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INTRODUCCION

En el caoftulo primero del orerente trabajo, re mencionan -
loe pripciplos genarales de Adminiatraqidn, ¥ les autores me

xicanos mde renresentativor de 1a Adminietraoidn.

En la mayorfn de la® empresas douiahaw ¥y nejuerias ae Ndxico,
el drea de almncenee se encuentra si no comoletamente descui
dada, bastante olvidada y no re le da la imoortancia necesn-
ria que tiene, porijue en la mayorias de loe capes no se Aore-
eia, y no ge aorovecha la cantidad enorme dé informacién que
generan los miemoa. Todo ello por el desconovcimiento de pro
cedimientos, controles, modelor de organizacidn y coordina -
cidn, en pocas palabras aesto se dabe a la falta de un proce-

so adminietrative aclicade A los almacenes,

En el cavitulo regundo se prerenta la organizncidn del Depar
tamento de Control de Almacenes, fque a mi juicio es la ade -
cuada para operar aficientemente esta unidad administrativa,

agpeci{ficamente de 1an empresa que investigud.

" He sentido la reevonceabilidad esmo wversons comorometida con-
el degarrollo y crecimiento econdmico de nuemtro oafis, y Al=-
mismo tiemno con la administr&cidp; de contribﬁir, en la me=
dida de mie conogcimientos y experienciam, 8 organizar el tra-

bajo en el Arem de amlmncenes de una mediana emorasa dedicada
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a la eleboracidn Jde bicldmicor vet&rin1rioa que e¢ anlican a
los animales para prevenirlos de clertas enfermedades. ’
En el chftulo tarcerc propongo la aplicacidn de un manual -
de procedimientos, tandiente A aumentar la eficiencin de los
emoleados, indicando lo gue dsbaen hacer y cdmo deben hacer -
lo. T '

‘En este capftulo no pratendo dar una gufe de grocedimientés—
en los almacéenee; oorque cada empresa segin su ectructura u
organicacidn emnlearf los vrocedimientos adecundos a sue ne-
cesidades; sino primero, BatiBcharrla necaepidad de ovarar -
con orden los almacener de esrta emoreea ¥, serundo, contri -

buir al desarrollo de futuros trabajos sobre al tema.

Todas y cada una de las herramientrs con que cuenta la admi-
niatracién moderna pueden emplearse en sl drea de almacenes,
para’ gptimizar los recursos matertales con que cuenta la em-
presa en sus almacenea, y evitar deszperdicios, mermas excesi
vae, pérdidaer vor desconvcimiento o depcuido en el almacena-
miento de materiales o materia prima que inciden en los re =

sultados ¥y en consacuencia en las utilidades.

Con el auxilieo de la administracidédn, el conocimiento de sus=-
orfgenes, sus orincioios, =sus diferentes exsonenters, robre -

" todo de . nuestro medio mexicenoj se pueden lograr amplias -



perroectivae de resolver el nroblems +ue oor falta de organi
zacidn exisrte en el drea de almucdn en gran oarte de las em—
preeas mexicanas, notre todo de mediena y vejuena industria.

Desafortunndamente en ¥¢xico no se han realizado estudios -
tendienter & determinar en cusntae emorecas mexXicanar utili-
ZANn manuniep‘de orocedimientos u otro tinoe de manualar, vor=
1o tanto hacen falte elementos de juicioc para noder detormi-
nar cdmo se encuentran en genarel en nuestro medic mexicano-~
lae emprossar que carecen de mAnuales de procedimientos; vero
ri eg una gran verdad jue en la medida que 1o ciencia y la =
tecnologf{e avanza y aue lor precenos prouuctivos gon nin com
plicados, se tendrd gue auxiliar de manuales de procedimien-
tos oAara el control y rupervinidn de mctividades, ya ses pa-
ra adecuar, agregar o quitar oporaciones de cualauier activi
drd tanto en 1la nroduccidn como en lop nervicios administra-
tivos de spoyo a la vroduceidn,

Ef 3or esto Jue fe hace necesarioc emslear manunleg pars la -
revisidn tonstante de sintemmas, métodos y onrocedimientos en
la ejecucidn de lar accionees, “rua permita evaluar y corresir
denviaciones de los olfsnes originaler de cnda deoartamento -
de una amorecA ¥ con ¢sto 1cgréf los objetives por loe cua -
les fue realizade 1lsa miema.

Los elmacener de 1r cmpresa fue irveetigué en el prerente -



tﬁsbajo eareeen de un menual de-arocedimiemtcn y sor ello el
trabajo se realiza deficientemente; no erigte una adecuada -
divié;dn de actividades de acuerdo a lae fﬁnctnnes‘de cads -
puasto,'exiate desorientacién para realizar al traebajo sobre
todo na;n el ;nraoﬁal de nuevo ingrasc. €a por erto nue pre-
tendo démostrar sue con ln elaboracidn y anlicacidn de un ma
nuﬁl de procedimientos en loe almacenéu, los rerultados néjo

rardn notablemente.

Los &lmucenea en la actualidad requieren de una rndminiastra -
cidn que ayude & operar a los miemoe dentro de un marco admi,
nietrativo que uniforme y controle orocedimientos, emples -
inptrumantps, harramientas, métodos y técnicas paru slcanzar
los objetivos particulares de Seta unided adninistrativa -
.{ slmacenes ), ¥ por ende lo® objetivor genersales de la em -
presa.
Para cnmﬁletar este trabajo de invertipmacidn, y que en la -
prictica ayude y oriente a la toma de decisioner en el drea
" de almAcenes, as necesario eolucionar nlgunos otros chetdcu-
loa 3ﬁe imviden el buen funcionamiento de 1li: emprera, esceci
ficamente en gus slmacenes, En eetn dltima parte me referird
al problems eximtente en el control de los muteriales y la -
sugerencia que oroponfe para eolucionar el orodblema, Eg un -
plan orientado & legrar los objetivos de los rlmacenee, plan

teados en el croltulo dos del presente trabajo,



Zn gl ca{tulo curto 2rajenro un= cl-sificacidn del invent:

rio de materia orimAa como punto de ﬁ;rtida del olan.

Posteriormente una rarie de vAsos necesarior pare imolemen -
tar un modelo a reguir, con datoe de le ampraea; tanto de =
sus necesidades de materia orima pura ratisfacer a un pro -
grame de oroduccidn estimada, camo de sus datos histdricos —
relativoe 8 orecior de materia prima; nara con ello poder -
dar forme &l pensajiento, a ir nlasmanido en el papel la eés =

tratemgia, y oara finalmente ejecutar el plan,



CAPITULO I,  PAKORAMA HISTORICO D3I PROCESO ATYINISTRATIVO
T.I PRINCIPIOS GENSAALSS DE LA ADyINISTRACION
I.2 AUTORES NEXTCANOS MWAS PEPRSSENTATIVOS DE

LA ADMIKISTRAGION EN KEXICO.

-



CAPITULC I. PANORAFA HISTORICO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

En muchas de nuestras actividades cotidianas que tendemos &,
desarrollar, por lo general, establecemos un olan a seguir -
con el -fin de lograr los objetivoer slantendos con anteriori-
dad., Al obtener los resultados, y de existir diferencias -
entre lo obtenjdo y lo desendo, se tendrd que corregir o mo-
dificar el olan que hemoe establecido. De esta manera, to —-
dos loa pasos 2 sepuir dentro de diche plan, son loa que vie

nen a constituir el proceso adminietrativo.

Una muestra de una auténtica unién y organizecidn ea cbeerva
da en ¢l procedimiento empleado vara cazar mamits de 1a odad
de lom glaciales, por medio del procedimiento llamade “arras
tra® ol cual consietfa en asustarloas, arrojdndoles piedras,-—
emitiendoles gritos, A lam vez que los dirigfan a un abismo -
en el que engontraban la muerte. Es aqui, en este procedi -
miento, donde a través del esfuerzo comin y por medio de es-—
ta coordinacidén adecuada pe viene a definir lo que es el pro

ceso administrativo. (I)

(1) Perndndez Arsnas, José A. Introduccidn a la Administra -
¢ién, ( Textos programador, Comisién de Kuevos Métodos =
de Ensefianza ) México, U.N.A.M. I377, p.lI



Henry Payol considerado uno de los pioneros o iniciadores de
la moderna administracidn, realizd sus estudios en ingenie -
rfa en la escuela de Minas de Saint Stieenes, Easte dirigid -
durante treinta afics la empresa Commenetry Pourdsanbault =-
para la cual, sstando consciente de la sravedad de la desor-
genizacién de 1a mayorfa de las grandes empresas, investigd-
¥ estudid precimamente loe efectop de esta mala organizacidn
llegendo a establecer le manera mde adecuada de organizar la

empresa asn donde laboraba.

La doctrina de Payol eray * Se puede decir que hasta ahora -
el empiriemo ha reinado en la administracidn de los nego -—
cios. Cada jefe gobierna a su manera sin inquietarss por sa
ber ai hay leyes gue rijan la materia *, (2)

Continda diciendos " La ausencia de doctrina deja libre -
curso a todas laa fantasfas. Hay que introducir el método -
exparimental como Claudioc Barnard lo introdujo en la medici=-
nea. Es decir, obeervar, recoger, clasificar e interpratar =
los hechos, instituir experiencimas, sacar reglas “. (3)

’

(2) Carrada Rancdn, G., Diaz Garcfa, A., Jiménez Pragoso, C.
Bl Procesc Administrativo en la Empresa Mexicana. México.

Tesia. pp. I ¥ 2.
(3) carrada Rascdn, G., Dfaz Garci{a, A., Jiméner Pragopgo, C.

Qb, cit. p.2



Lor elementos asduinietretivee jgue Puayol nos proporeiond son
log simuientess B )

a) Prever, b) Orgunizar, e) Yander, d) Coordinar y e) Con =
troler.

.

Zctop elementos de rqua habla Payol, todavia subsjsten aun -

Jue con ligeras variantes.

a) Prever, signifiecs hacer un prondstico del futuro para oo
der planear.

b) Organizar, ee refiere & la astructura u drnnniemo mate -
rial y eocial, jue ere grupo de personar que re reunen debe
tomar una forma sociel gue permita alcanzar loe cbjetivos.
e) Nandar, significa dirigir al perscnal. Se realizan estu
dioe, se prevé el campo de accidn, se da la rofma a la orga
nizacidn y es entonces cuando Be requiere la voz de mando ~
para ponerla en mercha.

d) Coordinar, es liger, unir, armonizar todos loa actem y -
easfuerzos, evitar aue estoe se duoliquen para ahorrar tiem=—
po v dinero.

e) Controlar, ers vigilar que se¢ cumolan las 4rdenes expedi=-

das y laeg regles establecidas ". {4)

(4) Larie Casillar, Prancisco Javier. Administricidn inte=
gTal. México. 1366, B,y 12.




" En la antiguedad el Robip;no ¥ la religidn, debido a la =
trascendencin de ambae ¥y a la relativa importancia de lof ng
gacioa comercialeg e industrialee, hiclieron uso limitado del

wroceso administrativo,

En Amdrica, particularmente en Néxico, enrcontramos vestigiocs
del procero administrativo sntre las diferentes corrientes -
indfganas sobregaliendo lug Bcertadas direcciones de Tlacadl
y de Netzahualcdyotl, yuienes con orden y précticag adecua =
d;a condujeron a sue puebloas a niveles superiores de vida.

La creciente demanda de aatisf:ctarae debilitdé a los gremios
y corporaciones dando oredmbulo a la industria, que sur;sid -
en 12 llamada ravolucidn ‘industrial inglesa. Bl proceso -
adminietrativo varfa en su aplicacidn y =e enriquace en con-

ceptos y princivios.

Uno.de los autores que contribuyd o ls variacién del orocesc
.edminiatrqtivo fue el economista Adam Smith, que en I733 men
ciond el tema de la divioidn del trabajot Un hombre extien-
de el alambre. Otro lo endere-a, Un tercers lo corta. ELl
cuarto afila la.punta. £l quinto prepara el otro extremo pa
ra recibir l# cabeza. Para hacer la cabeza epe naceritan dos
o tres opermciones. Para penerla es otro problama, blenqua-
ar el alfiler sique en turno, e inclusc el inscertarlo en el-
papei‘ es de ruyo unae especialidady y ari el negocio indivie-



#o de hncer un alfiler, se ha dividide en dieciocho oneracip
ner distintas, les cuales, en algunas fdbricar re realizan =
por divarsos trabajadores, mientras en atras las tareaé e -

combinan *. (5)

Zn renlidnd el procesoc administrativo es, dentro de la co -~
rriente de l1la teoria de ln Adminietracisn, una de lag seis =
eacuelas o direccciones de estu corriente, regdn claesifica —-

cidn de 'v.W, Hayne y J.L., Vargia.

lLac reis eccuelar antes mencionadas =son: m) Diracciones Cuen
titativas, b) La Adminirtracidn desade el punto de vista da ~
la economfia e=pecinl, c¢) Escuela Universal ( del orocese --
administrativo }, d) Escuela de la Direccidn Cientifica, e)
La Escuala de las Relrciones Humanas y f} Zrcusla de la Con-

ducta Humana.

Ia escuela del procssp ndministrative ( llamada tambidn "Uni
versal"® ); bazada en el andlisis total del procern de admi -
nistracidn, trata de establecer principior con caracter de -
leyee universales, edificar una teorfa universal, o sea, gque
sa refiera a todos los agpectos de lae funciones econdmican-

¥ rociales., La escuela del proceso adminiftrativo gse basa en

{5) Perndndez Arenae, Josd A. Ob, cit., pp. I/4.



los siguiecntes fundamentos:

a}

b)

e)

a)

El procesc administrative nuede dividiree en varias par -
tes, mediante el andliele de las funciones del director.

Las expariancias de muchos aflor respecto a los métodoe de
Qdministracién an distintas empresag oueden constituir -
una base guficlente para nresentar cliertas generalidedes-
fundamentalas,

Llamadas grinecipios, de un significade tedrico y prdetico
esencinl,

La gdministrecidn es un arte, jue puede rer perfeccionado
gracias o la comprenpidn de loe sringivios penerales quo
la ragulén.



I.I 2ATNCIPIOS GENZRALIS DE ADMINISTRACION
Por Henry fdayol -

Qontinuando dentra del mureco de la Efcuela Universal { asl -

proceso adminietrative ) de la cusl uno de rus eminentes -~
exponentes fue Henry #ayol ( IB4T-1925 ), { clarificacidn de
" lag ercualne contemoordneas en cuanto a las teorfas acerca -
de lua Administracidn de #%,V. Hayner y J.L. Maegeie ) re ore -
sentan princioios pgenerasles 1ue regulan dicha ascuela: mis -
mos que fueron creados y aolicados vor el mismo Payol, y gue
gor la pinmularided y suc efectos en la ordctica 8l aolicar-
los, =e eiguen utilirando hoy en dfm ya Jue lns-miamoe gon =
flexibles ¥ rusceptibles de ndantacidén a cada nececidad con

muy buanos resultados.

" La funcidn sdminietrativa tiene ru mm=nifestacién u través
de los miembros de 1la organizacidn { ente sociml ). En =—=
tanto que las demds funciones ponen en juego el materiml ¥y
las mdrninae, la funeidn andministrativa ovare sélo sobre el
personal.

LA perfeccidn y buen orden de trabajo del ente cocial des =
canea robre cierto ndmero de condiciones denominadas indie-
tintamente princioios, leyes, replas ". (6)

(6) Harwood #. Ferril. Qldplcos en sadminietracidn, “éxico,
1960. Editorial Limuse, 3.A, v. IB5.




-
.

" Yo oxirte lirite oara el wninmero de arincipioe de ndminie =
tracién, ¥8 que tode regla o orocedimiento adminietrativo jue
fortalece el cueroco eocinl o facilita eu funcionamiente, ccu-
pa un lugar entre lor nrincipios mientras, vor lo ﬁunou. le -
axperiencia confirme su merecimiento ", (7)

Loe princicioe entes mencionadoe son los seiguientes, a sabery

- .D1V1916n.dal trabajo

- Autorided

= Disciplina

= Unidad de mendo

= Unidad de direccidn

- Subordinacidn de los intereres individumslea al interér ge-
" neral .

- Remuneracidn

= Centralizacidn

- Eecala en cadena { lfnea de autoridad )

= Orden 7

= Egujdad

= Eestabilidad en ls permanencia del personal
- Iaicintiva A

= Eepfritu de gruno

*{7) Harwood P. Kerril. Ob. cit., 9. I85



LIVITTON DEL TRAPAJO

21 objeto de la Jyivisidn del trabajo sr producir més y mejor

trabaje con el mirmo usfuerzo. £l trabejedor.dedicedo eiem-

p}e a la mizma piezs, el porente praocupado‘eiempru sor las
mismas cusstiones, adjuisren una capacided, esepuridad y pre-
cigidn que aumentan su produccidn. : -

AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD

La autoridnd L ] al darscho pars dar drdener y al godeyr cafra
cxigir abedicncin. No re puede. concebir la autoridad zepara
‘da de la responsabilided, es decir, separada de la eanciﬁn.
recompenss O castiga, e nconpaﬁa al sjercicio del noder. -
ia responanbilidad a8 un- norolario de la autoridad, es e 4
coneecusncia natural ¥ contrnplrto srencial; y allf donda se
_sjerce la gutoridad rurpe, 1a reeponunbilidud.

DISPIPL!NA'"

gn esancia.Fla dimeiolina as obediencia, aviicacign, energ{nk

'conducta. y mueatras extarior.a de recvato obgervadars de

acuardo con loe canvenioa exietantas sntra la exoresa y rus

amplnndos: saa que estoe convenios hnygn eido debatidos o

-
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implfeitoe, renn derivodor del dereo de ellor nor lar oscrters
o de reglae y cortumbree, son los que determinan lanr formali -
dades de la disciplina.

Ls opinidn general tiene 1a convicecidn profunda de oue la -
diecipline es epencial en abroluto pAra 1ln marcharuniforma -
da_lée negébioa.y de nue gin disciplina, ninsuna emﬁreen pa=
dArfa progresar.. En conclusidn, la diseiplinn es el reepeto-
[} }oa'convenioa que estdn encaminedos a lograr obediencia, -
avlicacidn, energfa, y las muestras exteriores de respeto. =
Incunbe a los administradores en altos niveler, acf como a =
. 1os modaptos empleador, y los mejores medioce parg,establece;

in ¥y mah;ensrlu, sony a) Buenos superiores, b) Acuerdos tan

claros y juetos como sem pbéibld; Y ¢) Sanciones { castigos}

‘aplicedan jutciormoente.

a . .

UNIDAD DE W4KDO

Para cualquier asccién, cea 1a que fuere, un empleado debe ras
* oibir drdenes de un euperior dnicamente. Eeta es la regla -
e lh-unidud dorﬁando que nace de la nacesidad genersl y -
,giquro p;esent-; ¥ aue ajerce influencia sobre la diracci&g
-do los negocion, 91 sa viola se altera le autorided, la dig

cipline esta en neligro, re Aliera el orden y re amenaza la-
emtabilided,
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UNIDAD DE DIRECCION

Este principic se expresa comot unm cabeza y un plan para un
grupo de actividades que tengan el miemo ubjetivo.. Ee la =
condicidn esencial para la unidad de accidn, la coordinacidn
de fuerzas y el enfoque del esfuerzo. La unidad de direc --
cidn ( una.cnbaza. un plan ) no debe confundirse con la uni-
dad de mende { un empleado que reciba drdenes sdlo de un su=-
perior ). la unidad de direccidn se provee de antemano me -
diante una firme organizacidn del cuerpo sacial, la unidad =
des mando pone en moarcha el funcionamiento del personal. La-
unidad de mando no pusde existir sin unidad de direccidn, =

pero no nace de ells,

SUEORDINACION DEL INTERES INDIVIDUAL AL INTERES GENERAL

El principic recuerda sl hecho de que en una empresa ol inte
rée ds un emplesdo o grupc de empleados no debs provalecer -
sobre el de 1a empresa, que el interds de la casa debe estar
antss que el de sus miembros y que ol interdsz del Estando de=-
be €;n-r prioridad msobre el de un ciudadano o grupo ds ciuda

danos.
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REMUNERACION DEL PERSONAL

La remuneracidn del personsl ea el precio de los servicics -
rendides. Debe ser Jjusta y, hasta donde sea posible, propor
cionar satisfacecidn tanto al personal como & la firma { em -~
pleado y patrdn }. Ia cuantfa de la remuneracidn depende, -
an primer lugar, de circunstanciaee independientes de la vo =
luntad del patrdén ¥ del mérito del empleado, es decir, del
costo de la vida, de la abundancia o escasez del perscnal, -
de las condiciones generales del negoclio, de la poelcidn eco
némica del miemo; ¥ despuds, depende del valor del empleado-—
Y del modo de pago adoptado.

CENTRALIZACION

Como la divisién del trabajo, la centralizacidn pertenece ml
orden natural; data, gira eobre el hecho de que en todo orga
niemo, Banimal o social, las menpaciones convergen hacia al -
carsbro o parte directiva, y deade datoe se expiden drdenes-
que ponen en movimiento a todas las plezas del organismo, La
centralizacidn no es un sistema de administracién bueno o ma
1o en sf mismo, susceptidble de adoptarse o descartarse a ca-
prichos de los administradores o de lam circunstancias; ssta
glempre preeente en mayor o nenor'grndo. Bl asunto des la -
centralizacién o descentralizacidn es una senoilla cusetidn-
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de proporcidn, es coma de encontrar el grado dptimo para 1la
firma en particular. En las firmas pequefies, an las que las
érdenes del gerente van directamente a loa subordinados, -
existe absoluta centralizacidn; en los negocioa gr&ndas, en
los un se interpone una larga escale en cadena entre el ge-~
rente y los grados inferiores, las Srdenes y también la re -

troinformacidn tiene gue pasar m través de una rerie de in -

termediarions,

Encontrar la medida que dard al mejor rendimiento generals -
€86 es el problema de la centralizacidn o descentralizacidn,
Tedo lo que va & aumentar la importancia del papel dalisubqg
dinado es descentralizacidn. Todo lo gque va a reducirla es

centralizacidn.

