a ser ieualea o su diCerencia deb• eer 

mínima, con tendencia a cero. 

A continunción se preeentan lHe ooeracionee para cada uno de 

lon ocho artículos de le Cluflificación "A". 
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4.8 SISTEMAS PAR& RESOLVER CUANDO ORDENAR O ESTABLECER EL 

PUNTO D~ REORDEN ( PUNTOS DE REORDEN ) 

El punto de reorden, es una cantidad en existencia de un ma­

terial oue he descendido e un límite oreestablecido como mí­

nimo, y que es la condic16n que indica al Departamento de 

Control de Almacenes que debe formular una solicitud de co•-

ora. 

81 nuevo pedido debe efectuarse anticipnndo~e nl agotamiento 

del Etock o existencia, y basandoec en el Plazo de Entrega -

correspondiente. Adem's como existen fluctuaciones nonnales 

en el Plazo de Entrega, en le utilizeci6n y en la demttndn de 

cada artículo, debe realizarse la provisi6n de un stock de -

seguridad. 

Hay que considerar fluctuaciones aleatorias en ln demanda, 

en las entregas de proveedores y otros factores incontrola 

bles: detoe no podrán controlarse con certeza pero si podrán 

••diree y pronosticaree para 11mitar lo~ riesgos en la toma­

de decisiones sobre el abastecimiento de la Materia Priaa. 

Cada situecidn de inventario ore~enta AUA propiae y ánicas -

cons1derkcicr.es y re~uerimientoe, y reeulta difícil prescri­

bir una fonna o eie~ema en particular. 
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Existen diferentes Aietemes pera establecer loe períodos de­

reabaete cimiento, y son los eipuientea1 

El primero de ellos ee denominas " Cantidad Pija y Tiempo -

Variablé " 

A) En el primero de los eistemas, cada vez aue se quiera 

ronbaeteccr un tipo de Materin Prima, E<B ordena la mismn 

cantidad. Lu frecuencia de lue 61·dcnes oo variable deb! 

do a 1ae fluctuaciones del conP.umo en las existencias. -

Las órdeneP de rcnb1Letecimiento ae tormulun por una c~n­

tidad oredeterminada, que no necesariamente tiene oue 

eer la del Lote económico de compra calculado. 

La.e variabl~e del sistema pueden ser •anejadas para des~ 

rrollar un sistema de control B·'lhl El tamafto de una re­

poeicidn o reorden, lm f'rec\lencia de nabaetectmi•nto, 

el pronóstico de loa niveles de conswno y el mltodo de 

retroinro~ci&n •. en el cual se b.'loa la frecuencia de ~ 

v1sione11. 

kn e1 sistema·" Cantidad Pija y 'l'iemoo Variable "• la 

orden de comora de un material se formula cuando la exi~ 

tencia h~ llc~ado a la cantidad determin~da como mínimo. 

que representa la cantidad de unidades razonablemente B!!, 

ficientes ~ara durar en el almac&n durante el tiem?o da-
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ad~uisici&n, m~R una cArtidad de reserva. 

Se renutere hacer revisiones períodicae de loe coneu-

mos para detectar oportunamente lns reacciones de las 

tendenciRa a largo plazo o cambios nor parte do loe con­

sumos. Al revisar peri6dicamente, los nivelen de canti­

dad. la orden y la cantidad de reserva pueden carnbiaree­

de acuerdo con las nueves condiciones. 

El tiemoo de ad~uieici6n, se considera desde que ee co 

mienza a elaborar una orden hnata que entra al almac&n 

lo ordenado. Beta sistema es común en la compra de mat~ 

rieles de poco o mediano valor, clueea B y C. 