ESCALA EN CADENA

La escals en cadena la serie de superiores que va desde la -
autoridad mdxima hasta las clases mfs bajam. La lfnea de =
autoridad es la ruta que =iguen, via cada eslabdn de la cade
na.'tadaa las comunicacicones gue phrten o van hacia la auto-
ridad superior, Esta renda es impuesta tanto por la necesi=
dad de alguns transmisidn comc por el principio de unidad de
mando, pero no siempre es 1e mds rdpida. Incluso m veces es
dosast}osauanta larga en losg negocios grandes, especialments
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en loa gubernamentales. Ahora bien, hay muchas actividades-
cuyo éxito gira mobre la ejecucidén rédpida, y de aquf que ==
haya que adaptar el respetoc & la lines de autoridad con la =
necesidad de acecidn rdpida.

Imaginemos que la meccidn P tiene que ser pueste en contacto
con le seccidén P en uns empreea cuya sscala en cadens estd -

representada por la doble escalera G-A-Q;

Siguiando 1la 1lfnea de autoridad hay que subir la sscalera =
desde P hasta A y luego bejer desde A hasta P, datenidndope=
en cada travesafo. Despuds, volver a subir desde P hasta A
¥ bajar una vez mds doesde A haata P, con objeto de regresar-

al punto de partidam. Evidentemente, em mucho ads sencillo y
rdpido ir directamente desde P hasta P empleando a PP como =
® pasarela " y eso es8 lo gque sucede con la mayor fracuencia.
El principio de la escals se salvaguardard gl los gerentes B
¥ O han autorizado a sus respectivos subordinados Py Pm -
tratar directamente, y la posicién se regularizard totalmen-
te si P y P informan a sus reapectivos superiores inmediatos
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de lo que ellos han convenide. Mientras P y P permanezcan -
de acuardo y mientras sus acclones sean aprobsdaa por sus su
periorest termina el contacto directo y se reanuda inmediata

mente la escala en cadena.

ORDEN

En sl caso de lae cosas materiales, la I'frmule es conocidar-

® Un lugar para cada cosa ¥ cada coesa en su lugar ".

Para el orden humanc la férmula es la miemas " Un lugar para

cada uno y cada uno en su lugar ",

Orden materiml. De acueréde con la definicidn precedente, pa
ra que prevalezca el orden materinl, tiene que haber un lu -
gar destinado.

Orden mocinl., Para qus prevalezea el orden soecial en un ne-
gocio tiene que, segin la definicidn, haber un lugar destina
do u_cadu empleando y cada empleado tiene que estar en su lu=

ear fijedo.

El orden ﬁerfecto reauters, ademfds, gque el lugar sea adecua-

‘do' para el empleado y déste para agqudl.
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EQUIDAD

. Por qué equidad y no justicia 7, Justicie es poner en eje-
cucidn reglas ya establecidas, pere las reglas no pueden’ pra
ver todo, necesitan ser interpretadss o supleméﬁtnda su infa-
‘decuacidn. Para impulsar &l personal a realizar sus oﬁltgn—
cliones con toda la dedicaéiéh ¥y leaitad de que es capaz, hay
que tratarle con benevolencia ¥ la justicia. Lo equidad no
aexcluye ni 1la enerzfa, ni la severidad y su eplicacidn re —-
quiers de mucho buen sentido, experiencie y bondad.

ESTABILIDAD EN LA PERMANENCIA DEL PERSONAL

Se necepsita tiempo pora que un eﬁpleado se Acostumbre al -
nuevo trabajo y tenga éxito en h;cerlo bien, siempre supo =-
niends que posea las habilidades recueridas,  Si cuando ya -
se ha acostumbrado, o mntes, se le traslada, no habrd tenido
tiempo de rendir un servicio que merezca la pena, Si esto -
Be repite indefinidamente, el trabajo no se hard nunca como-
es debide. En realidad, se necesits mucho tiempo para lle -
gar a conocer A los hombres y a las cosag en un gran negocio
¥ encontrarse en poeicidn de decidir sobre un pian de mccidn
baia Edquirir confianza en uno mismc e inspiraris & 1los de -
mis. De mquf aue con frecusncia se regietra el hecho de gue

g preferible un adiihistrador mediocre aque permanece, a uno

.
-
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sobresaliente gque Bimplemente va y viene.

Generalmente, el personal administrativo de 1lap firmaes préa-
" peras es estmble ¥y &l de lam qua no tienen déxito, inestahle.
La 1ne§¥nbilidad de permanencia es, al mismo tiempo, cauea y
efecto del funcionamiento defectuoso. Normalmente, el apren
dizaje de un adminiatrédor superior es materia costeosa; sBin
embargo, los cambios de pﬁraonal son inaVitaﬁleB; la edad, =
la enfermedad, la jubilacidn, la muarte, perturban la compo-
sicidn humana de la empresa. Algunoe empleadoe ya no son ca
pabea de cumplir con sug obligacicnes, mientras que otros =
1legan a ser idéneos para asumir reeponeabilidades mayores,
Como todos los demds principios, por lo tanto, la estabili--
dad de permznencia de personal ea tambidn una cuestidn de --

proporeidn.

INICIATIVA

Decidir un plan y apegurar su éxito es una de las aatiafaé -
‘ cionea mayores que puade experimentar un hombre inteligunte.
En tambidn wrio da los eatimulantes mds podercsos del esfuere
zo humano. Esta fuerza de decidir y ejecutar ee lo que 58 -
lllama iniciativa, y la libertad de prcponar ¥y de ajecutar es
1o qua pertenece tambidn, cada una a su nanern, w la inicim=-

'-t1VE. En todos loz niveles de la escalera orguanizadora, 1la
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iniciative sumenta el celo ¥y 1la energfa por parte de los -
empleadoa. ILa iniciativa de todos, sumada a le del adminis-
trador, y suplementdndola sl fuera necepario, representa un
enorme manantial de fortaleza para el negocio. Ebsto e8 avi-
dente en especial en los tiempos dificiles; de aquf que esea
erencial impulsﬁf‘f degarrollar al mdximc esta capanidad;

ESPIRITU DE GRUPO

* Ln unién hace la fuerza "®. Los directores de negociocs «-
harfan bien en raeflexiocnar scbre este proverbio. La armonfa
la unidén entre al personal de una empreea, significa una -z
éran fortaleza en esa firma. Debe, puess, hacerse un eafuer-
zo para establecerla. Entre los incontables métodos an uso,
pe ercoge un principio que hay que observar y dos trampas -
que hay que evltar. El orincipio a obrervar s la unidad de
mando; los peligros a evitar ;onl a} una interpretacidn errd
ﬁea del lema ™ divide y venceras ", y b) el abuso de las co-

funicaciones escrites. -

a) No hay que dividir al perscnel. Dividir las fuersas -
enemigns para debilitarlas as inteligente, perc dividir
nuestro aquipo propic es un grave error contra e1 nego-
cio. Sea que este error venga de una capacidad ndmintl

trativa inadecuada o de la comprensidn imperfecta d. -
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lae cosas, ¢ del egof{smo que sacrifica el interés per-
spnal, .es giempre censurable por sar perjudiéial para-

el negocio. ' ’

Abugo de comunicaciones escritas. Al trutar un asunto
del nepocio o al dar una orden gue nacesita explica -~
¢idn para cumplirla, normalmente es mds sencillo y rf-

“piao hacerlo verbalmente que por escrito. Ademds, es~

bi;n aabido que lags diferencias y errores de interpre-
tacidn gques una conversacidn pondrfa en claro, an hacen
mde grandes por escrito. De aquf e sigue que siempre
que sea posible, loe contectos deben aar varbales; ae

gana en velocidad, claridad y amonfa ", (8)

(8) Harwood P. Merril., Ob. cit., pp. 186/206
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I.2 EXPONENTES MEXICANOS MAS REPRESENTATIVOS DEL PROCESO
. ADMINISTRATIVO '

El Lic. Francisco Laris Casillas en su principal obra, " Ad-
ministracidn Integral " enuncin aspectos de la adminietra —-
‘eidn en cuanto a su desarcollo, partiendo de su etmapa que -
llama smpfrica o prdctica; eoe decir, todoa los antecedentes-—
histéricoa; nor ejemplo, en Confucio con sus recomendacibnaa
p;ra adtoadministrarse o Platdn con sus gefinlamientos en “Im
Republica™ acerca de la necesidsd de mdminisetrar para que reg
sulten mejor las coeas, algunos® otros antecedentes dentro de
ln Edad Media hasta llegar al ejdrcito romano y Napoledn, -~
Que utilizen une sarie de conceptos administrativos bdsica -
mente eén lo relativo a organizacidn. Seﬂala; ademds, que la
Iglesia Catdlica es ouizd uno de los ejemplos mds antiguos =
fle organizacién efectiva y de administracidn

En capitulos subsecuentes se dedica a analizar, esquematigzar
¥ Qescribir datalladamente sl proceso administrativo. Lo dg
fine como la adminimtracidn en marcha, y cefiala lam siguien-
ten etapas:

PLANEACION

Es 1la determinacidn de 1o que va a hacerse incluyendo deci =
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.

giones de importanciam, como el establecimiento de polfticas,
objetivos, redaccidn de programas, daterminacidn de métodos-
éspecfticoa, procedimientor ¥y ol establecimiento de las cddu
lae diarias de trabajo. ) )

ORGANIZACION

Ee el agrupamiento de lae actividades neceegariee para reali-

zar loe planes a través de unidades administrativi.., defi =~

niendo las releciones jerdrquicas entre ejecutivos y establs
cien@o las comunicaciones en sentido vertical y horizontal.

INTEGRACION

Coneiste en la obtencidn para uso de la empresa del capital,

‘dal persconal ejecutivo, terrenos, construcciones y deméds ele
mentoa materialeu ¥y humanos necesarios para 1lavar a cabo =
lns planes. La integracidn agrupa alementos humanos y nate-
ridales, seleccidn, entrenamimnto, compensacidn al personal,

- »

DIRECCION

Es 1la expedicidn de instrucciones, indicacién de lom planes=-



a los resooneables de efectuarlos, ertablecimiento de 1la re-
lacidn personal diaria epntre jefe y subordinados, etc... La
Direccion incluye lop elementos de comunicacidén de drdenes,-
relaciones personaleg Jerdrquicas y toma de decisiones.

CONTROL

Consiste en medir la operacidn vara que resulte conforme & —
loe vlanes o lo més cerca posible de ellos; tambidn incluye-~
el establecimiento de estdndares resles con les propuestos y
la accidn correctiva para aesi adecuaris al plan original. El
control comprende establecimiento de esténdares, medicidn de
la ejecucidn, interpretacidn y accidn correctiva ", (9)

Otro de los puntos importantes, dentro de su texto, as su ds
finicidn de loms Atributos renerales de la Administracidn: es
decir, lo Aue Laris Casillas considera loe principios ¢ li--
neamientos bdeicos de la Adminiastracidn ¥y que son, segmin su-
definicidn, las rerlasg inmutables ¥y orincipios univereales =

de la Administracidn.

(3) Rioe Szalay, A. Paniamua Adunm, A. Orfgenes y Perspec -
Xjvag de 1a Administracidn, México. I977, Editorial Tri
llas, S.A. op. 161/164
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® AUTORIDAD. Es el ooder legal o justo, es un deracho para —
mandar o actuar; autoridad es poder sobre otros o para diri-
glr a otrus‘para Aue hagan o no determinadas actividadea juz
gadas por su poseedor, apropiadas para la realizacidn de los
fines o ‘propésitos de la empresa o del departamento o de una

funcidén,

RESPONSABILIDAD. Su erencia es la obligatoriedad de usar el
grade de autoridad nue se requiers para 2ue las érdenes ¥y ta
reas seé lleven a cabo. Los directores tienen autnridad dele
gada an ellos responsabilidad exigida & ellos miemos y te ——
reas o deberes asignados,

La reasponeabilidad nace al ncentarse la autoridad, la eren -
cie de la regironsabilidad es la obligatoriedad aplicable -
piempre y exclusivamente & las persona=. Come elementos de
1a reeoonsabilidrd tenemos la aceptacidn, la obediencia y la

denandencia.

DIVISION DEL TRABAJO, La oroductividad puede incrementarse-—
de tres maneras diferentes; mejorando al trabajador, mejo -
rando 1a utilerfa y mejorando la divisidn del trabajo.

Productividad es la relecidn entre la asroduccidn obtenida y
los recursos. La divisidn del trabajo ha rido el medic mds
eficaz nara aumentar la croductividad. Entre las ventajas -
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de la divisidn del trabajo, sefiala Laris Casillas las siguiaen
tes: aumento de habilidad en la fuerza de trabajo, reduccidn
del tiempso de aprendizaje, ahorro de tiempo al pasar de un -
proceso a otro, utiligacidn de dotes y habilidades naturales=-
de cada oosrarioc medimnte examen de capacitacidn, utilizacidn
de personas naue tenhgan determinado tipe de incapacidad fiei-
ca, Nops seflala despuds alrunos inconvenientes como el automsa
tismo, que implde desarrollar lag iniciativase, dificultad an
encontrar otro trobajo y 1s rutina y la monotonia; sin embar-
gc, ho propone ninmin cambio a esta situmcién y, de hecho, =~
implicitamente da un mayor pesg a las ventajee de la divieidn

del trabajo que A& sus inconvenientes.

ESPECIALIZACION. A fin de lograr la mdxima eficiencia adminis
trativa; pe requiere la divieidn del trabajo por funciones ¥y
le asignacidn de especinlidadens, lo cual producird especialis

tas en cada funcidn,

BSTANDARIZACION. Previene determinndas pautas y niveles de -
ejecucidn, los cuales contribuyen a la eficiencia y ayudsn al
control., Eetdndares y hormas son sindnimos y significan bdsai
camente uniformar y mejorar, as{ como fijar dstos en aituacio
nes uniformadas y mejoradas,

CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION. Centralizacién significa-
concentracidn. Se ha pensado en elle cozo una fuerza que va
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desde 8l centro de una pirﬁﬁide hacia arriba y es una fuerza
centripeta gque accionn hacia mdentro. Descentralizacidén es
precisamente lo contrarip; hay quien soatiens nue la centra-
lizacidn pertenece al derscho natural, entre eses brofﬂaiong
les aetd Payol, quien dice que en todo organiemo animal 1las
pencaciones convergen en el cerebro o direccidn y de allf =
parten las drdenes que ponen en meovimiento todas las partes—

del organismo.

CODORDINACION. Coordinacidn es la sincronizacidp ordenada de
egfuearzog para proporcionnr adecuadamente cantidad, tiempo ¥
direccidn de ejecucidn, obtaniendo como resultado acciones =
armoniosas unificadaa y reforzadas hacia un objetivo determi

nado.

Vemoa en ella tres atributos: intensidad por la sum& de es -
fuerzoe, programas de esfuerzo, y direccidn del curso de los

eafuerzos ". (I0)

Agustin Reyes Ponce en su primera obra, editada en dos tomos
‘( Administracidn de Empresas ) parte de una def.nicidn de -
Adminietracidn como el * conjunto sistemdtico de reglas para

lograr lo mdxima eficiencia en las formas de sstructurar y =

(10) Rfos Szalay, A. Paniagua Aduna, A. Ob. cit., pp. -
164/166
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mane jur un organismo socianl, afladiendo que la administracidn

esr lu técnica de la coordinacidn, es decir, majuella jue bus-

ca lograr resultados de mdxima eficiencia en lu coordinacidn

de lae coras y personas nue integran una empresa ". (II)

Kos describe ulteriormente lam caracteristicas de la Adminis

traciéni

a)

b)

e)

UNIVERSALIDAD. E1 fendmeno administrativo se da donde =
quiera que existe un organismo sociml, oporque en 41 tie-
ne que exiptir siempre coordinncidn sistemdtica de me ——
dios.

ESPECIPICIDAD. Aungue la administracidn va eiempre acom-
paflada de otros fendmenos de fndole distinta, el fendme-
no administrativo es eppecffico y distinto de loa Aque =

1le acompafian.

UNIDAD TEMPORAL. Aungue se distingan etapas, fases y sle
menton del fendmeno administrativo, €ste em dnico y por-
le miemo en todo el momento de 1l vida de una empresa se
eatan dando en mayor o menor grado tedos o mayor parte -
de lop elementos adminietrativos.

(11} Rfos Szalay, A. Panjagum Aduna, A. Ob. cit., p. 168
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d) UNKIDAD JERARQUICA. Todor cusntos tienen cardcter de Ja -
fes en un orgerniemo sociel, participan en distintom gra-
dos y modalidades de la misma organizacidn,

BEn cuanto a l#e etapas del proceeo administrativo, seflala =
Reyems Ponce, son las siguientenm

a} LA PREVISION, Esta implica 1la idea de anticioacidn en -
cuanto a los acontecimientos y situaciones. Pars hacer—
previsidn hny que fijar los objetivos, investicar los -
factoree y coordinar los distintos medios en diversos -

cursos alternativos de accidn.

b) LA PLANEACION. Consiste en fijar el curso concreto de -~
accidn derivado de la etapa de previsidn y estableciendo
loe principios que habrd de orientarlo, la secuencim de
operaciones para realizarlo, y les determinaciones de -
tiempos y de nimeras necesarios para su realizacidn., La
planeacidn tiene varics prineipios: el de 1la preciasidn,-
que coneiste en oue los planes no deben hacerse con afig
maciones vagae y gendricas, eino con la mayor preclsidn-
‘posible, porque va a regir acciones concretast el de la-—
flexibilidad, er decir, que dentro de la precisidn esta-
blecida en el principio anterior, todo olan debe dejar -
margen para los cambios que surjan y en razdn de la par—
te imorevisible, y de las circunst-ncias que havan va --—
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rimdo: el de 1la unidad, Que se refiere a los planes, -
égtoa deben de rer de tal naturaleza que pueda decirse =
que axiste uno sélo para cada funcidn, y todos los aque -
ses aplican dentro de la empresa deben estar de tal modo-
coordinados ¢ integrados, aue en realidad pueda decirse=

que existe un edlo plan general.

LA ORGANIZACION, Es la estructuracién tdcnica de las re-
laciones gue deben existir entre las funciones, nivelem-
¥y actividader de loa elementos materiales y humanos de -
un organismo spocial, con &l fin de lograr su néxima efi-
ciencia dentro de los planes ¥y objetivos aefialados. Los
principios 8n que se sustenta la organizacidn ecn los ai
guientoes: el de la especializacidn, que se refiers a la-
divistén del trabajc; ep decir que en cuasnto mde se divi
de 8l trabajo dedicando m cada emnsleado & una actividad-
mds limitada y concreta, ss obtiene de suyo mayor eofi —-
ciencia, Jrecisidn ¥y destreza; el de la unidad de mando,
que nos dice gue para cada funcidn debe existir un sflo-
Jefe; el del equilibrio autoriderd-resisonsabilidad gque cg
rre=zponde al jefs de cada nivel jerdrquico, establecidn-
doee, Al mirmo tiem70, la autoridmd correspondiente a -
aguella; el del equilibrio direccidn-control que indica-
que a cada grupo de delegacidn debe correaponder el esta
blecimiento de los controles adecuados para agagurar la

unidad de mando.
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LA INTEGRACION, Consists en obtener y articular los ele=
mentos materiales y humanas jue la organizacidn ¥ la pla
nescidn sefialan como necesarios para el adecuado funcio-
namiento de un organismo social, £n cuanto a la integra
cidh de personas, deben ser consideradcs los siguientes-
principion: los hombres que han de dessmpofiar cualquier-
funcidn dentro de un organismo sccial, deben buscarae -
sjempre bajo 2l criterio de "ue rednan los requisitos -
mfnimos para derempefiarlo adecusdamente; en otros térmi-
nos, debe procurarse. adantar loes hombres a lns funciones
¥ no las funcicnes a los hombres, Otro principio ems eol-
de la provisidn de elementos azdminimtrativom. Cada -
miembro de un organismo social debe proveerse con los -
elementos administrativos necesarioa para hacer frente -
an forom eficiente a las obligaciones de Bu puemto.

LA DIRECCION, Reyes Ponce nos la defins como el elemento
de la administracidn, en el que se logra la realizacidne
efectiva de todo lo planeado por medio de la mautoridad -
del administrador, ejarcida con brse en decisiones ya -
sea tomadas directamente, ya con més frecuencia delegan-
‘do dicha autoridad Yy ee vigila mimultdneamente gue se =
cumplan en la forma adecuada todas las Srdenes emitidas,
En cusknto a las subfases o stapas de este principioc admi
nistrativo, refinla las siguientes;
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= .Delegacidn de mutoridad, ya njue administrar es hacer a -

través de otros. . -

—

Que se ejéraa‘la autoridndrpara lo cual deben precisarse

eus tipos, elementos, clasen.

Que se establercan canales de comunicacidn a través de -
lom cualems Ze sjareca y se controlen sus resultados.

- Que se supervise &l ejercicio de la autoridad en forma -
simultdnea a 1la ejecucidn de lans Srdenes.

Continua con su obra exponiendo dos principios gue regulan o
norman eeta fase del proceso adminietrativo denominada Direc
cidn.

BL PRINCIPIO DE LA CQORDINACION DE INTERESES. Textualmente -
nos comentas el logro del bien comin se hard m&ms fdelil cuan-
to mejor s logren coordinar loa intereses del grupo y adn -
mds los individuales, de nuienes participan en la bisqueda =
de este fin dltimo.

EL PRINCIPIO DE LA IMPERSONALIDAD DE MANDO, la sutoridad en-
una empresa debe ejercerse mém como producto de una nacemi -
dmd de todo ¢l organismo social que como resultado sxclusivoe

de la voluntad del Aue monda.



r)

31

El principio de la via ierdrﬂuica: al transmitirse una
drden deben seguirse los conductos previamente estableci
dos y jamdm saltarlos sin razén v nunca en forma constan
te, )
Principio de la resolucidn de los conflictom: debe pro -
curarse que los conflictor que aparezcan se resuslvan lo
més prontoc vosible y del modo que sin lesionar la diasci-
plina pueda producir el menor diesgusto a las partes,

Principio del aprovechamiento del conflicto: debe procu-
raree afn asrovechar el conflicto vara forzar el encuen-
tro de smoluciones.

EL CONTROL. Es la medicidn de los resultados actuales ¥
pasados en relacién con los apparados, ya sea total o -
parcialmente con el fin de corregir, formular y me jorar-

nuevap planes,

Las subfapes de sste principio del proceso administrati-
vo son las siguientes:

= Bl establecimiento de loe madios de control.
~ La operacién de recolececidn y concentraciédn de datos.

= La intsrpretacidn y valoracidn de loe resultados.
La utilizacidn de los resultsdos, para efectuar las =
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corraccionse necesarias,

Segiin el Lic, Reyes Ponce, este principio de el Control-
contiene a su ver otros principios; los cuales los expli
ca de 1la siguiente manaraj El control tiene un carfcter-
administrative; es necesario distinguir aquf les copera -
ciones de control de la funcién de control: las funcio-
nes gon de cardcter administrative y son 1la respuests al
principio de la delegacidéni en cambio, las operaciones =
de control son de cardecter técnico.

Principio de loms estdndares: el control es impoeible si.
no exipten estdndares de alguna manera precisades y serd
tanto cuanto mde precisos y cuantitativos sean dichos =
estindares.

Principio de cardcter medial del control: un control sé-
lo deberd usarse si sl trabajo, gastoms, etc., que impone
ses justifican ante los beneficios que de €1 ee saperan,

Principio de excepcidni el control administrativo es mu-
c¢ho mér eficar y rdpido cuande se concentran los Casos -
en ouse no se logrd lo previsto, mds qus en 1los resulta -
dos gque se obtuvieron comoc se habfa planeado ", (I2)

(12)Rfos Szalay, A. Panimgua Aduna, A. Ob. cit., pp. 172/176
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Ipaso GuzmAn Valdivia. Bl Lic. Guzmén Valdivia en una de sus
obras representativas de su trabajo, titulada dsta * Refle -
xionea sobre la Administracién ", noa dice que primero exis-
tid una " Administracidn de coses ", de los orfgenes histdéri
coe de *la administracidn, pero por su natural avance se tuvo
que ir rodeando de conocimientos darivados de la economfa, =-
el derecho, la psicologfa y la sociologfa, hasta llegar a -
uns etapa superior gque s la " Administracidn de personas ",
Reconoce 1o empresa como una * comunidad de trabajo " y lle-
g8 a definir 1a administracién como " la ciencia de la di -=-
reccidn sociml " es énte, sin duda, uno de sus conceptos cen
trales. Adicionalmente de definir a la Administracidn como-
cliencim, la califica dea " eminentemente prdctica ", recalecan
do su cardcter social.

Bl Lic,. Guzmdn Valdivia propone un proceso administrativo, -
que em ¢l siguiente: Planeacién, organitacidn, integracidn,
direceidn ¥ contrel.

Joad Antonioc Perndnder Arenas. El Lic. Perndndez Arenas en -
su obra denomineda " El procesc adminietrative * abordm el -
tema de la categorfa de la administracidén, dando =u parescer-
pobre el cardeter cientf{fico de esta disciplina, calificén -
dola como ciencia social ya que, en su opinidn, tiene prin =
cipios de aplicacidn universal ¥y los mismos estdn sistemdti-
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caments ordenadosa. La diferencie de las ciencias axactas, -
¥ya aus reconoce en ella al uso de normae que egn principiom~
de cardcter flexible, anlicables a una rituacidn especf{fica,
mientras que acuellae leyes que son principioe de cardcter -
inflexible.

Sefjala el autor la necesidad gque ss utilicen mdtodos racio =
nalee on el manejo de las organizaciones, a fin de desterrar

el empleoc de la improvisacidn y las ™ corazonadas ".

Perndnder Arenas propone una definicién de Administracidn -
que incluye elementom adicionales a los utilizado= por otros
autorse y que correspondsn a conceptcs oue constituyen par -
tes importantes de su obra.

* La sdministracidn es una ciencim Bocial que persigue la =
gatinfaccidn de objetivos inetitucionslems por medio de una -
estructurm ¥y & través del esfuerrzo humanc coordinado *. {(I3)

El autor también propone unn definjcidn de empress., * Uni -
dad productiva o de pervicio que, constituida regin aepsctos
pricticos o legales, se integra por recursos humanos, mate -
rinles y técnices valiéndose de la administracién parma lo ==

{13) Rfo= Szalny,'A. Paniagua Aduna, A. Ob, cit., p. I85



36

grar sus objetivoa ", (14)

El Lic., Pernindez Arenas propone su modelo de Proceso Admi -
nistrativo. Eate lo divide, para su estudio, en treas gran -

den atn%aa:

a) Planeacidn
b) Implementacidén
¢) Control

Cada una de las tres etapas, las subdivide en fases, asig -

nando a la planeacidng

~ Investigacidn { definicidén del problema )
= Boretos
- Innovacién

La implementacidn incluye lnas siguientas subfasens)

=~ Decisidn
- Motivacidn
- Comunicacidn

.

Enta stapa es conceptua como eminentemernte ejacutiva, ya que

(x4) Rfoe Szmlay, A, Panimgua Aduna, A. Ob. cit., p. I86
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epconde el rerultado de la planeacidn encontrard su aplica -

eidn concreta.

El control, su concepcidn es sumamente clara y laa subfases-
que Asigne a esta stapa explican, por sl solas, el caracter=
evaluador y ratroalimentador de su modelo del proceso admi =
nistrativo que propone, Las subfases del control son las -

siguientest

- Revisidn de resultados { contra ectimaciones de la pla -
neacidn ).

- Determinacidn de diferencisas.

= Anélisis de diferencias,

- Cdrreccidn ( para futuroe planes ).

Deaspuds de mnalizar el pensamiento de los cuatro autores me=-
xicanos mfs representativos del proceso adminietrativo; a mi
juicio el autor gque propone un modelo del proceso administra
tivo mds amplic ¥y completo es Apustin Reyee Ponce, porque su
modelo propuesto sigue la escuela cldeica o cientffica de -
Henry Payol. Es un medelo que rugiere una forma sistemdtica
especi{fica y universal de administrar para lograr la mayor -
eficiencia posible en el desempcefio del trabejo. Por tanto -
me servird como gufa para desarrollar el presente trabajo.
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CAPITULO 2. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DB CONTROL DE
ALMACENES

. Bxisten diferentes definiciones de la organizacidn; y para -
no citar diversos autores tanto extranjeros como mexicanos,—
citard la definicidn del Lic, Agustin Reyes Ponce continuman-—
do as{ como gufa para la elaboracidén del presents trebajo ==

conforme a st modelo del oroceso ARdministrativo,

El Lic. Reyes Ponca menciona a la organizacidn como &l ter —
cer elemento perteneciente al Proceso Administrative y nos -
dies * Organttacidn ez la estructuracidn tfcnica de las re-
laciones gue deben existir entre las funciones, niveles y -~
actividados de los elementos materiales y humanosa de un orga
nismo social, con el fin de legrar su méxima eficiencia den—
tro de los planes y objetivos sefialados *, (I5)

La forma de organizar y con ello administrar el Depurtamento
de Control de Almacenes depende del tamafio de la empresa y
el sistema de organizacidn de 1la miomm, de los materialea -
empleados en la produccidn y en la operacidén adminietrativa,

(I5) Reyes Ponce, A. Adminiatracisn de Empresas. Tecrfa y =
Pridctica. Segunda Parte. México. I3B5, Editorial Limu-
sa, S«.A. de C.V. P 212
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de los productoes aue se fabrican en la empresa, de la maqui-
naria y el equipo que se emplea an la elaboracidn de las va-
cunas y de 1la programacidn de la produccidn.

Considerando que el Dapartamento de Contrel de Almacenes, as
un departamento de servicic a la produccidn y de epoyo admi-
nistrativo se citan & continuacién las funciones del Departa

manto de Control de Almncenes:

a) Solicitudes de compra { Elaboracidén ).

b) Recepcidn de mercancias.

c) Control de existencias,

a) Surtido o entrega de materiales y vacunas,

®) Dsvaolucionas,

En la empresa objeto de mi investigacidn, el sistema de orga
nizacidén que se emplea es el conocido como el de QOrganiza —-
cidn Lineal o Militar. Esta forma de organizacidn ™ es aque
lla.en que la autoridad y responsabilidad correlativas, se -
transmiten integralmente por una sola 1fnea para cada PRreo-
na o grupos

En este sistema cadm individuo no tiene sino un sdlo jefe =
para todoe los maapectos, ni recibe drdenes, consiguientemen-
te, mis oue de 41, y a €1 sdlo renorta ". (16)

(iI6) Reyes Ponce, A. Oh. cit., p. 221
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Este piestema de organizacidn es el adecuado para esta empre-
sa, segin mi opinidén, por ser esta una mediana empresa,
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2.I DIAGRAMA DE ORGANIZACION

Para representar gréficamente la " unidad de organizacidn -
denominada " Departamento de Control de Almecenes * de esta=
empresa} a continuacidn utilieard un instrumento de organiza
cidn bastante dtil demiominada “ organigrama " o " carta de -
organizacidn ".

En esta empresa el tipo de organigramas que se utiliza ep el-

conocido como " organigrama vertical ",

" BEn los organipgramas verticales, cada pueeto subordinado a
otro se representa por cuadros en un nivel inferior, ligados
a aguel por lfneas gque representen la comunicacidn de respon
sablilidad y autoridad, De cade cuadro del segundo nivel pge
sacan l1fneas que indican la comunicacidn de mutoridad y res
ponsabilidad a los puestos que dependsn de £1, y asf sucesi-

vamente ". (I7)

Esta manera de presentar a la organizacidn del Departamento-
de Control de Almicenas, nos ilustrard mds objetivamentes 1a
divisidn de funciones, loe niveles jerdrquicom, las 1fneas -
de nutoridad y responsabilidad, los canales formales de comu

nicacidn, la naturaleza lineal desl departamento, los jefem =

(I7) Reyea Ponce A, Ob, cit., p. 228
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de cada grupo de empleados y lis relacionss que existen en -
tre las seccionem ¥y el departamento con los puestos del de -
partamsnto, todo esto como lo indica &)l Lic, Aeysms Poncs en
su obra " Administracidn de Empresas ": para lograr todo lo-
antericr ses prerenta &l crganigrama del departamento de una

manera clara y objetiva.



CARTA DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMLNTO DE CONTROL DE ALMACENES
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Bicnes Mugbles
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2.2 OBJETIVOS

Ica objetivos en lae organizaciones son muy importentes; -
ellos dan su razdn de ser a la empresa. En funciJn de los -
objetivos de la empresa &s como se podrd determinar el curao
de accidn para poder llegar a reaiizarios, E1 Lic. Agustine
Reyas Ponce menciona en su obra ¥ Administracidn de Empre --
sas ® { primera parte } que no se debe confundir el objetivo
con los medfios gue g6 emvlean para poder alcanzarlos © rea-
lizarlos; y por ello determina que el objetivo implica la =
idea de aslgo hacia lo cual se lAnzgan ¢ dirigen nuestras ===

acclones,

En la primera etapa del mcdelo propuesto por el Lic. Reyems =
Ponce, relacionado con el proceso administrativo, denominadm
Provisidn menciona que oara hacer previsidn es indispensable
fijar los objetivos o finea que persiguen; investigar los =
factores, positivosm ¥y negativos, que nos ayudan u obstaculi-
zann de alguna manera en la bisqueda de esos objetivos,

En una organizacidn debe existir una jJerarqufs de objeativoms-
esto o8, que segmin el nivel de la arganizacidn deberf exis =
tir una meta eapscffica que sirva como un medio para lograr
o alcanzar los objetivos Oua se mantienen sn lo mde alto de
la estructura o de la organizacidn. Bs por esto que 108 w-
objativos se clabifican y ce ordenan en funcidn del nivel o
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jerarquis orgenizacional de lm empreea. For tanto continuan
do con esta idea acerca ds los objetivos he clasificado an-
dom grupos & los objetivoe que motiven a lm renlizacién o ds
terminacidn de actjtudea en el desempefio del trabajo, por -

parte de los sjecutivos de la emprose como de obreros y tdc-
nicos de 1la mismm.

Los don grupos de objetivos A nue hago referencis en el pé -
rrafo anterior los denomino objetivos organizacionales y —=
objetivos departamentales.

Un objetivo organizacional gsusde definirse de manera formal-

an loe términos siguientess " Un estado dessable aue la or-
ganizacidn 1ntenIa alcanzar ", (18) " En epte mentido -
smolic, los gbjebivos incluyen metae, propdsitos, estdndares

cuotas y 1f{mites de tiempo ". (I3}

Un objetivo depdrtamental puede definiree como el propdsito-
o 18 intencidn gue pe desea sstmblecer con la presencis de -

un &rea{en este|caso de un departamento)especifica o especia

(18} Brown, Iaﬂran B. Moberg, Dennis J. Teor{s de la Organi-~

zacidn y 1- Adwinistracidn, Enfogus Integral. Wéxico.
1983, Editorial Limusm, S.A. p. 260

{19) Brown, Warren B. Wobverg, Dennis J. Ob. cit., p. 261
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lizada dentro de la organizacidn, para lograr alcanzar los -
objetivos organizacionalen,

BEs importante sstablecer que los objetivos organiz;cionaleu-
pueden erear una imagen para la empresa en lo que respecta a
consumidores y proveedores de la misma, En Buma los objeti-
von organizacionales con frecuencia pueden acreéantar al ==

interds de 1ln organizacidn o de la empresaa,

Los cbjetivoms departamentales indican 1la direccidn ¥ la con—
jugacidn de esfuerzom nque gufan la accién en un 4rema y un -—-
nivel eapecffico o jerdrquico dentro de la organizacién.

Una definicién clara de los objetivos ayudm enormements a -
solidarizarge tanto los ejacutivos como al personal de nive-
les inferiores, con el esfuerto, la tenacidad y experiencia-

para lograr los propdmitos plantesdos.

Es importante tensr e¢n mente & 1los objetivos para poder esta
blecar los procedimientos que se utilizan para la consecu -==
cién de los miemos,

A continuacién seflalard loe objetivos organizacionalem y de-
partamentalas de eata amoresn que investigo. Los objetivos-
dapartamantales a que hago refarencia son exclusivaments los
del Decartamento de Control de Almacenes.
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OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

Elaborar los productos bioldgicos que se requieran -
para el disgndstico, prevencidn y tratamiento de lam-
enfermedades que, por su importmncia, afecten la ri-
queza pecuaria,

Dasarrollar, oxperimentar y adaptar técnicas que per-—
mitan mantener la elaboracidn de productos bioldgicos
dentro de los nivelss de investigacidn mundial.

Programar la investigacién, procurando su desarrallo=-
sintendtico, asf como la experimentacidn de aqusllos-
factores que tiendan a mejorar la elaboracidn y ¢l -

incremento de sus productos,

Celebrar toda clase de contratos para la realizacidn-
de =us finse.

Promover la exportacidn de productos terminados,

Colaborar con organismos cientfficos en la investiga—
ctén, experimentacidén y produceidn de los biolégiconm-
veterinarios, para incrsmentar la productividad nacio
nal y mejorar loe procesos de la produceidn.

.
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= Maquilar productos biolégicos cuando gea golicitado -
¥ su capacidad de produccidn se lo permita.

OBJETIVOS DEPARTAMENTALES )
= Lograr el aprovechamiento racional de los recursos —--

con que cuenta los almacenes de la empresa.

— Informar a los departamentos solicitantes de los nive
lee de existencia de los materiales gqus emplean para-
la produceidn para no interrumpir el flujo normal de-
la misma, sin robrepasarse en inventarios inneceea ——
rios,

= Colaborar en el Daepartamento de Contabilidud y Cousuus
en el levantamiento de inventarios fisicos generales-

de loe slmacenes.

- ¥igilar, que las existencias se pantengan dentro de -
los niveles establecidos.

-'InSpeccionur loe bienes recibidos que requieran la —-
verificacidn de calidad, asf{ como solicitar al Depar-
tamento de Control de Calidad que realice las pruebas
de calidad que sean necssaries para los materiales -
que ge¢ requieran. .



— Mantener al dren de produccidn amolismente abastsci--~
de de materias primes, materiales diversos para | —-
soatener un flujo contfnuo de 1a producecidn.



2.3 POLITICAS

Una polftica es una norma de cardcter general que gufa la -
actuacién de los integranter de la empresa amobres una funcidn
determinada, para alcanzar lce cbhjetivos,

Una polfticm em una gufa bfsica para la accidn; prescribe -
lops 1fmites genarsles dentro de los cuales han de realizZaree

laes actividades.

Lag polfticas gufan el comportamiento y la toma da decisio--

nes en las empresas.

En base a lo anterior se describen las polfticas del Departa
mento de Control de Almacshes de la empreea objeto de mi in-
vestigacidn, para orientar a los subordinados en las decisip

nes particulares qus se¢ deben tomap,

Lap sjguientesr polfticae se slaboran en bass a la experien=--
cin de laps mituaciones que pe suceden en lon almacenes de la
empresa, todas ellas relacionadas con la elmboracidén de * 8o
licituders de compra " de los diferentes materiales que se --
tienen de "1fnea”, y qua su consumo em muy frecuents en los-
renglones de materia prima, material de laboratorio y mnrcaa'
cias generalem; también me tomaron en cuenta algunss otras -
situaciones relacionadas con la recepeidn de mercancias por-
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parte de los diferentes proveedores, as{ como también las [+ %
tuaciones relacionadas con el control ds las existenciae 0 =
de inventarios de los almacenes y 1a entrega de materiales -
para 1a produccidn, o bien para la operacifn administrativag
también me consideraron aspectos inherentes a la entrega de
producto terminade { vacuna ) a los clientes que viensn di -
rectamante m la empresa a comprar los productos, y la entre-
ga de vacunas a la seccidn de trifico y embarocues, esto en =
al caso de los clientes que ee encuentran fuera del Distrito
Pederal.,

Por dltimo re tomaron en cuenta las situscionss relacionadas
con las devoluciones que fAe hacen de vacunes por parte 4 -
los clientes, que por alguna causa devuslven los productos.

Como e pusde apreciar en realidsd son cinco funciones bfsi-
cas en la oparacidn o el manejo de 1los almacentrs de Bsts w-
empresa a cakbert

a) Solicitudes de compra ( elaboracién ).

b} Recepcidn de mercancims.

¢) Control de existencias,

‘d) Surtido o entrega de materiasles y vacunas.
e) Devcluciones,

Con bese en esta clasificacidn de funciones de los almacenss



82

N

gse elaboraron las polfticas del Departamento de Contral de ~
Almacenes, cada una de ellas relacisneda con la funcidn es -
pecf{fica que se citd anteriormente.

El crit;rio pora la clasificacidn de las funciones de loa -
almacenes fue empleando el método cientf{fico, es decir se de
terminaron los hechos o situaciones por medio de 1la observa-
cién, y se precisaron las situaciones mfs comunes que suce -
den en los almacenes con base en obpervaciones continuas, =
Fosteriormente lam analizd y clmsifiqud y los resultedos fus
ron las cinco funciones antes citadas.

R8s importante mencioner que los procedimientos que se lleva-
rdn a ¢abo ean los slmaAcenes de eeta empresa, girardn en tor-
no a estas cinco funcionem; es decir, ss derivardn de ellas,
serdn producto de dstas, ee decir solicitar, recibir, contre
lar, entregar y devolvar materiales para la produccién y ops
racidn de 1la empresm ¥ el producto que se elobora en la —--
miema.
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POLITICAS VIGENTES PARA EL TRATAMIENTO DE LAS SOLICITUDES DB
COMPRA, QUE SE ORIGINAN EN EL DEPARTAMENTQ DE CONTROL DE -
ALMACENES.

- S4lo se elaborardn spolicitudes de compra por concepto de
materiales, materia prima ¥y material de laboratorio nue-
eeé controlen en los almacenas: es decir los productos de
* 1fnea " gque se controlen eén los nlmacenes por medio de
una tarjeta de control y serdn autorizadas por el Subdi-
rector Adminiatrativo.

- Las cantidades de materiales que ae soliciten ml Departa

‘ mento de Compras serdn siempre l=a mismas Gue se molici-
taron en la dltima golicitud de compra; & menos que exié
ta una demande excesiva, pero esta situscidn so comenta-
rd con el Jefe del Departamento de Comoras y el Subdireg
tor Administrative, para determinar las cantidades nue -
vag 8 pedir de cualquier producto.

- En el caso del moterial de papelerfa y artfculos para la
limpieza general se elaborard una aolicitud de compra -«
por cada rubro de los antes citados.,

= En al caso del material de plomeria, eldctrico y de tla-
palerfa y ferretarfu gua se encuentran on la Seccidn de
Almacén de Mantenimiento, adlo Be soliciterdn para tra =
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- bajos especificos y se indicard el nimero de " orden de
. trabajo " que remsliza el Departamento de Mantenimianto —
en la " splicitud de comora "; esto es debido al alto -
costo de dichos matariales y tambidn para avitor y dis -

traer recursos econdmicos en inventarios innecesarios,

561c se mantendrdn en existencim en el almacén de mante—
nimiento, materiales de constante movimiento, los cuales

ge identificardn con mnterioridad.

POLITICAS VIGENTES PAHA EL TRATAMIENTC DE LA RECEPCION DE -
MATERIALES.

- Bn los casos da recepcidn de mercanc{as de proveedores -
se consultard con el Jefe del Departamento de Compras -
cuando la mercancia no satisfaga lo estipulado en el pe~
dido y 88lo as{ se recibirf{ 1la mercancia.

- En los casos cuando loe proveedores facturen por sl to -
tal del ¥ pedido " y fisicamente no entreguen las canti~
Andes ectipuladae en el mismo ™ pedido ™ y en la factura
se¢ recibird 1la mercancia aclarando 41 ovroveedor que 6l —
Departamento de Control de Almacenes se gquedard con el -
original de 1la facturn en tanto no entreguen el resto de

la mercancfa en las cantidades marcadas en su factura, -
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ohligéndo de esta manara al provesdor a entregar el fal-
tante de l& mercencfr en el menor tiempo posible para -
con ello peder cobrar o tramitar el pago de su factura —
tambidn on ¢l menor tiempo posible.

Cuando se tenga duda sobre las especificaciones de ca —-—
racter técnico de las mercanc{as, ecquipo ¢ refacciones -
que este entregande el proveedor a nusetros almacenes, -
sa consultard con los jefes de departamento ya sean del=-
drea de produccién o del drea administrativa que hayan -~
soclicitado las productos que se encuentre entregando al-
proveedor, a efecto de asagurar que loe miemos cumplan =
con los requisitos del solicitante, en el aucuesto caso-
de ne ser asf, no se recibirf{ la o las mercancias soli =

citadan.