B) Sistema de " Tiempo Pijo y cantidad Variable " 

Bn el. eisteaa • tiempo fijo y cantidad variable 11 , loa -

ciclos de abastecimiento est~n controlados por per!odoa­

preeetablecidoe. La periodicidad puede eer eemanal, 

~uincenal, menP.u~l o de acuerdo con cunlluier otro ciclo 

sin embargo, el tamn~o de la orden var!a en cada ciclo -

~ara absorber lae fluctuaciones del consumo entre un oe­

r!odo, y la cantidad de m~terialee calculados oara el 'P!. 

r:!odo de abqetecimiento se numenta con una cantidad raz2_ 

nablemente calculada de rererva. 
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r:l siE1tema " tiempo fijo y cantidad vnriAblo 11 , es una 

modalidad del sistema " cantidad fija y tiempo varia 

ble ", que se aplica cuando la incertidumbre de .las flu.s:_ 

tua~~onee, debidaP B causas internas v externas, nos oe~ 

mitan estRblocer un patr6n de cantidades de reord.en uni­

formes. 

Con ~l Fistcma 11 tiemoo fijo v cunt1dttd varinble ••, se 

eliminn o se reduce n un mínimo ln costosa y continua 

vi{tilancia de los snlóos en las exietenciRs, 1ue se lle­

va a cabo con el c:i~teme de " cantidad fija y tiempo Vh­

riable 11 

Pueden existir une variedad Je maneras y procedimientos­

parA ef~ctuar los revisiones periódicas, oero la base es 

el control; eet~ consiste en una revisi6n en los paría -

dos calculados y establecidos, y en formular un orden de 

cornera bn!'"Bda en la ce..t1tidad conf"umida desde 1a Última -

revis1~:1. 

P~ra aue el eif"temo sea eCiciente debe cubrir loa ai 

guientee renuieitoas 

El sistema de reab~etecimiento debe cum~liree o inte~ 

valoe Cijoe. 
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El tiempo de aboetecimiento, o ~ea entre lR orden y -

su recibo en el almac&n deberá quedar fijada. 

Cada artículo deber& tener una fecha de reviEidn y 

&eta deberá efectuarse sin demora. 

Este Pistema debe tener como basei a) el tiempo de abas­

tecimiento, b) el prondstico del consumo durante el tie~ 

no de abastecimiento, e) lae eetad!eticae de consumos y­

de errores en loe prondeticoe. 

Un procedimiento ~ue resulta e~iciente consiste en1 

I. Hacer un pron6stico de lo cantid•d que habr4 de con­

sumirse en el prdximo período, que eea igual a la 

cantidad consumida en el tiempo de adquieicidn m'e 

la cantidad de un ciclo de reorden. 

2. Pormular Una orden de compra para elevar el nivel 

m&xtao de inventario y en tráneito hasta la cantidad 

total pron6st1cada para un ciclo siguiente, m4s la -

cantidad calculada de reeerva. 

C) Sistema CP - CE 

En este sistema lo.aue intereea es ver los probables 
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efectos en los costos al no tener reservas. y de tener -

las en distintas cantidadeP que a~brepaearon el posible­

consumo¡ es decir, ver el comportamiento de los costos 

de faltante (CP), contra loe costos de excedent8 (CE), -

en uñ eistemn llamado CP-CE, el cual lo mismo sirve nnra 

determinar ol punto de reorden para compras ~ue para 

ordenar la producci6n, cuando la existencia de productos 

ha llegado al límite m{nimo fijado. 

La fórmula empleada en el sistema CP - CE es1 

Pr = SXTa + ( SXTaX0.7XD ) 

donde a 

S =Consumo durante el tiempo de adquisici6n. 

Ta •Tiempo de adquieici6n, en días, semanas o meses. 

0.7 •Pactar constante para todos loe caeos. 

D aDemora, en porcentaje estimado de tiempo posible, -

tardanza en el reabaetecimiento. 

Pr aPunto de reorden. 

El sistema CP-CB, as conveniente cuando la incertidumbre 

en loe consumos de lne existencias y las entregas de pr~ 

veedores inciertos, cuando el promedio de 6rd.enes mensu~ 

lea ee alto o errdtico o cuando los tiempos de adnuiei -
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ción eon erráticos o derconocidoe. 