Ko se recibird ninguna mercencfa si no existe autoriza -
cidn previa ya sea por escrito, siguiendo el procedimien
to para recepcidn de mercancfas, o verbal por parte del-
Jefe del Departamento de Compras o del Director General,
¥ en su ausencia del Director serd con amutorizacidén del-
Subdirector Administrativo.

Loe bienes que requieren de verificacidn dsl Devertamen-
to ds Control des Calidad son los siguientes:
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Todo tipo de frusco de vidrio deestinado a envasar los-
productos bioldgices {vacunas ).

Todo tipoe de envese de pldstico destinado a envasar el -
diluyente que acompafie la vacuna.

Todo tipo de frisco da vidrio destinado a envasar ¢l -
diluyente que acompalia 1la vacuna.

Todo tipo de retapa de sluminio para el frasco de vi -

drio en el cunl se envasa la vacuna,

Todo tipo de tapfn de hule que ee utiliza para thpar -
loe frascos de 1la vacuna y del diluyente gue acompafia—
a la vacuna.

Todo tipo de¢ cajas protectoras del producto terminado,
.apto es exclusivamente a les cajas de cartdn gue vie -
nen impresas ¥y con ol logotipo de le emprean e indica=
cionee impresas relacionusdma con el manejo y conssrva-
cién de 1a vacuna,

Todo tipo de inatructivos paera la anlicacidn de la va-
cuna. BEstos instructiveos ce anexan a 1a caja protecto
ra de la vacuna,
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« Todo tipo de etigquetas gque van madheridas sl frasco de=
vidrio en donde se envasa la vacuna, Estas etiquatas-
indican el nombre del producto, el nidmerc de registro-
del producto ante la SARH, la presentacidn del produc-
to { No. de doeis ), el logotipo ¥y el nombre de la ~—=
empresa, la direccidn de la mismm y las indicaciones =
para el manejo y conservacidn del producto, fecha de =
caducidad. Todoe y cude uno de los productos antes -
citados reouieren que el Departamento de Control de Ca
lidad los revise y realice pruebas de calidad a efecto
de gerantizar la misme, vara que vosteriormente poder-
émplnarlou en &l envasado de las vacunas., Mientrap -
tanto estos materisles; se guardardin en los almacenes -
hasta que exista la liberacidn de los mismos y por es=
crito del Departamento de Control de Calidad; sdlo aaf
se entregardn A las unidades de produccidn que loe so-
liciten.

POLITICAS VIGENTES PARA EL TRATAMIENTO DEL CONTROL DE LAS -
EXISTENCIAS EN LOS ALMACENES

- Todas las salidas de almncén ee clasificarin y aplice -
rén contablamente A cada cuenta rezin loe materiales y-
Departamentos gque solicitan materiales, para esto ss =
consultard el catflogo de cusntas y subcuentas de gee -



58

tos que el Dapartamentb_da Contabilidad y Costos maneja
para ello el citado Departamento proporcionard diche ca
tdlogo.

ILa*tdcnica de valuacidn de zalidap de almacén emplemds,
es la conoeide como, Ultimas Entradas Primeras Salidas—~
( UEPS ). Esta tdcnica consiste en valuar las salidae-
de almacdén utilizdndo los precios de las dltimas entra-
dap, hasta agotar las exiatencias cuya entrada es mfs —
reciente. 5délo se refiere al registro y no 11 movimien
to fisico. -

El cont}ol de l.:a mercancias de papelerfa y articulos =
de limpieza serd por medio de centidades mdximae y ming
mag & almicenar; dicnAB cantidades que serviran de pa -
rdmetro para determinar las cantidades a pedir y cuando
pedirles, serdn establecidas en funcidén de un diagnds -
tico estadiatico de los movimientos de entradas ¥ sali=
das que se ariginaron en un afio de tcdos loe materia =

leo gque correasponden a los renglones citados,

Para el control de existencias de las mercancfaus rela
cionadas con la materia prima directa, sa lplicérd el -

programa de adquisiciones del drea de produccidén para

un afio, mismo que elaborard el dres de produccidn en

funcién de mu programa de nroduccidn mnuel,
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Estoe programas pedrdn tener variacionese en el transcur
sc del aflo, miemas que ge tomardn en cuenta para las mo
dificaciones a las cantidades requeridas para uh aflo,

Esto quiere decir que las cantidades a controlar gerdn-
cantidades estdndar o predeterminadas segin las necepi-
dades del drea de produccidn: a diferancia de las mer--
cancias relacionadas con la papelerin, artfculos ds -—-
limpieza, material de laboratorio, material de ferrste-
rfa y tlapalerfa, plomerfa, eldctrico que requieram de =
‘un control determinadc para las cantidades miximae y mf

nimas & almacanar.

POLITICAS VIGENTES PARA EL TRATAMIENTO DE LA ENTREGA DE MATE
RIALES Y VACUNAS.

- Todos los ® vales de salida de almacdn " debardn conte-
nar las autorizaciones respectivas, para poder entregar
las mercancfas. Estas sutorizaciones serdn resposabili
dad dél Jefe del Departamentc solicitante y Subdirec -
tor correspondiente somin el drea a aue corresponda el
Departamento solicitante de las mercancfas.

- Para la entrega de vacuna a los clientes, estos deberin
moatrar su factura que ampare las cantidades y descrip-
e¢idn de los productos que eolicita,
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POLITICAS VIGENTES PARA EL TRATAMIENTO DE LAS DEVOLUCIONES -
DE PRODUCTOS TERMINADOS.

- Lags devoluciones nue realicen los clientes a la empresa
por cualquier concaptc, sdlo se recibirdn en el alma -
cén de producto terminnde con aptorizacidn previa y por
escrito de parte del Jefe del Departamento de Ventas.

- Se deberd informar del estado ffeico de las vacunas de-
vueltas por los clientes, del No. de lote de produccidn
de lss vacunas y del nombre y presentacidn de todos y -
cada uno de los productas devueltos, asf como la canti-
dad da frapcos recibideos por concepto de devoluecidn., -
Eate informe se le hard sabar al Jefe del Departamento-
de Ventas.

- Se reintegrardn irnmediatamente los productos devuelton—
al Departamsnto de Control de Calidad, Por ningmin moti
vo se deberd mlmacenar productos terminadoe caducados.



CAPITULO ITI. WANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. .3.1 TEXTOs PUESTOS Y PUNCIONES DEL PERSONAL
3.2 DIAGHAMAS
3.3  LAS PORWAS { PORMATOS )
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CAPITULO 3. WANUAL DE PROdEDIHIENTOS

En un eptudio realizadp por la American Management Asgocim =
tion, se meflala que o1 desarrollec de esta tdcnice administra
tiva ( Los Manuales ) se realizd durante la ssgunda guerra -
mundial, aunque ya existfan publicaciones en las que se¢ pro-
porcionaba informacidn e instruceidn a los empleados sobre -

diversas fanes de las operaciones de una empresa.

Bl ejército en epa dpoca da secapez de recurscse humanos y de
bastAnte demanda del miemo, elabord manuales para resolver =
problemss de adiegtramiento ¥y supervisién. Con esto se lo -
gréd uniformidad en la realizaclidn de lap tareas.

En ol eatudio antes citado, la American Management Associa -
tion, envid cuestionarios & 500 empresas ds los Estados Uni-
dos de Norteamérica, todas ellas escogidas al azar de un di-
rectorio comercial; y los resultados arrojades por dichom =
cuestionarios fueron loes siguientes:

134 empreses enviarcn respuestap utiles y detalladas. Se -~
revisaron cuidadosamente S6 manuales de oficine en uso.

La ampresa mfs peaquefin tenia IS5 smpleados, la méds grande te-
nfa 250,000, Sus ingresos anuales fluctuaban entre 50,000 =
hasta afs de I00'000,000.00 de ddlaren.
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De 1lae 134 empresas, I7 habfan sditado su primer manual an -~
tes de 1949 y una institucidn bancaria habfa editado su pri-
mer menual en IB48.

Do entre los aflos de I340 ma 134% se editaron IC.

De entre loa afios da'1946 a 1951 pe editaron 30.

De entre 1952 o deapuds, se aditarcn SO.

No contestaron I8.
Bl 45% de las I34 empresas (60) tenfian mds de un manual de -
oficina ¥y una de ollas afirmaba tener &7 manuales en uso -
diario.

Las inatituciones financieras y les 4e servicio piblico eran
les que emplemban mayor nimero de manuales, en comparacién -
con las empresas industriales,

De los 375 manuales en uso, en les I34 empresas:
I35 manuales eran de procedimientos.
25 de organiecacidn,
15 de normas, ¥ 200 contenf{an dos o mds conceptos,

Con todas Batos datom nos podemos dar wnh idea del uso ¥y -
aplicacién de manuales en estas empreeas y tambidn de 1la fal
ta que hace elaborarlos.

" Un manual ag un documento que contiene, en forwa ordenada-—

y sistenmdtica, informacidn y/o instrucciones scbre historia,
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organjzacién, politiea y/o procedimientos de una empresa, =
gque se consideran necesarias para la meﬁor ejacucidn del -
trabajo ". (20) B

Como puede verse, es un inetrumenté importante en lp adminis
tracidn, uﬁasto aue los manuales persiguen la mayor eficacia
en la ejecucidn del trabajo meignado al personal, para elcan
zar lop objetivos de la empresa.

" Los mutores hacen diferentes clusificaciones de los manus=
les, a los qua designan con nombres diverscs, parc que pus —
den resumirse de la siguiente maneras

La primera claesificacidn se refiere al contenido del manuale
¥y g6 desprende ds lan propia definicidn de manuml que se ha -
dade., As{ habrd manuales des

a} Higtoria de la empresa.

b) Organizacién de la empresa.
¢) Polfticas de 1a empresa,

4) Procedimientos de la emprecga,

®) Contenido mfltiple, sue trate dos o mds de estos temas.

(20) Duhelt Krauss, Miguel, Los Manuales de Procedimientos -
an lss Oficines Piblicas. México., I368, Direccidn Gene-~
ral de Publicacionea, UNAM, p. IS5
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La segunda claeificreidn atiende a la funcidn espec{fica o -
drea de bctividad de que trata el manual. As{ puede haber -
mantales des

£) Ventas.

g) Produccidn.

h) Pinanzas.

i) Personal,

i) Otras funciones.

k) Gensrales, que se ocupen de dor o més de estas dreas ™
{21)

Paro en el caso particular nue nos ocupa, &s decir, para el
presente trabajo de investigacidn me ocupard del Manual de -
Procedimientos, ospec{ficamente de los AlmAcenes de esta em-
presa qus e dedica m la elaboracidn y distritucidn de Bio -
légicoa Veterinaricos., Para aello sstableceremos un concepto-
o una referencim de un autor que nos sugiersm una definicidn-
praecioa de lo que significa un Manual de Procedimientos. -
Por 1o anterlor citard un pecueflo texto de una definicidn -

hecha por un autor en particulars

* El1 manual de procedimientos presentm sistemas y tdcnicas -

espec{ficas, Seflala el procedimiento praciso a seguir para -

{21) Duhalt Krauss, Miruel. Ob, cit., p. I8



65

lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cual -~
gquier otro grupo de trabajo que desempefia responeabilidades=
espacificae, Un procedimiento por escrito significa estable
cer debjdamente un método estdndar parae ejecuﬁar algin tra -
bajo ".

* Los manuales de procadimiento, por sun caracteristicas di-
versas, pueden clasificarse en manuales de procedimientos de
oficina ¥y de fdbrica.

También pueden referirset

a) A tareas y trabajos individuales; por ejemplos como ope-
rar una méguina de contabilidad,

b) A prdcticas Departamentales, en que se indican los procs

dimientos de operacidn de todo un Departamento.

e} A prdctices generales en un drea determinada de activi -
dad como manuales de procedimiento comerciales, de pro =
duccidn, financieros, etec. *. (22)

(22) Duhalt Krauss, Miguel., Ob. cit., p. 1B
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3.1 TEXTO1 PUESTOS Y PUNCIONES DEL PERSGONAL

Una reccmendacidn 3ue me parece iitil para el vresente traba-
Jo, o8 la que hace Miguel Duhalt Krauss, en su obra citada,-
cen relacidn a lo qus generalmente contiene un Manual de Pro
cedimientos, 41 comenta lo piguientsi

¥ Los manuales de procedimiento generalmente contienen un -
taxto que seflala las polfticas y los procedimientos & seguir
en la ejecucidn de un trabajo, con ilustraciones a base de =
diagramae, cuadros y dibujos para aclarar los datoe. En los
manuales de procedimiento de oficina es costumbre incluir o
reproducir las formas que se emplean en el orocedimiento de-
nue ga trate, bien sean llenadae con un ejemplo, o con ina -
trucciones para su llenado ™,

Todo manual de procedimientos regquiers que las informaciones
o inetrucciones que contenga ss expresan en palabras, an un=
texto, Este texto degeribird el procedimiento, enumerando =
las operaciones de que ce compone, en orden cronoldégice, pre
cisando en qué consiste cada operacidn y quidn debe ejocutar
la, cémo debe eojecutarla, cufndo, ddnde ¥y para que debe aje-

cutarse.

Por lo anterior y atendiendoc a lams recomendaciones de Duhalt

Krauss, 8 continuacidn. se presentm el texto del Manual de -«
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Procedimientos del Departamento de Control de Almacenes de -
la ampreea que investigo; texto adecuado a los procedimien -

tos que pugierc para obtener un trabajo organizado y eficien

te en eate Departamento.

PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROCL DE ALMACENES

NOMBRE DE LA ORGANYZACION
Productora Nacional de Bioldgicos VYeterinarios.

NCWBRE DEL PUESTO3

Jefe del Departamento de Control de Almacenes

TIPO DE PUESTO#
Suparvisidn

NO.IDE PUESTOS SUBOQRDINADOS:
Ocho

OBJETIVO

- Supervisar, controlar y dirigir los almacenes,
- Establecer procedimientos para el manejo ¥ control de -
materin prima, materiales y productos terminados,



68

- Implantar y controlar el siatema de control de existen -

cins,
- Propiciar lns busnam relmciones entre ol peresonal de su-

Departamento.

"OSICTON SN EL OHRGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

jete dapio.contrel

de  olmacesas.

sacraigria.

Jofe 4o seccidn
preducio ferminodo.

joto da seccldn

mere, grolese, moterio
prima_y laboratorin

lofa de weccicn
manianlmisnto .

Iafe du seccidn
blongs musbiss
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FUNCIONES DEL PUESTO

SOLICITUDES DE COMPRA

- Autorizar las solicitudes de comora, chservande lae po -
liticas que se encuentren vigentes para el tratamiento -

de esta funcidn.
RECEPCION DE MATERIALES

- Supervisar gue 1g mercancfa recibida se ajustes a lom re-
quisitos del ™ pedido “.

CONTROL DE EXISTENCIAS

- Supervisar constantemente que el pistema para sl control
de las existenciams opere eficientementa,

- Analisar constantemente el sistema, para integrar alguna
modificacién sl mismo.

SURTIDO O ENTREGA DE MATERIALES Y VACUNAS
- Supervisar que los * vales de salida de almacdn ™ se en-

cuentren debidamsnte autoerizados.
- Pirmor de visto bueno el reporte diario de entradas y el
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reporte diario de salidas,
- Pirmar de asutorizado los ™ vales de salida de almacdn "-
correspondientes al Departamento.

DEVOLUCIONES

- Supervisar que el repcrte de Davoluciones se reanlice con
los datos que solicitan en el mismo, ¢omo el nombre del
producto, la cantidad y el nimero de lote, el nombre del
¢lients y nimero de factura,

- Asegurarse que las devoluclones se encuentren debidamen-—
te autorizadas por el jefe dal Departamente de Vantas o

del Dirsctor General,
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PUESTOS Y FUNCIONES DEL UEPAHTAMENTO UE CONTROL DZ ALMACENES

NOMBERE DE LA ORGANIZACION:
Productora Nacional de Bioldricos Veterinarios

NO¥BRE DEL PUESTO:

Secretaria del Departamento de Control de Almacenes

TIPO DE PUESTO:
Operativo

No. DE PUESTOS SUBORDINADOS:

caro

OBJETIVO

- Asistir al Jefe del Departsmento de Control de Almace -
ner en todas las actividades adminiatrativam gue dste le
encomiende,

- Tomar dictado ¥y efectuar transcripciones taquigrificas,

- Mecanografiar todo tipo de escritos,

- Llevar el erchivo de la documentacidn corresnondiente.
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POSICION ZN EL ORGANIGRAMA DEPARTANMENTAL

jote depto, controt
do  aolmocenes.

sacratoria,
PUNCIONES DEL PUESTO
SOLICITUDES DE COWPRA
- Macanografiar y archivar las solicitudes de compra Jue

, B® ganeran en el Deportamento,

- Recibir y archivar las policitudes de compra que se en-
tregan al Departamento de Control de Almacenes de parte
del Departmento de Compras; es decir, las capiap debi-
damente firmadas de recibido por el parsonal del Depar-
tamento de Compras.
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RECEPCION DE MERCANCIAS

- Indicar al Jefe del Departamento sl al " pedido " ya -
fue entregado totalmente o parcinlmente semin indicacio
nes que se realizan en el mismo”pedido” por parte del -
Jefe del Departamento de Control de Almacenes.

- Comunicar a los Departanenfoa segin sea el caso, de la-
llegada de materinlems eapeci{ficos que solicitaron al -

Departamento de Compras.

CONTROL DE EXISTENCIAS

- Mecanograffa las liatas que contienen los materiales =
ous se eolicitardn al Departamento de Compras,

- Informar al Jefe del Departamento de lam lista= de mats
riales pendientes a reviaar por 41,

- Asignar un nimero consecutivo a las listars mencionadaese,

SURTIDO O ENTHEGA DE MATERIALES Y VACUNAS

- Mecanografiar los " vales de salida de nimacén * que se
generan en el Deparfamento,
- Archivar reportes y vales de salida del almacén por de-

partamento.
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DEVOLUCIONES

- Macanografiar los informee oue realiza el Jefe de la -
Secctdn de Producto Terminado, relacionrdos con sl esta
do ¥y la cantidad de productos aque devuglve al cliente,-
¥ que Be entregan al Jefe de Yentas.

- Informar al Jefe del Departamento de Control de Almace-

t nes de los reportes telefénicos que realiza el Departa-
mento de Ventas, relacionadoe con las llegadas de pro =
ductos que devolverd el clients. '
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PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ALMACENES

NOMBRE DE LA ORGANIZACION:
Productora Nacional de Biplégicos Veterinarios

NOMBRE DEL PUESTO1 .
Jefs de Seccidn del Almacédn General y Materia Prima

TIPO DE PUESTO:
Operativo

No. DE PUESTOS3 SUBORDINADOS:
Uno

OBJETIVO

- Llevar el registro de 1las entradas y salidas de materia-
les y materinles y materia prima en la Seccidn de Aln‘ -
cén Gensral y Materia Prima,

- Vigilar el manejo y conservacidén adecuads de los artfcu-
loms ¢n el almacén, easpocf{ficamente de osta seccidn,
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POSICION EN EL ORGANIGHRAMA DEPAHRTAMENTAL

Jata .dapio. contral
48 olmocenes,

jete dm seccion
marc. gralss motario
prima y loborofcrio.

PUNCIONES DEL PUESTO

SOLICITUDES DE COMPRA

= Informar al Jafe del Departamento de Control de Almace =
nee el nivel de existencias de cada preducto de loe alma
cenea de materiales y materia prima.

'RECEPCION DE MERCANCIAS
- ARevisar la cantidad y la calidad de los materimlens y -

artfculos recibidos,
- En los casos en oue s8 reciban materinles para embalajes
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o envarfeg, en ese mismo momento elabora un inforwe de -
material recibido & la Unidad del Departamento de Con ==
trol de Calidad, encargada de las pruebas de inspaccidn-
f{eica pars que realice las miesmas y determine su libe -
racidn,.

- Registrar en uns libreta todos aquellos artfculos que no
g8 controlen por tArjetae de control, por mer artfculom-
que no son de uso constante.

CONTROL DE BKISTENCIAS

- Controlar las entradas ¥y ealidas de materiales, por =e -~
dio de una tarjeta ds control.

- Registrar en tarjetas de control les cantidades de¢ los ~
productos recibidoms; controlando los costos unitarios de
adquisicidén indicados an las facturae de 163 provesdores
© an los pedidos de 1a empresa, ¥ Anota los costos en la
misma tarjeta de control,

SURTIDO O ENTREGA DE MATERIALES Y VACUNAS

- Regimtrar en las tarjetas de almacén {(kardex ) la sali-
da de almacén en bnfe A loe vales de salids. .

- Elaborar diariamente un reporte de vales de salida de -
aimacén, valuandc los vales de salida de almacén en be-
sa & la técnica de valuacidn de salidas deo almacdn, de-
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nominado UEPS { dltimas entradas, primeras ssalidas }; -
aplica contablemente los vales de salida, consultando el
catflogo de cuentas de gastos departpmentales,



ESTA TESYS N2 DEBE
SALIR BE LA BIBLIGTECA

PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTAMENTQ DE CONTROL DE ALMACENES

NOWBRE DE LA ORGANIZACION:
Productora Nacional de Bioldgicos Veterinarios

NOMBRE DEL PUESTO:
Auxiliar de Almacdén Gencral y Materia Prima

TIPO DE PUESTOs

Manual

No. DE PUESTOS SUBORDINADOS:
Cero

OBJETIVO

= Manejar f{sicaments las exiptencias en el almacén de ma-
terias primase,

- Asiatir en las actividades relacionadan con la guarda ¥y
custodia de materiasles y materia prims al Jefs de Se¢ ==
cidn.
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POSICION EN EL ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

jeta de saccidn
marc, qrolas. maoterko
prime ¥ loboretori.

auxiller

PUNCIONES DEL PUESTO

SOLICITUDES DE COMPRA

- Verificar fisicemente el nivel des existencias de cada =
vroducto en el nlmacén de materims primes y materinles.

RBCEPCION DE MERCANCIAS

- Colocar la mercancia en los snajuales o lugares corres =
pondientas,

= Realizur e) acarreo de la mercancfa en toda el drem del-
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almacdn.

CONTROL DE EXISTENCIAS

- Registrar las entradap y selidas de articulose en las -
tarjetes de anacuel.

- Revisgar ous ge cubran laps existencias de minimos en el -
almacén.

- Ayudar a realizar el recuento fi{sico de inventarios.

- Realizar la limpieza de anatueles y de la seccién de ma-
terinles y materia prima en general.

SURTIDO O SALIDAS DE WMATERIALES Y VACUNAS

- Recibir loe vales de salida de almacdn de los diferentes
Departamentos de preduccién o administratives, debids —-
mente autorizados.

- Contnr fisicAments los artfculos y materimles cue salen-
del almmcén.

- Entregar los art{culos y materiales a los distintos De -
partamantos,

- Entregar los valss de palida de almacén aue se hayan suy
tido diariamsnta, al término de labores al Jefe de 1la =
Seccidn del Almacdn Genaral y Materia Prima.
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PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ALMACENES

NOMBRE DE LA ORGANIZACION:
Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios

NOMBRE DEL PUESTO:
Jefe de Seccidn de Producto Terminado

TIPO DE PUESTO:
Operativo

No. DE PUESTOS SUBORDINADOS:
Dons

OBJETIVOD

- Llevar el registro de lar entradas y salidas de producto
terminado.

= Vigilar el manejo y conservacidn adecusda de lus vacunas
que 8e almacenan en esta Saceidn, para su venta
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POSICION EN EL ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

Jeta deplo control
de_cimacenss.

Jeta de seccldn
producto terminado. .

PUNCIONES DEL PUBSTO

RECEFPCION DE MERCANCIAS

= Supervism la recepcidén del producto terminado ( vacunas)
productosa del Departamento de Control de Calidad,

- Indica a sus auxiliares las acciones paras 1 manejo y =
almacenamiento de las vacunsase,

- Elaborar las tarjetas de control de almacdn,
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CONTROL DE EXISTENCIAS

- Vigilar que el almacén de producto terminado no mantenga

productos caducados.
SURTIDO O ENTREGA DE MATERIALES Y VACUNAS

- Anocta en su libreta de " Control de Solicitud de Pedi --
dos " el nimero progresivo del pedido, fecha, hora y -
nombre de la persona que lo solicita, cantidad de fras -
cos ¥y presentacidén en dosis, nombre del producto, clien-

te y destino.

DEVOLUCIONES

- Recibe los productos devueltos por loa clientes, previa-
autorizacidn del Departamento de Ventas: los almacens -
temporalmente y reintegra loe mismos al Departamento de-
Control de Calidad.

- Registra en pu libreta de " Devoluciones ™, la cantidad,
untdad y descripeidn del producto devuelto; el nidmere -
progresivo de devolucidn, fecha, nombre de la personm =
que autorizd 1a develucidn, y en &l detalle de " obsarva
ciones " anota lo que A su criterio considere necegsario-
eptablecer,

- Elabora un reporte diario de las devoluciones, 8i las -
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hubiere, turnando original al Departamento de Contabili-

dad y Costes; copia al Departamento de Ventas y Subdi ==
reccidén Administrativa.

‘ Entregar a sus auxiliares loe productos devueltos para -

U almacenamiento temporal.
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PUESTOS Y PUNCIONEZS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ALMACENES

NOMBRE DE LA ORGANIZACION:
Propductora Nacionnl de Bioldgicos Veterinarios

NOMBRE DEL PUESTO:
Auxiliar de Producto Terminado

TIPO DE PUESTO:
Operativo

No. DE PUESTOS SUBORDINADOS

Cero

OBJETIVO

- Mane jar f{sicamente los existencias del almacdn de pro -
ducto terminado.
- Asistir en las actividades relacionadas con la guarda y

custodia de productos terminadoe,
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POSICION BN EL ORGANIGHAMA DEPARTAMENTAL

Jats de seceion
producio {arminodo.

ouxlligr,

PUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCION DE MERCANCIAS

- Racibir los productos del Departamento de Control de Ca-
lidad.

- Contar fipicamente las unidades recibidas de una boloa -~
de cada lote, para verificar gue las boleas vengan com —
pletasn.

- De acuerdo sl dérden de anaqueles, coleea los productor -

en log espacios destinadoe para almacenamiento,.
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CONTROL DE EXISTENCIAS .

- Revisar el funcionamiento y grado de temperatura de los-
refrigeradores del almacén.

- HRevipar las fechas de caducidad de los productoa.

- Informar a su Jofe de Seccidn, mediante una relacidn de

loe productos terminados nque sa encuentran caducados,

- Ee responsable de la limoieza y condiciones de higiene

en gque e8 encuentra el aslmacédn.
SURTIDO O ENTREGA DE MATERIALES
- Recibe el pedido a travéds de su Jefe de Seccidn de Pro

ducto terminado.
- Acondicicnar los productos terminadoe para el manejo y

envio de los mismos.

- Cuenta fisicamente los productos que salen del almacén
en bolear de presentacidn variada,

- Registra la salida de productos en lua tarjetas de ana -
quel,

DEVOLUCIONES

- Con autorizacidn de su Jefe de Seccidn de Producto ter-
minado recibe los productos devueltoe por lor clientes.

~ Qonter ffsicamente lms unidades recibidaes.
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Indicar a su Jefe de Seceidn de Producto Terminade la -
cantidad exacta y ertado de los productos biolégicos pa-
ra que dete registre en el rengldén de * obnarvaciohes b
de su libreta de ® devoluciones " los comentarios perti-
nentes,

Acomodar en un lugar aparte de los vroductos terminados=—
para su venta, los productos devueltos por los clientews,
en espera de les instrucciones gue racibird de su Jefe -
de Seccidn de Products Tarminadse,
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PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ALMACENES

NONBRE DK LA QRGANIZACION:
Productora Nacional de Bioldpicos Veterinarios

KOMBRE DEL PUESTO1%
Jefe de Seccidn Almacén de Mantenimiento

TIPO DE PUESTO
Operativo

No. PE PUESTOS SUBORDINADOSt
Cearo

OBJETIVO

- Llevar el registro de las entradas y salidas da material
de tlapaleria, ferreterfa, electrico, plomerfa y refri -
geracidn.

- yigilar el manejo de los materialepg antes citados,
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POSICION EN EL ORG-NIGRANA DEPARTAMENTAL

Jate deplo. control
de oimocencs.

jefe de saceidn

maontenimienio. |

PUNCIONES DEL PUESTO

SOLICITUDES DE COMPRA

- Varificar ffsicemente el nivel de existencias de cada -
producto en sl almacén de mantenimiento,

- Elahorar una relacidén de las neceridades en el almacdn -
de mantenimiento, mirmA gque entregm al Jefe del Departa-
mento para =u elaboracidén.
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RECEPCION DE NERCANCIAS

-  Revisa 1a cantidad y calidad de los materiales y artfou-
los recibidos. ‘

- Elaborar las tarjetas de emlmacédn ( kardex ).

- Refistrar en unae libreta todos aouellos ertfculos que no
se controlen por tarjetas de control, por ser art{culos-
que no son de uso constante,

CONTROL DE EXISTENCIAS

- Controlar las entradas y salidas de materiales, por me -
dio de una tarjeta de control.

- Elaborar diariamente un reporte de entradas al Almacén -
de Mantenimiento, baedndose en las copias de factureas o
remisionan.

- Registrar en tarjetas de control las cantidades de los =
oroductos recibidos; controlando loe costos unitarios de
sdquisicidn indicados en lus fecturas de los proveedores
o en los pedidos de la empresa, y ancta los coetos en 1la
,pisma tarjeta de control.

- Revisar diarismente en lss tarjetas de control de los =

' productos de constante movimiento, las cantidades mini -
maes ¥ midximas a Almacenar, con el fin de solicitar leos -
materinles que se encuentren en la cantidad mfnima a al-
mMACEeNAr,
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SURTIDU O ENTREGA DE MATERIALES Y VACUNAS

- Entregar materifles al Departamentsc de Mantenimiehto. -
contra la entrega de un vale de salida, y una copia de -
la " orden de trabajo * debidamente autorizados,

- Coneilia las cantidades y la descripcidn de los materia-
les solicitados en el vale de salida de almacén, contra-
las cantidades y descripciones de materiales inscritom -
en la " orden de trabajo ", cuidando que no se excedan -
las centidades solicitadms en el vale de salida, en caso
contrario solicitard autorizacidén de el Jefe del Departa
mento para entregar el materiel en las cantidndes mayo--
res a 1o estimado en la " orden de trabajo ".

- Enumerar en orden progresivo los vales de salida de ai -
macén que vaya despachando diariamente,

- Entregar materiales a los departamentos aue lo reaujeran
contra entrega de un vale de smlida de almacén debidemen
te autorizado por el Subdirector Tdcnico o Subdirector -
Administrativo respectivamente, seglin el drea solicitan=
te.

- Elaborar diariaments un reporte de vales de salida de -
almacén,valuando los vales de malida de almacdn en bame-
a 1a técnica de valuacidn de galides de mlmacén, denomi-
nada UEPS ( dltimas entradas, primeras salidas ); apli -
car contablemente Jloa vales ds salida, consultando el ca
tdlogo de cuentas de gastos departamentales,
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Enviar a Contabilidad y Costos el resorte diario de va -
les de ealida de almacén,

Archivar cronolégicamente 1la copia del reporte diario de
vales de salida de almacédn.

Archivar cronoldgicamente los valas de salida de almacdn
por departamentos.

Archivar en orden nimerico progresivo, las copias de les
érdenes de trabajo que le entrega el Departamento de Man
tenimiento anexas a los vales de palida de almmcén.
Registrar on las tarjetam de almacdn ( kardex ) la smlji-

da de almacén en bnse a los vales de calida de almacédn.
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PUESTOS Y PUNCIONES DEL DEPARTAMENTO BE CONTROL DE ALMACENES

NOMBRE DE LA ORGANIZACION: .
Productora Naclonal de Bioldgicos Veterinarios

NOMBRE DEL PUESTO:
Jefe de Seccidn de Bienes Muebles

TIPO DE PUESTO»s
Operativo

No., DE PUBSTOS SUBORDINADOS:
Caro

OBJETIVO

- Llevar el registro de altas y bajams de los activoa fijos
que 5% realizan en la empresa.
- Liavar el control de Jos movimientos o camblos de lugar-

da los Rctivos fijos de la empresa.
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POSICION EN EL ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

Jofc depto. control '
de gimacenes.

jefa d& sacclon

bianes Mmygblos. !

FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCION ( ALTAS DE BIENES MUEBLES )

- Recibir 1a informacidn de parte del Jefe del Departamen-
to de Control de Almecenes, de la llegada de bienes soli
citados,

- hlaborar una tarjeta de control.

- Elaborar un ™ registro primario ™ de los bienss en bape-
a los documentoe de entradas del bien.

- Asigna temporalmente & cada bien el nimero de relacidn,-
hoja ¥ renglén del ¥ fﬁgistro primarioc "™ correspondien -
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te.

Verificar en el " pedido " el Dapartamento que solicitd-
el bien, posteriormente se comunica con el Jefe del De -
partamento sclicitante para notificarle de la llegada =
del bien,

El Jefe del Departamento sqlicttaute del bien, le infor-
ma de la persona que se hard responsable del uspc del -=
biern.

Elaborar una terjeta de respguardo del blen, indicando en
la misma &l nombre de la persona que se hard responsable
‘del upo del bien,

Asignar el nimero de inventario definitivo del bien, --
anotdndolo en 1a tarjeta de control y en la tarjeta de =
resguardo del bien,

Etiduetar al bien con el niimero de inventario definitivo
eegdin vl tipo de bien y nimero orogresivo del mismo.
Entregar el o los bienas a lap perconas rasponsables de
su uso, segdin el Departamento que los Bolicitd.

CONTROL

Elabvorar un catdlogo de los difersntes tipos de bianes -
que existen en la emoresa.

Registrar los movimientonm en la tarjete de control de ca
da bien,

Archivar por Departamentos todas las tarjetas de control
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de cada bien y todas las tarjetas de resguardo del mismo
bien. .

Realjizar recuentos fisicos por Departamento, d? los bie-
nes que tienen asignados A cada uno de loe Departamentos

de ia'ampreaa.

BAJAS ( DE BIENES MUEBLES )

Recibir informacidn de los diferentes Dapartementos del
eptado ffsico de loas bienes muebles obscletos o que ya =
no ge reguieren para el uso por el cual fueron adquiri -
dos por la empresa,.

Solicitar a técnicoe especializados que pueden mer de la
mismn empresa o del proveedor que vendid el equipo a la—
empresna, un diagndatico tdcnico del entado de loa bienes
sujetos a darse de baja en los inventarios de activos -
fijoa de la empresa.

Una vez realizado e) diagnéstico, éste pe expone al Jefe
del Departamento de Control de Almacenes para Bu revi =-
sidn.

Una vez que al Jefe del Dapartamento de Contreol de Alma-
Eenos conaulta con el Subdirector técnico o Administrati
vo, el diagndatico se procede a dar de baja definitiva -
de los inventarios de bienes muebles.

Elaborar un informe de la baja del bjen, al Departamento
de Contabilidad para su deeincorocracidn del active fijo
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de 18 empresa el citado bien.
Registrar en la tarjeta de control del bien objeto de 1lm
baja, el movimiento correspondiente a la baja de los in-

ventarios del bien de aue =a trate.



PROCEDIMIENTO: RECEPGION DB MATERIALES

RESPONSABLE

ACTIVIDADES:-

No.

DESCRIPCION -:v . o= oiee = ii o

. FORMATO O
. DOCUMENTO

Proveedor

Jefo de
Seccién.

Jefe del
Departamento

Jefe de
Seccifn

3.1.1

Entrega los matoriales al Jofe de Scdéiﬁﬁ; con ‘una’ factu-
ro ¢ Remisibn. ] - L

Revisa la Foctura o Remisibén, ¥ localiza on-la misma el .
No, de Pedida que corresponde, a lo que esth entregando
el proveedor. : e PR L VP
Concilia 1a cantidnd y descripcién que seo oncuentra costa-
blecido en ¢l Pedido, contra la cantidad y descripcibn
que s¢ eéncuentril establecido en la Factura o Remisién del
proveedor, I

Verifica que no exista slguna diferencia en 1n facturs
con relacidén a lo que indicus el Pedido. -

Si existe alguna difercncia u obsorvacién en la factura
o Remislén, con respecto a 1o que indica el Pedido, sc 1o
comunica al Jefe del Departamento de Contrel de Almacenes

El Jefe del Departamento de Control de Almucenes, le comy
nica al Jefe del Depnrtamento de Comprns 1o situacién ;]
para que &ste Giltimo, autorice o no la recepelbn.

Si no existe alguna diferencin u observactiédn en 1a Factu-
ra o Remisifn, con respecto a lo que indica el Pedido,
realiza ol siguiente paso.

l Factura o
" Remisién.

Factura o

Remisi6n y
Pedido,

101
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ACTIVIDADES '

RESPONSABLE - FORMATO O
: No. . DESCRIPCION POCUMENTO

3.2,1 Revisa o inspecciona f!qicamente"los materiales que Factura o
estf entregando ¢l Provéedor, cuidando que se cumpla Remisién
con 1a cantidad y descripcifn establecidas en la Fac
tura o Remisién.

Jefe de 4 Anota en el Pedido si las cantidades establecidas en| Pedido
Secciﬁn. ol mismo, Se ecntregaron por parte del proveedor, de
. _una manera total o parcial y la fecha de la entrega.

5. Firma de recibido ¥ sella en la Pactura o Remisibn Factura ©
del proveedor, entregando al proveedor.- el original Remisibn.
de 1a misma y quedfindose con dos copias de la Factu
ra o Remisién. ) :

6 Verifica si los materiales gue entregd el proveedor
san etiquetas o material para embalajes y envases
(frasco de vidrio, tapbn, eotec.}

6.1 5i. Entonces registra en un "Control de Registro Control de

. de Lotes", la fecha ¥y descripci6n del tipo de mate- Registro de
rial de embalaje y envases que cntregd el proveedor, | Lotes.
y le asigna No. de Lote, seglin consecutivo del "Con
trol de Reglstro de Lotes!. -
6.1,1 Marca en los paguetes o cajas en donde viene empaca

do el material de cmbalajec y cnvases que entregé o
proveedor, ¢l n6mero de Lote asignado el mismo, se-
glin consecutivo de "Control de Registro de Lotes",
para que cada paquete o caja quede debidamente sefia
1laoda o marcada c¢on ¢l No. de Lote, ¥y no exista con-
fusifn posteriormente parn su identificacién,

eoI



ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION

.

FORMATD O
DACUMENTO

Departamento de
Control de
Calidad.

1Jefe de
Seccibn.

Secretaria

Anota en 1as copias de la Factura dcl. proveedor que
tiene en su godcr. cl No. de Lotc, para mayor scguri
dad en lz asignacibn e identificacibn del material
recibido,

Blabora un '"Informe de Matecrial Reeibido anotando
en cl mismo, todos los detalles que sc solicitan, sg
gtn ol formato, y lo entrega al Departamento de¢ Con-
trol de Cnlidad para que realice una inspeccién f£isi
ca y tome muestras para realizar pruebas de la cali=
dad de los materiales.

Realiza las prucbas necesarias para constatar la ca-
lidad de los matorinles objeto do la inspeccién.

Aprucba o Rechaza los materiales objeto de la inspeg
cién, segln los resultados de las prucbas; y regresa
el "Informe dé Material Recibido", al Jefe de Scc-
cibn del Departamento de Control de Almacenies, En
este documento se¢ especifica si fue Aprobado o Recha
zado el Material. -

Bntroga a 1la sccretarin del Departamento de Control
de Almacenes, el "Infaorme de Materianl Recibido" (ori

ginal y tres copias).

Verifica si el material fuec Aprobado o Rechazado, e
informa al Jefe del Departamento de Control de alma-
cenes.

Factura o
Remisién,

Informe de Ma-
terial Recibido

Informe do Ma-
terial Recibido

Informe de Ma- |
terial Recibidclﬂ




ACTIVIDADES

FORMATO O
RESPONSABLE p : Ty
No. DESCRIPCION - DOCUMENTO
Jefe del MNepar|6.1.8 Se comunica con el Jefe del Departamento dJde Compras
tamento de Con para informar de los resultados.
trel de Almace
nes,
Secretarin 6.1.9 Distribuye una copia del "Informeo de Material Recibi |Informe de Mate
do" nl Departamento de Recursos Financieros, una al™ |rial Recibido.
Departamento de Control de Calidad y otra al Departa
mento de Compras, y se queda con una copia para su
archivo. - .
Jefe de 6.2 No. Continfia procedimiento
Seccién. ]
7 Registra el movimiento en una “"Tarjeta de Control" Tarjeta de
{Knrdex), anotande en la misma cantidad y precio se- |Control.
gun factura, del material que recibib, y anota en la
Facturas o Remisién que dicho movimiento quedf regis-
trado, ¥ al mismo tiempo le comunica al Auxiliar del
Almucén Genernl y Materia Prima para que acomode los
) matariales.
7.1 Comunica al Auxiliar que acomode los materiales, y Factura
entrega copia do 1a Factura,
Auxiliar 8 Acompda los materiales en sus respectivos anasqueles.

rol



ACTIVIDADES

No,

o DESCRIPCION

FORMATD O
DOCUMENTO

RESPONSABLE
-]
o

Jefe de 11
Segcién
Sacretaria . 12

13
Jefe dol Deﬁar-la
tamento de Con-
trol de Almace-
nes.

Registra cl movimiento {entrada) cn la "Tarjota de
Estante" del matorial respectivo anotando exclusiva-
mente: 1a cantidad que se recibié, segGn la Factura o
Remisibn del Proveedor, que le cntregb al Jefe de
Seccién para oste movimiento.

Anota en la.Facturn o Remisidén del! Provecdor, que el
movimiento quedd registrado en la "Tarjeta de Estan-
te', y devuelve la Factura o Remisién del proveedor
al Jofe do Seccién,

Entrega la Factura o Remisifn del proveedor a la Se
cretaria del Departamento de Control de Almacencs
para que elabore un Reporte denominado "Reporte pla-
rio de Entradas', basfindosc en 1a Factura o Remisibn
del Provecdor,

Elabora un "Reportc Diario de Entradas", basfindese

en la Factura del Provecdor, anotando en el Reporte
todos los detalles que requleren llenarse (original
y dos copias)

Entrega el '"Reporte Diario do Entradas™, al Jefe dei

Departamento de Control de Almacenes,

Revisa el "Reporte Diario de Entradas", y firma €1
mismo, y lo regresa a la Secrotaria del Departamento
de Control de Almncenes.

Tarjeta do.Es-
tante y Factu-
ra o Remisién.

Factura o
Remisién.

Factura u'
Remisién,

Reporte Diario
de Entradas,

Reporte Diario
de EBEntradas.

‘Reporte Diarie
de Entradas.

sol



ACTIVIDADES
- FORMATO ©

RESPONSABLE —_—
No. DESCRIPCION . DOCUNENTO

Distribuye el "Reporte Diario de Entradas" de la si-
guiente manera:? 1 original se lo entrega al Depar-
tamento do Recursos Financieros, una copias al Pepar-
tamento de Compras, y la Gltima copia la archiva.-

Secretaria 15

901




PROCEDIMIENTO: CONTROL, DE BXISTENCIAS

v

CACTIVIDADES

FORMATO ©

RESPONSABLE " - . Ay .
CNow DESCRIPCION i DOCIRIENTG . =
Jofe de 1 Ravisa periddicaments (scmanalmenta) en 1a "Tarjeta ) Tayjeta de ./
Seccién. de Control™, el nivel minimo dec cxistencias, de.los ;- | Contyol,
. . articulos clasificedos dentro del Grupe A, - L AT
Jefe de 2 El nivel minimo de existoncia se encuentrs préxima-a’ |
Seccién gor nlcenzado, o se encuentra e¢n ia cantidad minima
o rebasado, cnhtonces establece la cantidad a pediy
segfin resulte de la diferoncin existente ontre 1a
cantidad mfxima y minima n almacenar. -
Jafe de 3 Relaciona en un “Listedo" las cuntidndes'a‘ﬁadif i
Seccifn ! 1a descripeién de 1los productes a pedir,  Entregaiol!
*Listado al Jefe del Departamento de Contyol:de.Almu
canes. . et -
Jefe del 4 Revisa el "Listado™ y df su autorizacifn para
Denartamento solicite en las cantidades vy descripei6n,:cad
. de los productos del "Listada", .y lo.e
. cretaria. o o
Secretaria ! Recibe el “"Listado! autorizada. tado
Secretarin Elabora una “Solicitud de Compra", segln’ las castid Solicitud de
des y descripcifn de los articulas del:"Lista ; Ecgprﬂ y Lis-
) TR T : W tada. :
Secretaria 7 Archiva eil"Llstadp“. -_'Liétado
.8 Entroga la "Selicitud de Compra™ en original. y - dos’ -] Solicitnd de
coplas ‘ol Jefe del Departamento.de Control do Almeace | Compra..