D) Sistema de • Grado de Seguridnd y Tabla de Poieson "• 

E~te sistema es Útil para detenninar el punto de reorden 

cuando loe pro•edioe de órdenes mensuales son m4s o me -

nos estables y las cantidades han sido fijadas por lotee 

económicos de producción. 

La fórmula empleada para este sistema es la eigUientes 

Pr - s X Ta + d \'. ( s X T-;; )-

donde1 

Pr Punto di! reorden. 

S • Coneuao durante el tiempo de adqui•ioidn. 

Ta Tiemoo de ad~Uieición. 

4 ~ Poetar de la tabla de poieeon. 

Para dar valor al factor d, se determina la seguridad 

con que se nuiera trabajar, esta seguridad se expresa en 

unidadee porcentuales, o dicho de otra manera esta ••R'&­
ridad es el porcentaJe de faltas que se espera tener du­

rante el perlado de reabaetecimiento. Esta cit'ra •n Pº!: 

cent•~• se bueca en el rengldn correepondient• de la ta-
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bla de poiP~on de fnltentes permisibles, para encontrar­

el t'ector d. 

La.e. principaleo aplicaciones de l~ distribución de poi -

eson han sido en el control de le calidad y en estudios 

relacionados con le llegada aleatoria de los clientes al 

•oetrador de grandes tiendes de autoservicio o de loe 

automóviles e la caseta de cobro. 

La diatribución de poieson no ha tenido gran aplicacidn­

en el control de inventarios, a~n cuando loe profeeiona­

l~e lo ben c~nocido por muchos aftas. 

Conviene mejor pera las demandas peoueñas 7 no mu7 fre -

cuentes, en len ~ue la cantidad de artículos por pedido­

º" bnf'tl!t1te constante, para casos de productoe de baJo -

volúaen. 

B) Sistema de • Planeación de Reoueriaientos de Materiales" 

M R p 

Bn este eieteaa MRP, al ••terial se pid• da acuerdo a 

pro~ramae de cantidades y tiempos oara cu.m.plir un prog~ 

.. de producct&n establecido. 

Lae desanda~ de gran volÜm•n de mat•rialee o aat•ri• Pr:!. 
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ma utili::r.adoo an lr•r. operaciones do fabricación, surgon­

decieionee de producir Dle;Wl artículo que loe contiene. 

Loe componentee o materia prima de artículos compactoe,­

textilea y cortlmica y loe inP.redienten de alimentos, ou~ 

tanciaa químicas y farmacduticoa no se utilizan a taeas­

conetante~ y uniformes, ni se necesitan hasta que el 

artículo ( producto terminado ) en el que intervienen se 

va a oroducir. Tienen todas ollas una demanda depondien 

te, eemin un programa do producción. 

La consecución inicial de tales materias primBs, y-

su continua repoeici6n, so maneja muy bien por lo ~ene -

ral aplicando el eim.aiente un¿lieis 1Ógico1 

I. ¿ Cwindo y cu4nto queremos fabricar de este producto 

eepect't'ico ? 

~. 1. Qu& materia prima ea reouiere ? 

3. ¿ Con cutlnta mnteria prima se cuenta ? 

4. ¿ cu•nta materia prima se ha pedido y cu,ndo llega -

"' ? 

5. ¿ Cu4ndo e• va a necesitar m'e materia priaa y en 
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qu4 cantidad ? 

6¿Cu&ndo se debe oedir la materia prima ? 

Eeta 
0

ea la lógica fundamental del MRP; es aolicable de -

igual manera a 9roductos elaborados de acuerdo a un pedi 

do y fabricados seF'in diseHo o eeoecificacionee del 

cliente, como barcos, edificios y ma~uinaria e~pecial; 

como a productoe de fabricación periódica en lotes de 

cantidaden pequeaee o grandes; tambi&n a industrias aue­

emplean dife:·entes proceaos en la fabricación de alP.Ún -

artículo; y en aquellue industrias que utilizan una pro­

duccidn continua en prnnace cantidades de cualquier pro­

ducto. 

Existen diferencias significativas en loe modos según 

loe cuales se aplica la 166iCH a estos diferentes •'to 

dos de procedimiento y en loe formatos de datos utiliza­

dos con ellos. Los reouerimientoe para una olaneacidn -

correcta de mate1•ialee y un control estricto son iddnti­

coe para todos datos, sin embargos 

I. Debe desarrollarse un plan maestro principal que es­

tablezca lo que Fe va a elaborar, qud cantidad ce "!. 
ceeita y cud.ndo se re·.,ui•ren las materias priaaa pa­

ra cada.producto. Denominados progreaa aaeetro de -
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producci6n (MPS), estas cantidades conducen el MRP y 

otros programas relacionados. Todos loe planee re 

sultantee son invdlidos e irreales si el MPS requie­

re un producto que excede las capacidades de las in~ 

talacioneR ( plantB y vendedores ) que lo producen. 

2. Las relaciones exactas de materia prima que detallan 

la composición de la estructura o marco de la plana~ 

ción moderna, oue muestra las relaciones de la mate­

ria Prima de un artículo constituido por componentes 

de una Comilia en la Corma en quo van a ser Cabrica­

doe u obtenidos. 

J. Es esencial una infonnactón exacta eobre loa tnvent.! 

rioe con que ea cuenta, incluyendo, la cantidad 

stock T lo• dato• necesarios para describir el artí­

culo en una forma completa para tinas de planeación. 

4. La intorwscidn preciea sobre loe pedidos ya enviado• 

de aateri• pri•a• para conseguir cantidades adicion~ 

lee de cada •rtlculo, ya sean comprado• o fabricBdoa 

debe incluir la cantidad pedida y la techa de venci­

aiento. 81 MRP no neceeita loa dato• de procedimi•.!!. 

to sobre operacionee euceai~ae para fabricar loa 

arttculoe ni loa tie•poa requeridos. 
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5. Se necePitan tiempos de ndquisici6n confinbleo para­

con~eguir o fabricar loe lote~ esoec!ficos de los m_!! 

te rieles. 

6. Se debe lograr un flujo adecuado de materiales pera­

satiefacer todos los requerimientos al pasar por ca­

da instalaci6n comprendida en el proceso total. 

P) Sistema Control de Inventarios de " Pondo Pijo " 

El ei~tema de"fondo fijo", en cuanto al control de invog 

torios no refiere, as aquel en que loe artículos se repg, 

nen hasta un nivel fijo ( fondo fijo ), deeoule de lle 

var a cabo revisiones do inventarios a intervalos de 

tiempos regulares, no Aiendo necesario llevar un invent!!_ 

rio perpetuo para las existencias. Bl nombre ee deriva­

da un viejo sietema para controlar la caja chica, los 

timbre• poPtalee, etc., en este Pistema la cersona ree 

ponsable infonne al cajero a intervalos regulares de 

tiempo acerca del detalle de sus deeemboleoe 7 recibe el 

;-embolso de efectivo para que el fondo fijo pueda vol -

ver a su saldo preestablecido. 

El m&todo de " Pondo Pijo " puede emplearse favorablem•.t! 

te •n aquellos caeos en ~ue los almacenes secun4arioe se 

hayan do RUrtir de los almacenea ~rincipales, o en loa -
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caeos de tiendaA al detalle que ~e surten de los almace­

nes centrales, o cuando se trata da agencias que almace­

nan diversas partee de repuesto de loe fabricB.ntes cuyos 

vehículos vendan y a los cuales se lea da servicio. Una 

aplicación ideal de este mdtodo es cuando diversos artí­

culos son obtenidos de una sola fuente y se almacenen en 

c~ntidadee lo suficientemente 9equeffoe como para verifi­

carse visualmente. Por otra 93rte, no se conPiderar' 

apropiado utiliz~r el método de " Pondo Pijo " cuando 

los artículo~ ee fabri~uen a la orden, o cuando ~e trata 

de artículos cu~as condiciones de compras sean complica­

das, como podría aer la existencia do precios variablea­

o tiempos de esper~ demaeiado largoA. 