Secretarkia

nes,

Lox



"NCTIV.IDADES |

FORMATD O

RESPONSABLE
. - R [ MEN .
No. +n0 0 DESCRIPCTON o e AEDOQUfEhTQ_
Jefe del 9 Firma de autnfizn&o'ia.iéqffcitud de édhﬁrnﬂ'“' ' 'Sulicifdd'dc"
Departamento ST L R ) Compra.. - ..
Jefe del 10 Devuelve la "Solicitud:de Compra" (original 'y dos-. - | Solieitud de -
Nopartamenteo c¢opias} a la Secrotaria, - ) o ‘“2’ Compra. "' .~
Secretarina, 11 Entrega la nsolieitud de Compra"” (original y dos co- '
: pias) a la Subdireccibn Administrativa, para su vis-
to bueno o aprobacién definitiva. :
Subdireccién |12 Otorga su Visto Bueno o aprobaclén definitiva; y se Selicitud - de
Administrativa queda con una copia para su archivo, Compra.,
Suhdireccién 13 pPevuelve la "Solicitud de Compra™ (original y copia), | Solicitud de
Administrativa con el Visto Bueno de 1n‘5ubdirecciéq Administrativa, | Compra.
Secretaria 14 Recibe la "Solicitud de camgrn" (originat y copia), Solicitud de
- con ol Visto Bucno de la Subdireccién Administrativa, | Compra.
Secretaria 15 Entrega la '"Solicitud de Compra" al Departamento de Solicitud de
Compras . Compra.
Departamento dell6 Rocibe la "Solicltud de Compra' autorizada y se queda Solicitud de
Compras, con ¢l original y entrega la copiam a la sccretaria Compra.
del Departamento de Control de Almacenes, .
Secretaria 17 Recibe 1a copia de la "Solicitud de Compra' debidamen | Selicitud de
te firmada por la persona que recibié el original, Compra
Secretaria 18 Archiva la copia de la "Solicitud de Compra" Selicitud de

Compra.

gol



. PROCEDIMIENTO: ENTREGAS O SALIDAS DE MATERIALES

RESPONSABLE

CACTIVIDADES

" Nos

DESCRIPCION

FOR!UATO 0
DOCUMENTO

Departamento
Solicitante

Jafe de
Seccién

Jefe de
Seccifn

Jafe de
Seccibn

Jofo de
Seccibn

3,1.1.1

3.1.1.2

-ﬁuquiéro material del almacén, y

fara ello utiliza
un formato denominado "Vale de Salida de Almacén" fo
liado, en el cual anota la cantidad y descripciébn

del material que necesita, Este documento viene au-

torizado Bor el Jefe del Departamento solicitante y-

por el Subdirector Técnico o Gerente de Planta (ori-
ginal y dos copias), X

Recibe del Departamento solicitante el "Vale de Sali
da do Almacén” s - e =

Vorifica si 1o que se estf solicitdndo cn ol "Valo
de Salida de Almacén" es materin prima.

$I. Entonces efectfia una concillacién de las canti-
dades que estfin establecidas en ol *Vale do salida
de Almacén'', contra las cantidades que establece la
"Orden de Produccién" y:

Verifica que las cantidades que solicitan en el "Va-
le de Salida de Almacén™ No seon mayores a las canti
dades que se establecen en 1a "Orden de Produccién®

51, En este caso 5i son mayores, regresa el "Vale
de Salida de Almacén' al Departamento solicitante,
para quc corrijan esa diferencia.

NO. Es decir que las cantidades que solicita en el
“Yale de Salida deo Almacén"” scn iguanles o no son ma-
yores n las que indica la "Orden de Produccibn”

Vale de Snlida
de Almacén.

Vale de Salida

‘Jde Almacén,

Vale de Salida
de Almacén.

Vale de Salide
y Orden de Pro
duccién!

Vale de Salida
de Almacén y Or
den de Produc-
cibn.

Vale de Salida
de Almacén.

Vale de Salida
e Almucén y Or

d —
lien de roduccién:

€0l
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ACTIVIDADES

FORMATO O

do, quedfindose con el original y una copia del "Vale
dﬁésalidn de Almacén" y los entrega al Jefe de Sec-
cibn.

.RESPONSABLE ¢
No. - DESCRIFCION ~ DOCUMENTO
Jefe de 3.1.1.3 | Hace una anotacién en la "Orden de Produccién® de la |[Orden de Produc
Seccibn, fecha y el No. de¢ Folio del "Vale dc Salide de Alma- [cién y Vale de
. cén", que significa que con esa fecha y vale se entre |Salida de Alma-
g6 1a materia prima que solicitan, cén,
Jefe de 3,1.1,4 Firma ¢! "Vale. de Salida de Almacén", que significa Vale de Salida
Seccidn que la conciliacién fue realizada, y 1o entrega al de Almacén.
Auxiliar para que este despache los materisles soli-
citados. .
3.2 NO. Continua procedimiento
Jefe de 4 Entrega al Auxiliar el "vale de Salida de Almacén® Vale de Salida
Seccién unk vez que 1o revisé que sc cumpliera con todos los [de Almacén.
requisitos de autorizacién, y conciliacién si este
fuera el caso; para que¢ entregue los materiales soli
citados. -
Auxiliar 5 Surte los materiales solicitados en el 'Wale de Sali Male de Salida
. da de Almacén” cn las cantidades y descripeiédn citn~ [de Almacén y
das, y registrn ¢l movimiento (salida} en la “tarje- [Tarjeta de
|ta de Estante' de material solicitado, Bstante, )
Au;lliar 6 Entrega el material solicitade, y recaba la firma de |[Vale de Salida
) recibido deo 1lr persona que recibe y firma de entrega e Almacén

o1I



"ACTIVIDADES

FORMATO O

RESPONSABLE - 0 . Y]
No. | : DESCRIPCION | [ DOCUMENTO |

Jefoe de Seccibn| 7 Registra el movimiento (salida) de enda material soli | Vale de Salida
citado en el "Vale de Salida de Almacén®™ en la "Tarje | de Almocén y
to de Control" (Kardex) e indica cn ¢l "Vale de Sali~ | Tarjeta de Con
da de Almacén" con una pequefin leyenda, que el movi- trol. .

. miento o Tegistro quedd asentado. , L '

Jefe de Seccifn] 8 Anota en el "Vale de Salida de Almacén", el precio de { Vale de Salida
cada material entregado, segln la "Tarjota de Control"| de Almacén y
y valfia ¢l total de los moterinles solicitados. Tarjeta de Con-

, trol,

Jefe de Seccibn| 9 YClasifica y aplica (codifica) o cada matorial solici- |Vale do Salida
tado en ol "Vale de Salida de Almacén' segGn un "catf |{de Almacén,
logo de cuentas' que previamente el Departamento de
Recursos Financieros cntregé al DPepartamento de Con-
trol dc Almacenes, con un niimero para ¢l concepto del
gasto ésnlidu). segn ol "Catdlogo de Cuentas", con

‘|otro nfimero para el tipe especifico del gasto (salida)}
- y por ltimo con un nlmere para indicar de cufl de los
cinco almacenes se entreg$ material, con esto se lle-
. ga a un nGmero total al cual se l¢ denominn codificado
Anota una le{cnda en ¢l "Vale de Salida dec Almacén"
que la codificacién qued6 realizada.
10 Elabora un "Reporte Diario de¢ Salldns" en original ¥ Reporte Diarilo

Jefe de Seccibn

una ceopia, anotando en ol misme los datos solicitados-
segln los "Vales de Salida de Almacén” una vez que al
final del dia haya acumulado los "Vales de Salida de
Almacén";: para que se¢ concentre cn el Heporte Diavio
de Salidas" todos los movimientos de salidas, debida-

de Salidas y
Vales de Salida
de Almacén.

IiI



- RESPONSABLE

ACTIVIDADES

No,

. DESCRIPCION.

FORMATO O
DOCUMENTO

Jefe de
Nepartamento

Secretaria

11

12

mente valuadas y codificadas; y lo entrega al Jofe
deol Departamento de Control de Almacenes, para que lo
revise y autorice,

Recibe el "Reporte Diarjo de Salidas™ con los "Vales

de Snolida de Almacén', anexos; para su revisién y au

torizacién, y para que no exista o corregir algln —

error on la olaboracién; y +vlos entreda a la Socrecta-
risg del Departamento de Control de Almacenes,

pistribuye el original del '‘Reporte Disrio de Salidas!|
junto con los originales de los "Vales de Salida de
Almacén" que se enpcuentran anoxos, al Departamento de
Recursos Financicros, y se queda con una copia de los
mismos para su archivo, .

Reporte Diario
de Selidas
Vezles de Salida
de Almacén.

Reporte Diarie
de Salidas y

Vales de Salida-
de Almacén.

ell
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3.2 DIAGRAMAS

Atendiendo m 1a recomendacidén de Duhalt Krausse, relativa a —
lo que debe contener un manual de orocedimientoa, llegamos -
ehora 4 la parte de los dingremap y 21 miemo autor en su ==
obra " Manuales de Procedimientos en la Oficinams Piblicag "=
comanta ucercA de los diapramas que la gran confusidn que -
presenta la terminclogfn mdminietrotiva se hace mds evidente
probablemente, en la literatura gobre organizacidn y meto =-
don, La confusidén se manifiesta no sdlo porque se usan va —
rios términos para un mismo contenido, sino a veces un mismo

tdrmine con dos connotacinsnes distintas.

Por ejemolo, se examinaron diez obras editadae en espaficl om
ra conocer la forma en que me exprasAron, el concepto gendri
co " diagrama %, y se encontraron diez exprefiones distin ==

tas: .

Hendrick le llama cundro; Barnes le llama epnuema; IACE dia-
grama; De la Llera le llama tabla, o nlanoi la AID croquisg-—
Littlsfield hoja; Terry carta; Pommerocy diagrama esquemdtico
¥ 1a mayorfia le llaman grdficas. En emup misman diez ocbraas-
para una sola clase de'éiagramas de procedimiento, ae encuen

tran mfds de veinte expresionea distintas:; comos

- Cuadro de proceso
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- Grédfica de afluencia

- Grdfica de flujo

-~ Hoja de ruta .

-~ Grdfica de frabajo del proceso

- Carta de flujo del groceso

= Quudro multicolumnar de proceso de
trabajo

= Diagrama de movimiento etc,

Claro que en materia de diagramas, al problema de terminolo-
gfa hay que agregar el que surja del hecho de que varfan con
siderablemente las necermidndes de lag personAre Mite realizan-
trabajoe de organizacidén y métodosw, para representar gréficg
mente movimientos, rituaciones tan diversas que han apareci-
do un gran nimero de formas gréficas y sus combinaciones, -
qué tienden a eatisfacer esa variedad de neceeidades.

Pero para efectos de seote trabajo de investigacidn, tomard-—
como referencia la rugerencia que propone Duhalt Krauss, pa-
ra 1a clasificacidén de loe diagramas o grificas administrati

vas, que es la siguientet

a) De Organizacidns Expreesan la estructura de la organiza -
cidn, o parte de ella y las reluciones —
entre las unidades que la componen; a -

estoa diagramas se les llamard orrpanogra
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mas u orgini gramas.

b) De Procedimiento o de Flujo: Expresan la recuencia y el =
curso de las operaciones de gque se com -
pone un procedimiento o parte de €1 o el
de las persohua, materiales o formas que
en €1 intervienen, A esta claee perteng
cen lase expresiones distintas listadas -
anterjormente., A estos diagramas se les

llamard fluxopramas,
¢) De Tiempo o de Programas ( Cronograma )
d) Eatadfstica;
e) Diversos
SIMBOLOS USADOS EN LOS PLUXOGRAMAS

Las distintas operaciones de que se compones un procedimiento
pueden estar representadas an 10s fluxorramas mediante sfubg
los convencionales o simples dibujos. ?Panto la representa -
cién afmbolica como la pictdrica han tomado muchas variacio-~
nes con objeto de adaptarse a los orchblemas eapeciales, ajus
tdndose a diversas pituacioners para produciyr diferentes re—--

sultados, K1 ugo de figuras en vez de simbolos ayuda a acen
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tuar y describir ideae importantes y facilita la comprensidn
de idems cantrales.

Se han hecho algunes esfuerzos para estandarizar los signom-
convenciocnales de las grificas, especinlmente por la Amori--
can Society of Mechanical Engineers, pero sdlo me ha conse —
guido una aceptacidn limiteda. La seleccidn de los ai{mbolom
convencionales depende del procedimiente que va a ponersa en

lae gréficma y del empleoc que vaya A darse a las mismas.

Claro estdf que hay un medio dptimo para poner en grdfica --
cualguier asignacidn, pero ne he surgide ningdin simbole con-
vancional aue mejer satiefoga todas las necesidades.

La norma ASME es una de las mds usadasg y consipte simplamen—
te en un circulo para una operacidn, un cuadro para inspec -
cién, un perfil de lea letra D para significar una demora, el
de una flecha para una transmisidn ¥y el de un tridngulo para
almacenaje. Con grados variantes de éxito numerosos fabri -
cantes de eduipos y formas han procuradeo que sue sfmbolos =

canvanelionales esan de uso general,

A continuac;dn se presentan los simbolos convencionales para
usarse en las grdficae; que son les nue utilizerd con lige =
ras variantes o combinaciones, con 2l objeto de ampliar y -

procurar ser lo mfs objetivo en la interpretacidn de los --
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#{mbnolag de lne grdficas o fluxagramas,

Cada operncidn o paso del procedimiento esta rapresentade -
en el fluxograma, por un asimbolo, los simbolos empleados son

los que ase enlistan a continuacidns
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SIMBOLOS DE FORMAS O -FORMATOS DOCUMENTALES

DOCUMENTOD

- . _ - FORMATO (Puede ser impresa)

REPORTE

TARJETA (Puede ser impresa)
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S§IMBOLOS DE OPERACIONES

REVISION O INSPECCION

DESPLAZAMIENTO O TRANSPORTE

AUTORIZACION

ARCHIVO O ALMACENAMIENTO

]
—
@)
VAN
O cumquIER oTRa oPERACION
<>
D

OPERACION CON DOS O MAS ALTERNATIVAS

CONECTOR
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Bn cuanto a lar clases de fluxogramas o diagramas de procedi
miento aue emplean, Duhalt Krauss pronone lo siguientes

Por

su formato, loe fluxogramars pueden sert

De formate vertical, en el aue el flujo o la secuen
cin de las operacionems va de arriba hacia apajo.

De formato horizontal, en el que el flujo ¢ 1la pe =
cuencia de lap operacionas va de irvquierda a ders -
cha,

De formato panordmico, en 8l que en una adlm carta-
estd repremsentado el procesc enterc, que puede gar-

aprecjado de una sola mirads.

De formato Arquitectdnico, que describe el intinara
rio o ruta de una foras o persona, sobre el plano -
arquitecténico del 4£rea de trabajo.
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El primero es eminentemente descriotive, mientras que los -

dltimos son fundamentalmente reoresentativos.

2. Por su propésito, los fluxoframae ouoden sert

2'I

2-‘3

De forma, presentan la eecuencia de ceda una de las
operaciones a pasos por que atraviesa una forma, en
sus diferentes copias, a través de los diversos -
pueetos y departamentos, desde gque se origina hasta
que pe archiva. Se usa el formuto horizontal.

De labores, ( & Que se hace ? }, datos son diagra -
mas abreviados del proceso nue &dloc presentan las —
operaciones oue se efectuan en cads una de las acti
vidades o labores en que se¢ descompone un procedi -~
miento y el puesto o deoartamento nue lua ejecuta,.
El términoe labor incluye toda clase de esfuergo -
gico o mentni. Se upa el formato vertical.

De metodo, { . CSmo se hace ? ), son \tiles vara -
fines de adiaestramients y »rerentan ademfs la mane-
ra de realizar cada operacidn del procedimiento, -
dentro de la secuencia eastablecida y lo persona que
debe realizarla. Se usa el formato vertical.

Annlftico, ( ¢ Para que se hace ? ), presentan no -
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sélo cada yne de les operaciones del procedimiento,
denéro de la secuencia establecida, y la peragna -
que las realiza, sino nue anmlizan para qué sirven-

. cada una de las cperaciones dentro del procedimien—
to, y cuando el dato es importante, consignan el -
tiempo empleaﬁo. 1a distuncia recorrida o alguna -
obsarvacidn complementaria. Se usa el formato ver—
tical,

2.5 De espacio, { . Donde se hace ? ), presenta el 1ti
nerario y la Qtstuncin que recorre una forms O un&-
peresona durante las dietintas oneraciones dul.nrdcg
dimiento, o parte de 41 npeflalando el espacio por el

-quu se degplaza. Cuando el dato e; ihportania. ex—
pé;éa al tiempo empleado o recorrido. Se uspa el =
formato arquitectdnico, l

2.6 Combinados, presenta una combinacidn de dos o mds -
de las clacer antefioras. ge usa el formato vcrfi -
cal, para combinar labores, métodos, y anflisis =-
. ( gué se hace, cémo se hace, por quéd me hace), o =
" panorfmico para combinar vurias formus y labores de
varios puestos o dapariamentou.

Parn el camo gue nos ocupa utilirzard, el formato oanordmice,
con un provdsito combinado, e decir se clanteard grdficamen
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_te 1a secuencia de los pusos u operaciones del procedimiento
de referencia, de tal manera que pe aprecie el proceso o prg
cedimiento entero de una sdla mirada, combinando las diferen
tes formas o formatos ¥y labores de varios pues%aa o daﬁarﬁn-
mantoe ’
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3.3 LAS PORMAS ( PORMATOS )

En una unidad administrativa, la mayor parte de la informa -

cidn que ge utiliza, se regiestra en " formase ".

Es conveniente por esto, incluir en el Kanual de Prohedimieg
tos, una geccldn de " formae " que contenga todes las que se

emplean an el procedimjento que se describe.

Una * forma " es un documento impreso, en el cual se solici-
tan daton, que son necesarios para mantener informados, a -
loe interesados de las actividades del negoecio. Estas " for
mas ™ cuentan con espacios para gue se anpte en ellos una -
informacidn variable, Estas"formas” de acuerdo & pu funcidn
en relacidn a un procedimiento, se pueden ir creando o modi-
ficando segin lo demande la necesidad de informacidn o el -

migmo procedimiento en el cual re justifican las formas.

A continuacidn se presentan las formes de los procedimientos
enunciados para la " Recepcidn de Materiales ", ™ Entregas ~
( enlidas )} de Materiales " y " Control de Existencias ".
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. TARJETA DE ESTANTE

TARIETA No. .

w

L g
[ COMGO-DISCAIPCION DEL BIEN; s

\
r T - )
NUMERD DEL ESTANTE! — UNIDAD; -
CANTIDAD MAXIMA; = 5V T T pANTIDAD MINTMAL
FECHA: e MOVIMIENTOS: - .. . OBSEAVACIDNES
- —T" (ECIEN O 1 O Wo. DE LA EN-
NS | D | ARD INTRADA . SAuDa (L | BuSTENCIA " [TAADA O SALIDA
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QAPITULC IV. DISERC Y ESTABLECINIENTO DE UN SISTEVA PARA

EL CONTROL DE LOS INVENTARIOS

4.1 EL PROBLEMA ACTUAL

4.2 SISTEMA DE SELECTIVIDAD A, B, C

4.3 OBJBTIVOS

4.4 PASOS PARA LA CLASIPICACION DE LA MA -
TERIA PRIMA Y WMATERIALES, PARA EL ESTA
BLECIMIENTO DEL CONTROL DE INVENTAHIOS.

4.5 OBTENCION DEL COSTO DE ALMACENAMIENTOQ

4.6 OBTENCION DEL COSTO DE PEDIR

4.7 DETERMINACION DEL LOTE ECONOMICO DE ==
COMPRA

4.8 SISTEMAS PARA RESOLVER CUANDO ORDENAR O
ESTABLECER EL PUNTO DE REORDEN. (FUNTOS
DE REORDEN).
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CAPITULO 4. DISENO Y ERTABLECIMIENTO DE UN SISTEMA PARA ZL
CONTRCL DE INVENTARIOS.

Para lograr de una manera eficaz los objetivos por los cua -
les se hizo necesurio la creacidn de una Unidad Adminictrati
va que apoye con sur gervicios, a4 la produccidn ¥ que sirva-
como una Unidad Controladora de los materialesa; es necesario
conter con herrsmientes para legrar esta tarea de apoyo ¥y -

contrel que realiza el Departamento de Control de Almacenes,

Una de laa herramientas oue facilitan esta labor de Control-
*de materiales er la tdcnica de Control de Inventarios; oue =
#i blien no custituye a la experisncia de lor ejecutiven rep-
ponsables de decidir, la cantidad y el momento de adquirir o
comprar materiales o Materia Prima, pnra mantener en un ni -
vel &ptimo y rentable el Inventario Total, todo esto con una
inversidén minima en el mismo y con un costo en la administra
cidn de los Inventarios, tambidn minimo, que permitan operar
a la Empresa con utilidades; si resulta una sran ayuda para-
oriantar a los ejecutivos responsables de ivs compras, que =
conjuntamente con sfu axperiencia y con herramientas, como lo
eg una tdcnica para Control de Inventarios, serfa una manera-
estupenda para solucionar oroblemae de Peltantes de Materia-
les, o excedentes de 109 miemon, gque suceda muy o menudo en-

las emoresas,
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En este proyecto dc direfiar e implantAr un orden, un siste-
me para £l contrel de inventarios de lu empresa gue investi
#0, 8¢ pretende ertablecer onlf{ticas de control de existen-
clas en cuanto a 1ns cantidader Mdximo y Minimo a almace --
nar, -V €n cuanto a los nuntos de reorden de materianles -
inclufdos en el sistema de Control de Inventarios, de esta-

‘mediana empresa.