El dnico documento do control de inventarios ea la hoja­

preimpreaa aue muestre para cada artículo su deacripcidn 

au número de coditicacidn y nivel de inventario •o?tiao" 

o •no:raal", ( loe niveles de invento.ria normet.lee o dese.!. 

doe habr&n 4e moditicaree sie~pre que ha7a caabioa en la 

oferta o en la demanda ). Tendr& doe coluanae en blanco 

una nue indique las • cantidades de exietencia • y la 

otra la " cantidad re~uerida "• A intervaloe regulare•­

de tiempo posiblemente una vez por semana, alguna perso­

na babi-' de tomar la hoja y verificar& las exietencias,­

anotando el reeultado del recuento en la columna denoat.-

nada • cantidad en existencia " A continuacidn ee 11•-
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nerán lo$ datos concernientes a ln columnn " cantidad !"!,. 

querida ", anotando la cantidad que habrá de penll tir 

que las existencias vuolvan al nivel normal deseado. Se 

efe~tuarán ajustes ei $e espera que la demanda llague a­

eer demasiado baja o alta. Anotada la fecha y Cirmado,­

el documento que hebr& de servir como una requieicidn da 

almacln o solicitud de compra¡ si la forma tuviera co 

lumnas en blanco adicionales se podrá utilizar varias vs 
ces y lee cifras de consumo anteriores ( controladas en­

hojae pasadas ) podrán servir como una gu!a para hacer -

los pedidos. 

El t4rmtno " Pondo Pijo " se utiliza tambidn en ocaaio -

nea con relacidn a loe inventarios que ea llevan en loe­

almacenee del comprador, pero como son repuestos por el­

vendedor conforme sea necesario; podriln •anejarse talee­

art{culoe sobre la base de coneignaci6n, o eea, que no 

ee hayan de paffar dichos art{culoe hasta en tanto sean -

utilizados o vendidos. 

G) ~ietema de control de inventarios conocido mejor como el 

de • Dos Recipientes •. 

Otro tipo du sistema para controlar loe inventarios que­

no hace uso de docuaent&ci6n y que es m•e bien continuo­

que periddico se &'tt"UP• bajo el encabezado general de 
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11 Sintema can dos recipientes "• cont'o:nne su nombre 1o 

eeña1n, 1n idea b~oica con~irte en oeparar lns existen 

cias de u.n artículo en dos recipientes, el recipiente 

activo y el recipiente de reserva. Tnn pronto oe tlrmi­

na el recipiente activo, el almacenista recurre al reci­

piente de reserva y avisa al encargado de compras, quien 

procede a decidir si debe o no hacer el pedido. Se po 

drá utilizar un Pdlo recipiente pero ~ue tenga algunR 

divisicSn marcnda que indique cuJndo se debe pedir, o 

bien se podrá incertar una tarjeta en el recipiente a la 

altura en donde se deba reordenar. 

Bl tlrmino " dos recipientes " se considera más apropi!!. 

do para quellos m&todoe je control de inventarios que 

involucran algunas• divteidn r!sica de las existencias 

en nivelee activos y niveles de reserva m's que referir­

se a un sistema en que haya solamente una división con -

ceptua1. 

El t4rmino control visual es el nombre oue loe subsidia­

rios 7 las asociaciones ICI utilizan para una versión 

interesante de este método y que ha sido adaptado por 

muchas em9reeas no asociadas con el ICI. Conaiete en 

una eoparación del inventario físico, determinando elotl!!, 

to de reordenen el momento oue.ee recurre al inventario 

de seguridad. Laa existencias podrdn separarse en tre•-
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partee en lugar de dos y que ee identificeraln por codif! 

cacionas de color; entae treo partee representan el in -

ventario libre, el cunl correeponde al recipient~ activo 

dentro del oietema tradicional de dos recipientes, el ig 

ventario en el nivel de punto de reorden y el nivel de 

inventnrio considerado rieegoso coneti tu.vendo ambos el. 

recipiente de reserva. Una codificación de color fre -­

cuentemente utili=ada es la siguientes se utiliznri el -

color verde para el inventario libre, el color nmarillo­

para el nivel de reorden y el color rojo para indicar el 

nivel rieee:oso. 

Con relacidn a alpunoe artículos podrlln existir tres re­

cipientes pintados de coloree apropiados. Para algunoe­

otroe artículos podrá exiPtir un solo recipiente, pero 

que ten~ Cranjae internas que corresponden R loe nive 

lee de inventarios o los cuales ee debu reauerir tomar 

acci6n. 

Con re.specto a muchos artículos, lea piezas se agrupen -

en atados por medio de qinta adherible de dietinto color. 

las escobas, correas y artículoe nol"'l'll&lmente entregadoe­

en envases, como es el caso de loa botes de pintura y 

las cajas de tornillos, se agrupan en ntados utilizando­

la cinta dd color que se~ mRs a9ropiada. Entre tunto 

aue los almacenietAe eatln recurriendo al inventario li-
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bre, no habrá neceeidad de tomar medida BlRUna respecto­

al control de los inventarios. Sin embargo, al recurrir 

éstoe al nivel de inventario codificado de color amari -

llo, iniciardn el pedido enviado el encargado de com9ras 

una tarjeta de 6rdenes la cual so tiene al frente del ~ 

cioiente. Si tuvieran ~ue recurrir al nivel de inventa­

rios catalogado como de 11 peligro 11 V codificado de co 

lor rojo, habrán de e~viar al encqrgedo de comoras una 

tarjeta de " URGENTE "• la cual también se oodrá manto 

ner en la parte de enfrente del recipiente, orocediéndo­

se de inmediato a colocnr el aedido. 

Este orocedimiento aoarentemente sencillo ee c~m~eneable 

con los m6todos eofisticados oue se utilizan para deter­

minar los niveles de puntos de reorden y de los lotes de 

compra. Bl lote 6ptimo de compra calculado confonne al­

procedimiento indicado en o~ginas anteriores. •a anotado 

en la tarjeta de orden .de c:i:mpra.r;l inventario de resgua!: 

do o de seguridad habrá de convertirse en el nivel de -­

inventario; " de oeligro " y se codifica en color rojo. 

El nivel de punto de reorden habrá de ser ip:ual al invel! 

tario de ee~ridad m's el consumo esperado durante el 

tiempo de espera, de manera nue el inventario al nivel -

de punto de reorden y codificado de color amarillo babnl 

de coincidir con el conoumo esperado durante el tiempo -

de e;spera o adauieici6n. 
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Bn este sietemA no habnl de llevarse un registro de in 

ventario de trabajo, en tanto ~ue algunas empresas si 

mantienen un registro de los inventarios de reserva ( o 

sea, de los inventarios ~ue corresponden al nivel de pu~ 

to dé reorden, a~i como al ntvel de inventario clasific~ 

do " de peligro " ) y a los cuales no ha habido necesi -

dad de recurrir a ellos. Los documentos QUB sirven para 

el control de inventarios están integrados por dos tarj~ 

tas que se mantienen nl frente de los eetentes o r~ci -­

piantes; una tarjota pnra órdenes o reQuieicion~~ de uso 

repetido oue .ieberl{n revelar la dencripción, el número -

de código, al nivel de punto de reorden y el lote de com 

pra correeoondiente al nrt!culo incluyendo columnas pnra 

fecha, firma del almacenista, fecha de la orden, número­

de la orden y firma del encargado de compras; aeimismo,­

una tarjeta cara cedidos ur~entee nue habrá de utilizar­

se si ha habido necesidad de recurrir al nivel de inven­

tario clasifica.do"de Peligro" y dicha tarjeta indicará 

la descripci&n, el número de codificaci6n, el nivel de 

inventario conPidersdo como "de peligro", la fecha, la 

firma del gerente de almac&n y el resultado de tal aare­

ci"o. 