Definir lo eetraterie para un plen de ageidn que nos lleve-~
a invertir lae cantidades necesarine, y recalco mquf, sdlo-
necesnrias para la claboracidn de los oroductes gque re des-—
tinan 8 la Vents, ¥ &l mismo tiempo, reducir al mfnimo las=
oituaciones de Faltantes de Materia Prima que perjudica el
flujo continuo de la produceidn, ademds de pretendeyr abatir

coatos administrativos en el control,

Comd se puede obrervar eg un intento por establecer un or--
dean, como el manual de procadimientos nue sme estrblece en —
erte mirmo trabajo y nue re eefinla en el canftule tercero;i-
en lrr operaciones de Abartecimicnto de erin e¢morees, Jue -
con,la implantacidn de un sistema de control de inventerios
ayudard n resolver problamns, con relacidn a la inversidn y
al control de matariales o de inventarios.
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4.1 EL PROBLZNMA AUTUAL

En los almaAcener de l¢ empresa que investipo no exirte un md
todo nara el control do los inventarios necesarioe para 1la
el:zboracidn de lor productoa de lfnea. E= por eato nque no -
existe un programa de adiuisiciones o de comora de materia —
prima y demds materinles. Las compras de materia prima y de
materiales se realizan sagﬁn se voyan necespitando loe mate -
rinleeg; pero erte procedimiento no en eficiente pormue cons-
tantemente los proveedores neceritan tiempo para poder abas-
tecer clertos materiales que no tienen en ere momente, o =
que loa tienen pero que estan destinador a otres clientes --
por tener éstes un programa especifico de comnras con el ==

oroveedor,

Constantemente hacen falta materialep en loa almacenes de =
esta empresa y los vrocesos de produceidn se ven obstaculi -

zados por ésta causa,

No existe un mecanismo de coordinneidn entre el Departamento
de Control de Almacenes y el Departamento de Comuras.

Todo esto se deriva también de 1la falte de una produccidn -
bien glaneada y orogramada que orisina deficiencias en el -

trabajo.
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Es necesario implantar el orden en laa operaciones de abas =
tecimiento nara evitar costos exceslves 5 inversiones innece
earins en ol rengldn de inventarios de materias orimas y ma-
teriales. '

Idear un eistemn adecundo a aste tiuo‘de empresa dedicuda a
1z elaboracidn de bioldricos veterinarios, sec reouiere de un
sistema que permita nlanear y controlar 1la inveraidn que ge=
realiza en el rengldn tan importnante c>mo lo es el inventa -

riosa,

Eete gs un problemr muy comin en todés lor negocios ya sean=
penuefios, medianoa o incluso grandes amoresas como lo comen-—
ta Alfonse Gurcia Cantd en su obra denominada " Enfojues -~
Pricticos para Planeacidn y Control de Inventarios ".

Garceirn Cantd comenta lo siguientej

" En 1a ndministracidn de los inventarios encontramon que =
los nivelas de inversidn en los inventarios absorben el por-
centaje mavoer del activo circulante, EBEn algunos casos Cono-
cidos, de empresas gue s jactan de una buena organizacidn,-—
alpunra de ellas de gran tamafic v con un lugar destacado —-
entre nuestras industrias, en'surre la falta Je efectivo oor
tener un exceso &8n exietencias de materinles, de productos -

en procesd y de productos terminados. Lo incomorensible es-.
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que, & ovecar del exceso de inversidn en les existencias, su-
produccidn me demora pornue se carece de algunon materialesa-

en sus almnacenes ", (23)

El modelo de crganizacidn para controlar los inventarios que
praopongo en el prarente trabajo, esta basado en un “Programa
de Produccidn" yue elabord el dres da produccidn. En este -
prosramia se observa la produccidn para el afio de 1383 de ca-
da uno de los oroducteos de linea de wnroduccidn.

Poptaeriormente utilizaré una ralacidn de lar necesidades de-
materia prima yue se utilizardin para cumalir con el "Propra-
ma de Produccidn", Esta informacidn es bdsica nara dimeflar-
un método de control de inventarios y.un programa de adauisef
cionee que se ajJuste a un sresucuesto destinado para las com
pras de materia prima ¥ materisles necesarios para las opera

ciones normales de adminietracidn de la emoresa.
Es convenicnt. mencionar tue el modelo disefladd y propuesto-

por mi en el preeente trabado es susceontible de ajustes 0o =

adecuaciones, semin las necesidades de informacidn o de cam=-

.

(23) Gareia Cantd, Alfonso., Enfoouesn Pricticos para Planesa -
cidn v Control de Inventarios, México. I38%, Editorial-
Trillas, S.A. de C. V., P. I3
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bio que me nacesiten roaliiar en la empresa con relecidn A -
1a organizacidn de 1a misma o incluso de la produccidn.
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4.2 SISTEMA D2 SELECTIVIDAD A, B, C .

Este sistema tiene como proonfsito fundamental reducir el as—
© fuerzo, el tiemno y el costo en 8l control de inventarics.

El sistema ARC, en términos generalea, conriste en clasifi -
car los matarialea nue ge llevan en existencia, en orden deg
cendentes del consumo anual valorizado de cada uno, a fin de
establecer los lfmites para cada uno de los grupos A%, "B"-
y "C", de tal marera faue representen anroximadamente, B0%, -
. I5% y 5% del gasto total, respectivumente, { con esto, auto-
ndticamente todos los matarimles o materin prima aquedardn -
incorporados en el sistema }.

Poateriormente deben establecerse " Programas de Adquisl ==
cidn ", frecuentemente para el grupo "A", intermedic para el
gruoo "B" y méds espaciado para el grupo "C"{ o sem qus, los=-
lotes de surtimiento de materia orima serdn méds pequefiom pa=
ra lo cortomso y mids grandes para lo menos costoso, con lo -

cual 1a inversién se mantendrd en su nivel dptimo.

En otras palabras del significado de este sistema de clasifi
cacidn es que muchas veces cuenta mds el control que lo que-
vale lo controlado., Por tanto es necesario geparar la mate-
ria prima 0 los renglonss de un inventario, eemin su valor o
importancia en tres clases. El primsr grupo, "A" incluye a
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la mataria primn que por su alto conto de ndquisicidn, por -
su alte valor en ol inventario y por su emnleo como material
fundamental en la produccidn, merecen el IOO% de eptricto -

control.

En el grupo "B™ Bo toma en cuenta 1la materia prima de mencos-
copto, valor en el inventario, ¥y que su control requiere me-

nor eefuerzo,

‘El1 grupo “C* estd formado por la materia orim= de¢ poco costo
y de poca inversién, y que £dlo requiere una supsrvisién =-

gimple sobre el nivel de sus axistencias.
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4.3 OBJETIVOS

El objetivo de utilizar un sistema de clasificacidn ABC, en-
los almacenes do la empresa para el control de los inventa ~

rios es el sipguiente:

- Clapificar la materia prima en los tres gruvos citados -
ABC, para llevar un control sobre los productos mde imcor

tantes,

= Utilizar el sirtema ARC para el control de existencias, -
como un instrumento auxiliar en la planeacidén de las ad -

quigiciones de materia prima.

= Reducir el tiempo, el esfusrzo y el costo en el control -

de inventarioms.
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4.4 PAS0S PARA LA CLASIPICACION DE LA MATERIA PRIMA Y MATE-
RIALES, PARA EL ESTABLECINIENTO DEL CONTROL DE INVENTA-
RIOS.

De 1la r&lnci&n de la materia prima que se emplea para la ela
boracidén de vacuna, y de loe materialee necesarios para la -
operacidn administrativa de la empresa; Be procederd a clapi
ficar a cada bien ep orden dencendente del consumo anual va-
lorizado, A fin de astablecer LINITES para cada unoe de los -
grupos “A®", "B" y "C" de tal manera que representen aproxima
damente el BO®, I5% y 5% respectivamente del gusto totml del
inventarie como se expuse anteriormente.

Posteriormente se¢ establecen LINITES para los tres grupos, -
Una vez obtenidos los porcentajes y con esto la clasifica -
cién de loms matorinles se establecen los ® Programas de -=--
Adauiricidn ¥ distribuidos en el tiempo de un afio, ejemplos

» Programa de Adaquisicidn "™ FRECUENTE, para los materiales -

nue se ancuentran dentro del grupo "A*,

% pPrograsa de Adquisiecidn * INTERMEDIO, para los materiales=
nus g® encuentren dentro del grupo “B".

. ® Programa de Adquisicidn " MAS ESPACIADO, para los materia-
les que se encuentren dentro dal grupo “C".



I48

Con erto lom lotes de rurtimiento de cada producto serdn mée
perquefias para lo coatozo y mds srande para 1o menos costoso-

como Fe exslicd anteriormente.

Entencer 1lne cantidades totales anunles para I389 a pedir de
materia priﬁa. rerdn les contempladas en la " relacidn de ne
cesidades " que el drea de preduccidn establece en funcidn =
‘de su "Programa de Produccidén". ¢Con esto el control de las-~
axi:tenciﬂa de materin prima se facilita mucho mejor debido-
a que las cantidades anuanles a pedir las establece el drea —
de ﬁroducclén ¥y con esteo las mismas se programan mensual, -~

trimeptral y semastralmente.

‘En el supuesto caso que el "Programa de Produccidn" sufra mo
dificacién alguna, estm ee hard del conocimiento del Departa
mento de Compras para nue ce aplicusn los porcentajes a modi
ficar de las cantidadee a pedir, en funcidn de los porcenta-
Jes ndicionales de produccidn establecidos en €1 " Programa=-

de Produccidn ".

Para 8l caso de material de laboratorio, mercancfas genera -
len, materiml eléctrico, de plomerfa, ferreterfa y tlapale
rfa, y materiales deIh:;ulpo de refrigeracidn, las cantida
des totales anuales 8 pedir se establecerdin ¢n funcidn del

consumo anual de cada uno de los productos contenidos en los
renglones citados. Para esto ¢l consumo anuAl se cbtendrf -



I49

de las tarjétaa de control de cada producte, Una vez esta -
blecidas las cantidades a pedir aé realizard la clasifica -
cidn ABC, pura popteriormente establecer orogramce.de adaui-
ricidn pars 1los materinles descritos utilizando el mirmo oro

cedimiento empleado para la materie prima,.



PROGRAMA ANUAL DE PRODUCCION ESTIMADA

PRODUCTO No. LOTES PRESENTACION NUMERO DE
DOSIS/PRUEBAS
pP.P.D, Bovino 3 18 pruebas 5,000
P.P.D. Aviar 1 18 pruebas 2,000
Antigeno Brucella .
Prueba en Placa. 25 100 pruchas 750,000
Antf{geno Brucella : )
Prucba en Tarjeta. F4) 650 pruebas 1'950,000
Ant{geno Brucella
Prueba en Tubo. 13 200 pruebas 500,000
Antigeno Brucella
Prucha en Leche. G 650 pruebas 520,000
Vacuna contra Brucella C-19 40 10 dosis 400,000
Vacuna centra Brucella RS9 24 500 desis 12*000,000
Rahia (Vacuna contra Rabia) 120 5 dosis 2'700,000
Vacuna contra Célera Porcino 13 20 dosis 1'500,0C0
Antigeno K. Polivalente 10 500 dosis 2'000,000

NOTA: Esta ¢s la produccibn estimda anual segfin ol prondstico del Departamento de Ventas.
Para ampiir este programa se requieren los materiales en las cantidades necesarias para
satisfacer la demnda de insums por parte del Ares de Produccién.



REiACION DE LA MATERIA PRIMA UTILIZADA PARA LA ELABORACION DE LOS PRODUCTOCS

MATEkIA PRIMA

DEMANDA/ANUAL
. Presontaciones Comerciales

FExtracto de carne

Extracto do levadura

Caldo nutritivo

Peptona de carne

Peptona de caseina (Merck)

Rase bngar sangre

Arar biotriptasa

Avar de soya y tripticasecina
Caldo triptosa fosfatatado

Anar bacteriolégice

Suero fetal bovino

Frasco de vidrio neutro de 5 ml.
Retapn de aluminio de 20 mm,
Tapén de hule de 20 mm.

Tapén para liofilizacién dec 20 mm.
BHK-21 Glasgow Gibco 410-2200

1,300 g. 144 frascos
1,300 g. 149 frascos
1,450 g. 20 [rascos
1,300 g. 174 frascos
1,000 g, 20 frascos
1,450 g+ ’ 1 frasco
1,450 g. 14 frascos
1,450 g, 26 frascos
450 g. 6 frascos
450 g, 7 frascos
1,000 m1, 135 frascos

1'152,000 pzas.

11514,000 pzas.

706,000 pzas,

684,000 pzas.
710.9 g. 26 frascos

I8



MATERIA PRIMA

DEMANDA/ANUAL

Presentacjones Comerclales
Acido clorhidrico 1,000 ml. ~ 1 frasco
Acldo triclaracético 1,000 g. 18 frascos
Hidré‘xido de sodie 500 g. 2 frascos
Glucosa 500 g. 3 frascos
Bicarbonato de sodio 2,500 g. 2 frascos
Carbonato de sodio 1,000 g. 3 frascos
Citrato férrico 1,000 g. 1 frasco
Citrato de sodio 500 g, 3 frascos
Cloruro de calcie anhidro 500 g. 1 frasco
Cloruro de sodio 1,000 g. 6 f{rascos
Fosfato dipotfisice 500 g. 92 f{rascos
Fosfato monopotfsico 2,500 g, 2 frascos
Fosfate de sodio monoblsico 1,000 g. 2 frascos
Fosfato de sodio dibfisico 1,000 g. 5 frascos
Nitrato de cobalto 100 g. 1 frasco
Sulfato de cobre 1,000 g. 1 frasco
Sulfato de megnesio 500 g. 2 frascos
Sulfato de zinc 500 g, 1 frasco
Tartrato de sodio y potasio 500 1 frasco

esI



MATERIA PRIMA

DEMANDA/ANUAL

. Presentaciones Comerciales
L-Asparaging 25 g. 340 * frascos
Glicerina 55 1lt,
Tripsina (Difco) 500 g. 1 frasco
AlbGimina bovina fraccién V 10 g. 10 froscos
Deae-Dextran 10°g. 1. frasco
Eritromicina 1pg. . 124 frascos
Penicilina 1'000.0b0‘0117' ‘120 - frascos
Xanamicina' T1g. 39t frascos
Prefiltro AP 20-293 © 25 pzas.. 13 cajas
Membrana 1.2-293 25 pzas.- 11 cajas
Membrana 0.45-293 25 pzas, 17 cajas
Membrana 0.22 25 pzas, 19 cajas
Membrana 0.45-142 50 pzas. 7 cajas
Membrana 0.22-142 ' 50 pzas. | "7 cajas
Membrann AW06-293 mm. 28 pzas. 3 cajas
Sacarosa (merck) 1,000 g. . 74 frascos
Carpules 39,000 pzas
Pivote rojo 39,000 pzas.
Retapa para carpul 39,000 .pzas.

15 ¢



MATERIA PRIMA

'DEMANDA/ANUAL

Presentaciones Comerciales
Frasco de 3.5 ml. 24,000 pzas.
Retapa de aluminio de 13 mm, 24,000 pzas.
Tapén de hule de 13 mm, 24,000 pzas.
Frasco de vidrio neutro de 20 ml. 170,000 pzas.
Frasco de vidrio neutro de 15 ml. - 7,500 pzas.,
Frasco de vidrio ambar de 20 ml. 4,000 pzas.
Dextrosn anhidra 1,000 g, 105 frascos
Cloruro de potasio 1,000 g. 1 frasco
Hidrolizado de lactoalbumina 454 g, 2 frascos
Fungizona 10 g. 2 frascos
Cloruro de calcio hidratado 500 g, 1 frasco
Membrana 3.0-293 25 pzas. 1 caja
Separador de dacrfn AP-32-257 25 pzas. 1 caja
Caldo fluido de tioglicolato 450 g. 1 frasco
Rasal medium eagle c/sales de earls 454 g. 3 frascos
L-Clutnomina 10 g. 10 frascos
Sulfato de magnesio 7 hidratos 500 g. 1 frasco
Frasco ambar graduado de 545 ml. 24,000 pzas
Tapsn hule rojo de 30 mm. 24,000 pzas.

(4}



MATERTA PRIMA

DEMANDA/ANUAL . ...
Prcspntnclqnns;"Comerciale;

Retapa aluminio de 30 mm.
Poptona de gelatina
Rlutamato do sodio
Carhoximetileelulosa

67°:frascos -
6 fraseos T-. .
1. frasco .

- 651
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Todos los datos iue se usaron en la relacidén de l= materis -
prima que se emplea pnra la elaboracién de los productos, es
decir 1la cantidad y descripcidn de cada preoducto ( Materis —
Prima ) mon establecidos por el Area de Produceidn en fun ——

cidn de su orograma de Produccidn.

Con esto se obtiene el consumo anual de cada producte o insu
mo directo que se cmplea en la elaborncidn d¢e las vacunar o-
de los antigenos que en el caro especifico de la empresa nue
inveatigo ron los productos terminados.

Exiate una herramienta muy utilizada y necesaria para el re-
giestro de los movimientos de Entradas y Salidas y de loe cos
toa de Adquisicidn, de cada uno de los productos o materia =-
prima inventariable. Es un instrumentc de captacidn de in -
formacidn vital y de operacidn del mismo sistema de inventa—
rioe perpetuoe utilizado para el control de inventariog en-
lo oue ge refjere a saldos o existencias a determinada fecha
a8 decir, a la toma de Inventarios; sistema muy funcional ya
oue evita el conteo fiasico de cada producto en el momento -
que se necesite, claro nue aes recomendable realizar tomas -
fisicam de inventario peroc en un grado selectivo, es decir,-
de cierta cantidad de preductes para comprobar le eficaz de-
este sistema. Pero mencionaba una herramienta o instrumento
de captacidn que &8s conocido como “ tarjeta de control * en

donde como menciond anteriormente pe resmistran los costos de
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adquiatci6n ¥ eu variacidn que sufraﬁ a lo largo del afo. -
Algunos insumos sufren incrementos en sus costos hasta circo
veces en un aflo; cr por esto que para efectos de prerenta --
cifn del trabajo, en alpunce lnsumos calculéd un costo prome-
dio segdn la cantidad de incremento y el nimero de frascos -
que entraron al almacén de materia prima en todo el afio. -
Por ejemplo en el cnsg de EXTRACTO BE LEVADURA con pregenta-
cidn da 300 é. por {rasco, su copto de adyuirieidn en todo —
el afio s8 incrementd en cuntro ocosiones y se registraron -
einco entrades nl almacén de materias primns e¢n ere mismo =
afio, poer 1o nue 1lm ruma totnl valorizada en peros de cada -
una de lon cinco entradns nue B8 repistraron en todo el afio,
1as fui eumandae y 21 gren total lo divid{ entre I2I frascos,
y con esto obtuve un corto promedic anual de aste insumo, -~
Ejemplot

I. Entrade de 42 frascos X § 2,353,00 = § 124,026.00

2. Entrada de 10 frascos X § 3,335.00 = & 33,350.00
3, Entradn de £3 fraccos X 8§ 3,335.00 = § 38,455.00
4. Entrada de 5 frasconm X 8§ 4,122.%50 = § 20,612.50
5. -Entrada de 35 frascos X § #4,483,00 = § 1%6,30%.00

$ 433,348.%0

EEOesSETOoOMS

Entonces § 4331,348,50 * 121 = § 3,596.35 de costo promedio -
por cada frasco en todo el afio.
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Continuando con el nrocedimiento de selectividad del inventa
rio, denominado ABC; se procede A agruper en el ranglén "A"-
a todog los materiales que en funcidn de su utilizacidn y -
valer en el inventario representan el B0O¥ del miesmpo, y asf -

suceslvamente para loe grupos "B" y “C".

Este aistema de clasificacidn por utilizacién y valor se ba-
sa en el valor aue tiene cnda artf{cule semin el resultedo de
multiplicar el precio unitario de cada artfculo por su CONsY
mo promedio o esperndo, o sea, por su utilizacidn. En el ca
850 Nue noe ocupa, el concumo, es decir, 1»s cantidades de ca
da artfculo que oe emplea para la elaboracidn de los biold -
gicom veterinarics { vacunae ), es un dato que s¢ obtuva de
la * Relacidén ds Materia Frima oue se emplea para la elahora
tién de los productos " que pe mostrd en vwidginac anterioreng
es decir, el Inventario de Materia Prima neceeario para la -
Relncidn del Programa de Produccidn. A continuacidn ve pre-
genta la " Relecidn de Materia Prima ( inventaric ) que ge -
utilirard para la elaboracidn de anroductos, con cada uno de
los datos necepArios para su clarificacidn.