El jefe del Departamento de Control de Almacunes oodr' -

verificar rd.pidamente que el eistema esté funcionando en 

forma apropiada. Al caminar a trav&s de los aleacenee -
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podrá apreciar a simple vista si un artículo se encuen 

tra por encima o por debajo del nivel de punto de reor 

den. Si estuviera a un nivel inferior, podrd. ver de in­

mediato ei la tarjetA de la orden de comora ha sido en -

tragada al encArgado de compras o si se ha reRresado con 

las indicaciones que la orden ya ea ha colocado o si no­

ee ha hecho nada al respecto. 

El control vt~uel de los almec~nes nos proporcione un m~ 

jor control, a loa costos de operación múe bajos, cuándo 

se considera aoropiado, cuándo ee trata de art{culos bá­

sicos aue tengan reouerimientoe comolicadoe de planea -­

ción o conrideracione~ re~pecto a lee compras, constitu­

ye un sistema barato y positivo que tieno muchas aplica­

ciones dentro del ~rea tan omplia concerniente a la rut! 

na para el control de loe invontarioe. 
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PU~TOS DE REORDEN 

g1 punto de reorden de cada uno de los materiales,. puede ºº.!! 
eideraree como la señal ~ue indica al ~apartamento de Con -­

trol d8 Almacenes la necesidad de elaborar una solicitud de­

compra por le cantidad necesaria para recuperar el nivel del 

tope fijado como m~ximo de existencia. 

aste punto de reorden ep lo que se conoce como ~:ínimo a Alm.! 

ceneros miemo nue esta detenninedo por la cantid«d de unida­

d~e que represento el uso normnl durante el tiem90 ~uo lleva 

el reabantecimicnto, más une cantidad de unidades de reFerva 

~ue pueda abeorver las fluctuaciones 1MdFPerades del conPU -

mo. 

El tiempo normal de reabantecimiento de loe ocho artículos -

del inventurio, cla.sificndoa dentro del grupo "A" es la si­

guientes 

No. de Lista Producto Tiemno normal de 
reabaetecimiento 

62 Prasco de 5 ml. 60 d{as 

II Suero Petal Bovino óO días 

65 Praeco •• 20 ml. ºº d{a11 

68 Praeco •• 545 ml • 60 d{ae 



No. de Lista Producto 

7I RetapR de 20 ..... 
63 Praeco de JO ml. 

75 Tapón de 20 .... 14 
54 Membrana de 0.22 m 

233 mm de 14 

rris 
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Tiemoo normal de 
reabaetecimiento 

30 días 

60 días 

30 días 

30 días 

La cantidad de re~erva será la eauivelente a la cantidad que 

represente el 5°" del tiempo normal de reabastecimiento. 

A continuación ee dan las canttdade~ oromedio de cada uno de 

loe ocho artículos, que representan el uso normal. en prome -

dio durante el tiempo de reebaetecimientos es decir, lo nue 

se consume en JO y 60 días septln el artículo. 



No, de 
Lista 

62 

11 

65 

68 

71 

63 

75 

54 

Pro d
0

u et o 

Frasco do Vidrio de S ml. 

Suero Fetal Bovino 

Fntsco do Vidrio do 20 ml. 

Frasco de Vidrio do 545 ml. 

Retapa de Aluminio de 20 mn. 

Frasco do Vidrio do 10 ml. 

Tap6n do flllo gris de 20 nm. 

Med>rana do 0.22 m. 293 nm. 

p 

do P 

ConSWll) durante el 
tiempo nornnl Je 
rcabastccimicnto 

192,000 Frnscos 

22.s Litros 

28,333 Frascos 

4,000 Frascos 

252,333 Piezas 

16,667 Frascos 

114 ,ooo Piezas, 

3,16 O:ljas 

SO\ 
~l c.onswm l\mto do reorden 

96,000 Feos. 288,000 Feos, 

11.25 Litros 33.75 Litros 

14,167 Feos. 42 ,495 Feos. 

2,000 Feos. 6,000 Feos, 

126,167 Piezas 378,500 Pzas. 

8,333 Feos. 25,000,S Pzas. 

57,0DO Pzns. 171,000 Pzas, 

1,58 Cajas 4.74 Cajas 

"' .... .. 
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CONCLUSIONES 

Con eete trabajo de inveetigacidn ea demuestra ~ue la organ!, 

zaci&n en lee actividad es de cual:1uier ••cresa u organo de -

la misma. es indispensable si oe auieren alcanzar loe objet!, 

vos propuestos. 

Una t~cnica bien nplicnda, como lo e~ un ffenual de Procedi -

mientoe, elaborado de acuerdo a lan necesidades de la orgen! 

zacidn da cada uno de lon organoe de la empresa; racilita el 

control de las actividades o procesos que se desarrollan en­

cada una de las drees o en toda ln empre~a. Loe reoul.tadoe­

de lae operacioneP que RO reulizan en el área de Almacenes -

de esta empresa, ee pueden comparar con lo olaneado, poraue­

se cuenta ya con un Manual de Procedimientos que sirve como­

reterencia o guía para poder determinar si lo nue ee hizo o­

se eeta haciendo en el drea de Almacenes, estuvo o está de -

acuerdo a lo nue indica el Manual. Si existe alguna difere~ 

cia se puede corregir en el momento mismo en que ocurre 7 

con esto loe resultados se obtienen de acuerdo a lo planea 

do¡ ea decir, ea está aolicando un Control en lae o~eraoio 

nea da loe Almacenes, control que no exiet!a por no contar 

con un Manual de Procedimientoa. 

Por otro lado 7 al mie•o tiempo ~ue se organiE&n las activi­

dades en loe Almacenes, se utilir.a otra tdonica para la pla-



ne~ción y el control del inventario de Materia Prima nue ~e­

utiliza en el proceso productivo. Esta t&cnica conocida co­

mo Cont1-ol de Inventarios viene a reforzar los criterios nua 

se utilizan para realizar inversiones en ~ateria Prima y de 

esta manara sistematizar el control de las existencias; es!­

ee demuestra aue con el empleo de esta tdcnica de control de 

inventarios se adauiere exclusivamente la cantidad, con opo~ 

tunidad, de la Materia Prima, y con un menor costo en la 

administración de inventarios. 

Es probable oue con el tiempo y el aumento en el volúmen de­

lR producción, cRJDbien lee situaciones y necesidades que sa­

tisfacer, ~ aue perm.itir~n desarrollar o eplicnr nuevas téc­

nicas en el Area de Almacenes, con el nbjeto de resolver 

problemas, y lograr le mdxima eficiencia en el servicio que­

preeten los almacenes. 

Conjuntamente con la técnica de control de inventarios, se -

integra un procedimiento para establecer los puntos de reor­

den, que en este caso particular se trata de una combinación 

del • Sis~~ma de Planeación de Requerimiento de Materiales -

( MRP ) • y el " Si~tema de Tiempo Pijo y Cantidad Varia --­

ble •; por resultar esta combinacidn de Aistema11 una manera­

adecuada a1 tipo de empresa, orod•.lctoP oue febrica, proceso11 

de producción y comerciali7.'JCiÓn roue utiliza para la obten -

cidn de las utilidades. 
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