RELACION DE LA MATERIA PRIMA (INVENTARIO) QUE SE UTILIZARA PARA LA LELABORACION DE LOS PRODUCTOS

no. CONSUMO ANUAL |  €OSTO DE CONSUMD ANUAL
DE NOMBRE UNIDAD EN UNIDADES | ADQUISICION YALORIZADO
LISTA {Promedio) (Moneda Macional)
MEO!OS DE CULTIVO .
0l Extracto de Carne Feo. /300 g. 144 5,376.00 774,144.00
02 Extracto de Levadura Feco. ¢/300 q. 140 3,586,135 502,089.00
03 Caldo Nutritivo Fco. c/450 g. 20 4,841.66 88,833.20
o4 Peptona de Carne Fco. ¢/300 g. 174 4,077.01 709,399.74
0s Peptona de Caseina Feo. cf 1 Kg, 20 15,723.24 394,464.80
06 Base Agar Sangre Fco. c/450 g. H 3,180.29 3,180.29
or Agar Biotriptosa Fco, ¢/450 g. 14 3,671.54 51,401.56
o8 Agar de Soya y Tripticaseina Feo. c/450 g. 26 5,021,360 ., 130,553.80
09 caldo Triptosa Fosfatado Fco. c/450 g. 6 2,792.14 16,752.84
10 Agar Bacterioldgico Feo. c/450 g. 7 10,081.00 70,567.00
11 Suero Fetal Bovino Feo, ¢/ 1 1t. 135 37,383.82 5!046,815,70
12 BHK-21 Glasgow Feo. €/710.% g. 26 25,000.00 650,000.00
13 Glucosa Fco. c/500 g. k. 2,450.00 7.,350.00
14 Sacarosa Feo. ¢/ 1 Kg. 74 4,293.35 317,707.50
15 Dextrosa Anhidra Fco. ef 1 Kg. 105 676,74 71,057.70
16 ~ | Hidrol1zade de Lactoalbumina Feco. cf454 5. 2 985.00 1,970.00
17 Basal Medium Eagle c/5ales de Earles Feo. c/454 g. 3 4,965,00 14,895.00
$8'851,182,53

641



RELACTON DE LA MATERIA PRIMA (INVENTARIO) QUE SE UT!LI;ARA PARA" LA HLABORACIdN DE LOS PRODUCTOS

B vowane | oo [BURAM| T, | e
. L ) 1 (promedio) | {Moneda Nacsonal)
SALES _ o
18 Hidroxido de Sodio Fco. €/500 g. 2 $2,600.00 5,200,00
13 Bicarbaonato de Sedio Fco. c/2.5 Kg. 2 655.60 1,311,20
20 Carbonato de Sodio Fco, c/1000 g. 3 5,600.00 16,800.00
21 Citrato Férrico Fco. cf 1 Fa. 1 2,500.00 2,500.00
22 Citrato de Sodio Fco. ¢/500 g. ‘3 - 468,90 1,406.70
23 Claruro de Calcio Fco. c/500 g. 1 2,009.00 2,009.00
24 Clorurc de 5Sodio Fco. c/ 1 Kg. & 450.00 2,700;00
25 Fosfato Dipot&sico Feo. ¢/500 g, 92 1,600.00 _| 147,200.00
26 Fasfato Monopotfisico Feo. ©/2.5 Kg. 2 3,100.00 6,200.00
27 Fosfato de Sodio Monobisico Feo. ¢/ 1 Kg, 2 1,600.00 3,200.00
28 Fosfato de Sodio Diblsfco Feo, c/ 1 Kg. 5 2,125.00 10,625.00
29 Nitrato de Cobalto Feo. /100 g. 1 3,100.00 3,100.00
30 Sulfato de Cobre Fea. ¢/ 1 Kg. 1 2,100.00 2,100.00
31 Sulfato de Magnesio Feo. /500 9. 2 1,500.00 3,000.00
32 | Sulfato de Zinc . Fco. /500 9. 1 670.00 670.00
3 Tartrato de Sodfo y Potasio Feo. ¢/500 g. 1 3,456.00, 3,456.00
kL) Clorure de Potasio Feo. ¢/ 1 Ka. 1- 2,000,00 2,000,00
35 £loruro de Calcio Dihidratado . Feo. ¢/500 9. 1 2,055.00 2,055,00

(1) 4



RELACION DE LA MATERIA PRIMA

(INVENTARIO}

QUE SE UTILIZARA PARA LA ELABORACION DE LOS FPRODUCTQS

. CONSUMO ANUAL [  COSTO DE CONSUMD AMUAL
l.ll’ETA NOMBRE UNIDAD EN UNIDADES | ADQUISICION VALOR]ZADO
. (Promedic) {Maneda Nacional)
%6 Sylfato de Magnesio 7 Hidratado Fco, ¢/500 g. 1 $3,000.00 $ 3,000.00
37 Glutamato de Sodio ‘Feo. ¢f 1 Kg. 6 1,160.00 65,960.00
$225,492.00
ACIDOS R
38 | Actdo Clarhfdrico Feo. cf 1 1t, H $2,100,00 $ 2,100.00
39 | Acido Tricloracético Feo. ¢/ 1Kg. - 18 15,600.00 280,800.00
VARIQS ]
40 L-Asparagfna Feo. c/25 g. 340 $1,960.00 $ 666,400.00
41 Glfcerina Litro - - 55 1,323.57 72,796.35
42_ | Tripsina Fco, </500 g. 1 9¢,000.00 90,000.00
42 AlbGmina Bovina Fracc. V Feo, c/10 g. 10 §,000,00 50,000.00
44 Dene-Dextran, Feo. ¢/10 g. 1 3,000.00 3,000.00
45 Estreptomicina ‘Feo. ¢/1 9. 124 25.00 3.100.00

191



RELACION DE LA MATERIA PRIMA (INVENTARIO) QUE S’E_ UTEII.IZA“:\'. PARA LA ELABORACION DE LOS FPRODUCTOS

Mo, o = beonsumo aruae | costo e CONSUMD AMUAL
L:I’ETA NOMBRE . UKICAD, . .. EN UNIDADES | ADQUISICION VALORIZADO
' LT e o {Promedio) (Moneda Nacional)
4 | Penicilina Fco. ¢/100QA0D LU, 120 $ 121,84 & 14,620.00
47 Sulfato de Kanamicina . Fca, el‘ 14q. 91 191.25 74,778.75
48 Fungizona . Feo. /10 g. - 2 2,000,00 4,000.,00
49 L-Glutamina R . Fco. ¢/10 g. 10 3,500,00 35,000.00
50 Carboximetilcelulosa Fco. cf 1 Kg. 1 1,400,00 1,400.00
$1'297,995.90
MEMBRANAS DE FILTRACION ¥ PREFILTROS .
5t Prefiitro AP20-293 mm @ Caja ¢/25 pzas. 13 $17,778.50 5 231,120.50
52 Membrana 1.2-293 mm @ Caja c/25 pzas. 11 54,350.,40 619,854.40
53 .| Membrana 0.45-293 mm @ Caja ¢/25 pzas, 17 48,207.20 819,522.40
54 Membrana 0.22-293 mm @ Caja ¢/25 pzas. 19 56,709.33 1'077,4877.27
55 Membrana 0,45-142 pm @ Caja ¢/50 pzas. 7 41,479.50 290,356.50
56 Membrana 022-142 mn @ Caja ¢/50 pzas. 7 44,254.,20 309,799.40
67 - { Membrana AWOG6-293 mm £ Caja c/25 pzas. 3 23,200,00 69,600.00
58 Membrana 3.0-293 mm @ Caja cf25 pzas. 1 6,257.00 . 6,257.00
59 Separador de dacrfn AP32-257 mm @ Caja ¢/25 pzas. 1 30,400.00 30,400.00
' $3°454,367 .47

291
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RELACION DE LA MATERIA PRIMA (INVENTARIO) QUE SE UTILIZARA PARA LA CLABORACION DE LOS TPRODUCTOS

Mo, CONSUM) ANUAL €0STC DE CONSUI0 ANUAL
?ETA NOMBRE UNIDAD EN UNTODADES | ADQUISICION . VALORIZADO
LIS (Promedio) [ (Moneda Nacional)
* FRASCO DE YIDRID

60 Carpul. Pleza 39,000 $ 1.50 $ 58.,500.00

61 Frasco de 3.5 ml. " 24,000 22.15 531,600.00

62 Frasco de 5 ml. " 1'152,000 20,73 23'880,960.00

63 Frasco de 10 ml. " 100,000 12.00 1'200,000,00

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

68 Frasco de 20 ml. {ambar) " 4,000 20,00 80,000.00

67 Frasco de 58 ml. " 40,000 25,00 . 1'000,000.00

68 Frasco de 545 m1. {ambar) " 24,000 124 .83 2'995,920.00
—_—

$33'090,130.00

RETAPA_DE ALUMINIO

69 Retapa de B mm 2 . Pleza 39,000 $ 0.88 $ 34,320.00

70 - fletapa de 13 nm @ - " 24,000 1.01 24,240.00

71 Retapa de 20 mm @ " 1'514,000 1,55 2'346,700.00

72 Retapa de 20 rm @ " 25,500 2.12 52,060.00
— -

$2'459,320.00

£91




RELACION DE LA MATERIA PRIMA (INVENTARIO) QUE'SYE UTILIZARA PARA LA BLABNRACION DE LOS PRODUCTOS

¥o, CONSUMO ANUAL COSTC DE CONSUMO ANUAL
DE NOMBRE UNIDARD EH UNTDADES | ADQUISICION YALOR [ ZADO
LISTA . (Promedio) {Maneda Nacional)

TAPDN_DE HULE

73 Tapdn pistén 3 puntes 66 P, Pié’za 39,000 s 1.03 5 40,170.00
74 Tapdn de 13 mm, P " 24,000 1.26 30,240.00
75 Taphn de 20 mm. @ s-J B850 gris " 684,000 1.63 1'114,920,00
76 Tapsn de 20 wm. B $-J 350 gris " 706,000 1,16 £18,960.00

" 24,000 0.43 10,320,00

27 Tapsn de 30 mm P

$ 2'014,610.00

GRAN{TOTAL $51'393,098.80

L) 8
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De la relaecidn unterior se elgbora una tarjeta por cada ren-
flén o producto anotando el nombre del oroducto, Unidad de -
Medids, nidmerc de lietn, Conto de Adquisicidn, 1a cantidad -
de consuma anual y el valor del consumo anual, ( véase ilus-
tracidn de tarjeta modelo ).

Pooteriormonte sa colocan laos tarjetas en un tarjetero de -
acuerdo al voler del consumo anual; es decir, de mayor o me-
ner valor,

Con una regla ge mide el largo totml de las tarjetas acumulp
das ( 77 en total )} en ¢l tarjetera, Tue en este caso resul-

t8 per de 2 cm. de largo.

Se multiplica la medida del largo total por &l porcentaje de
sendo para la Clasificacidén "A" que esc el IOX para "B" el -
20% y para “C" el T70% aproximadamente del total de las tarje
ta: o artfculos.

Resultado pur- 1la Clasificacidén A = 2cm. de largo X 0.10 = -
0.20 cm,, que repultan sar 8 tarjetas o productos: para ia -
Clasificacidn B = 2cm. de largo X 0.20 = 0,40 cm. que resul-
tan ser 9 tarjetas o productos; para la Clasificacidn C = 2-
cm, de iargo X 0,70 = I.40 cm. que resultmn ser 60 tarjetas-
o productos.
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Se divide la suma de valores de les 8 terjetas de la Clasifi
cacidn A entre el valor total de todas las tarjetas { valor-
total del Inventario ), y as{ se obtiene 8l porcentaje del -
valor de esta clasificacidn, que resulta sery

$ 409879,192,97 entre $ S5I‘393,0968.80 = 0.80 es decir el BO%
del wvalor total del inventario.

- Para las 3 tarjetasz de la Clasificacidn B resulta ser;

$§ 6*5%9,580.54 entre $ 5I'533,098.80 = 0.I3 es decir el I3%
del valor total del inventario.

Y para las 60 tarjetas de la Clasificacidn ¢ resulta sert

$ 1'318,225.30 entre $ 5I'393,098.80 = 0.07 eas decir al 7% -
del valor total del inventario.

A continuacidn ee muestra grédficamente la Clasificacidn A, P
¢ por el médtodo de utilizacidn y valor.
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No. de Precioc Uniterio Consumo en
Liste { Promedio ) Unidaden Nalar
A 62 i $ _ 20,73 - 1'1I%2,000 $ 23+830,360.00
11 © 37,383.82 135 51046,315.70
65 ' 18,32 170.00 3'216,400.00
65 124.83 24,000 2'33%,370.00
TL 1.55 1'514,000 2'146,700.00
63 I12.00 100,000 I°'200,200.00
15 T.63 654,000 I'IY4,920.00
54 56,709.33 13 1'077,477.27
TOTAL $ 40'979,192.37
B 61 29,00 40,000 1'0300,000,00
53 48,207.20 I7 819,522, 40
76 1.16 706,000 818,360,00
. 5, 376.00 144 774,144.00
4,077.01 174 T709,399.T4
40 1,960.00 40 666, 400,00
12 259,000.00 26 6%0,000,00
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No. de Precio Unitario Consumo en
Liata { Promedio ) Unidades valor
52 ] N 56,350.40 II 613,854.40
& 22.15 24,200 531,600.00
TOTAL $§ 69583,830.54
c 2 ] 3,586.3% 140 502,083,00
5 19,723.24 20 334,464,.50
I4 4,233,315 T4 17,.,707.30
56 44,254,220 7 309,779.40
55 4T,473.50 T 230, 356,50
32 15,600.00 18 280,800.00
51 I7,718.50 I3 231,120,50
25 I,600.00 32 147,200,00
8 5,021, 30 26 130,553.81
64 I16.90 T 500 126,750.00
42 90,020,00 I 30,000,00
3 4,441.66 20 88,833,20
66 20.00 4,000 80, 000,00
47 I9I.25 331 T4,778.75
a1 I,3723.57 55 72,796,135
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. Utilizacidn
No, de Precio Unitario Coﬁsumo an

Lista ( Promedio ). __Unidades Vval ar
I5 3 - uTB.T4 I0S TI,057.70
10 10,08I.00 7 70,567.00
57 £3,200,00 3 69,600,00
60 I.%0 39,000 58,500,00
72 2.12 25,500 54,060.00
7 3,671.54° Ia 51,40I.50
43 5,000,00 10 50, 000,00
T3 I.03 33,000 40,170,00
43 3,500.00 I0 3%,000,00
69 0.38 39,000 314,320,00
59 30,400,092 I 30,400.00
T4 I.26 24,000 39,240.00
70 1.0 24,000 24,240.00
20 5,600.,00 3 16,800,00
9 2,732.14 &6 16,752.84
17 4,365.00 .3 14,935,00
46 121.84 120 14,620,380
28 2,125.00 5 10,62%,00
TT 0.£3 24,000 10,320.00
I3 2,450.00 3 T+350,00
58 6,257.00 I 6,257.,00
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Dtilizacidn
.Nn. de Precio Unitario Consumo de
Lista { Promedio ) Unidades VvValor
26 s 3,100.09 2 8 6,200.00
18 2,600.00 2 5, 200.00
48 2,000.00 2 4,000.00
33 3,456.00 1 3,456.00
27 - . 1,600.00 2 3, 200,00
6 3,180.29 I 3,180,239
29 3,I00,00 I 3,100.00
45 25,00 I24 3,100.00
E) I,500.00 2 3,000.00
36 3,000,00 I 1,000.00
44 3,000.00 I 3,000,.00
24 450,00 6 2,700.00
2I 2,500.00 I 2,500.00
a8 2,100.00 I 2,100,.00
0 2,100.00 I 2,100,00
K1 2,055.00 I 2,055,00
23 2,003,00 I 2,009.00
s 2,000.00 I 2,000,00
22 468,30 3 1,406.70
16 385.00 2 I,970.00
50 1,400.00 1 1,400.00
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Utilizacién

No, de Precio Unitarin Consumo de
Lista { Promedio ) Unidades ¥Yalor
I9 ] 6559.60 2 s I,3I1.20
a7 1,160.00 1 . I,160.00
32 - 670.00 1 670,00

£31918,225.10

BEITSSILSESESS

Como Ba puéde obeervar gue ¢l inventario de materia prima, -
que en este caso resulta ser la " Relacidn de la Materia Pri
ma que se emplea para la elaboracidn de los productos " me -
integra de un total de 77 renglonee gue representan el I00%-
del inventario; de los cuales 5 renglones de un total de 77
pertenacen al grupo “A™ rasultsndo el I0.33 % de loe art{cg
los, nque en valor monetario eignifica la cantidad de -
$ 40'879,192.37 y en porcentaje representa sl 530% del valor
total del inventario. En lo que respecta al grupo "B* aflo
9 renglones de un total de 77 pertenecen al mismo, resultan
do el 1J.6% de artfcules, gque en valor monetaric representa
la cantidad de $ 6¢593,880.54 y en norcentaje reoresenta el
1. Los 60 renglones restantes pertenecen al grupo "C" -
que representan el 77,9 % de artfculos, gque en valor mone —
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tario significa 1la cantidad de $ 3+318,225.30 que representa
el T4 del valor total del inventarioc. La ruma total de loe=
77 renglones { inventario } importa la cantidad de -
$ 5I'393,038.80.

Para poder jilustrar lo anterior, es decir} los porcentajes -
de cada uno de loe tres Arupos en que pe dividid al total de
praoductos de que gse compone el Inventario de Materia Prima,-
y Bus respectivos porcentajes en valor; o los tres porcenta-
jem de cantidades y valores de cada uno de los tres grupos -
ABC; ®s conveniente rapresantarloc en un sistema coordenado-
rectanFular, para graficarlos, y poder apreciar en una grﬁt&

ca la clasificacidn ABC,.

A continuacidn se prercente la gréfica ABC del inventario ana
lizado, en la cual el eje de las "X", o aje de las absecisas
es representan cada uno de los tres porcentajes de los pro -
ducton; ¥y en el eje de lnnr“Y“. o eje de las ordenadas, cada

uno de los tree porcantajes del valor total del Inventarig.
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Para eiectos de presentacidn de este trabajo de invertiga —-
cidn, se considerard un perfodo de IO afios para realizar los
cdlculos de depreciacidn del equipo de almacenen,

Haciendo la obsorvacidn que al modelo agqui propuesto se le =
pueden agregar mis mfios para efectos de depreciacidn, depen—
diendec del aflo en que se gquiera implantar el modelo para 8l-
control de inventarioss ¥y sustituyendo valores actuales en -
lae férmulas ajuf propuestass
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4.5 OBTENCION DEL COSTO DE ALMACENANIENTO

Costo de almecenamiento ( Ca )

Los costos ernunles de almacenamianta de existencias oe expre
san como un porcentaje del promedico anual del valor del in -
ventario; incluyen algunos costos intangibles pero reales co

mo los sBifuientes:
a) Intereses pobre el capital invertido en las existenciap.

b) El valor dul capacio ocupado por los almacenes en rela -
cidn al total de l1la planta.

¢) Sueldos y prestaciones del personal Aue interviene en -
las zonas de recibo, de almacenamiento y de embarque,

d) El costo de primas de segurcs per el locol y el valor de

lag existenciasa.

#) El1 cooto de depreciacidn de los esquipos de almacenamien-—

to y movimiento de materiales,
f) Comtos vor mermar y obzolesacencia,

g) Mantenimiento de les inotalaciones, impuestos y otros -



176

gartoB.

Todos los costoB mencionades inciden en el Corto de Almace-
namjento de materiales; es decir, manejar y mantener exis -
tencias en los almacenes cuesta; por tanto, a mayor canti -

» . dad almacenada, de cualquicr material, mayor incremento de-—

su costo por unidad anual.

BEete costo de almacenamiento es indispensable para calcular
el Lote Econdmico de Compra de ceda producto o Materia Pri=-
ma que se emplea o necesita para la oroduccidn, Por tanto-
es necesarioc calcular para poder integrarlo al COSTO DE MAN
TENIMIENTO EN INVENTARIC ( Cm ), que es otro costo necesa =
rio para calculsr el Lote Bcondmico de Comvra. El costo de
mantenimiento en inventariec { Cm ), &8 un costo que var{a -
segin el volumen almacenado y al costo'unitario del materi-
al o materia primn; ests costo ge emnlea como uno de lop =

factores en lar férmulas de Lote Econdmico de Compra.
La férmula para obtener eate costo es la sigulentes
CM =CuXCa{%)
El porcentaje obtenido en el costo de almacepnamiento, multi-

plicado por el costo unitario del material, nos resulta el -

coBto de mantenimiento de exietenciap en los almacenes,
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A continuacidn deacr;biré 61 orecedimiento utilizado para -
calcular los custos parciales citados anteriormente para ——

.obtenar el Coato de Almacenamiento { Ca ).

a)- Parﬁ obtean los interesres sobre el capital invertido en
las'uxintenciaa. considernmos €l valor del inventario -
utilicado en la elaboracidn de los productos terminadas.
Erte valor ya lo obtuvimos de la clerificacidn ABC, que-~
realizamos anteriormente, dando un valor total do:

8 5I"333,0399.50.

Conagiderando nue eston recursoe invertidos en un Banco ¥
con una tasa de interds anual de I124,.35%, a un plazo de-
un mes nor resultar § 5I*393,098,80 X 0.60 = ——
8§ 63'307,318.36, nos resulta una liquidez total de: —
$ 63'907, 318,34,

Existe otra opecidn, consideraqﬁo 8l olazo de & meesa, un
Banco otorgaba el I19.25% de rendimiento anual por inver
s8idn, resulta la caentidad de: § 5I'333,038.80 X I.I925 =
$ 61'286,270.32, ente rendimtento anual es lo que Be ——

’ hubiera cttenido si los recursosn aue se invirtieron en -
la adquisicidén de inventarios o insumos para la produc =
éidn. se hubieran invertido en un Banco para gensrar mds

capital.

b} En relacidn al valor del espacio ocupado por los almace-

nes ge considerardn los siguicntes puntos:
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- El costo del metro cuadrado en la zona de ubichcidn -
de 1a slanta es de § 50,000.00 m-.

~ El drea de los almacenes es de 550 mafros cuadrados,-
que multiplicados por § 50,000,00 del valor del metro
cuadrado rerulta la cantidad de 8 27'500,000.00.

c) Sueldos y prestaciones del personal nue interviene en -

las zonar de recibo de Almacenamiento y de embaraue.

En el d4reca de almacenamiento ¢B una persona gue anualmen
te percibe en suecldos y prestacionee la cantidad de —
$ 3'904,068.33.

BEn el drea de recibo y doepacho pon tres personas, cada-
eual con el riguiente sueldo anuals

$ 3'304,068,33
3'304,068.93
5°035,342.80

$ 72'844,0B0.66 TOTAL anual vor tres perso-

nas.
Ly R A

Dando un total por las cuatro personas de § I6°748,I43.55 en

sueldos y prestacionesa anuales,
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e)
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Costo de primas de seguros por el local y el valor de -
las existenciana; en este citso ho existen segurcs para el
local ni mercancias.

Costo de agﬁraciacidn de las ineatalaciones de los equi -
pos de almacenamiento. En los almacenes ge cuenta con -

el sisuiente agquipor

— Un montacarpas clfctrico de pasillo que costd § -
I10,555.,60 ¥ se¢ adauirid en el mes de Septiembre de -
I378.

Seqin la Ley del Impuestc Sobre la Renta, en su articulo
44 Fraccidn VI, nos indica que para caste tipe de equipoe-
el porcentaje anual de deprecincién es el 20% de su va -
ler, por tanto calculando el monto de depreciacidn ml -
décimo afic nos resulta la cantidad det 3§ 2,367..70.

A continuacidn se describe al detalle el desarrollec de =
1a deorecinecidm

.
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£ De Monto de
Saldo Devreciacidn - A f o Depreciacidn Deoreciacidn
Anunl Anual Acumulada
3I10,555.60 20 I37y § 22,I11.12 8 22,I1X.12
88,444.48 20 1380 I7,6383,.90 39,801.02
70, 755.58 20 1381 I4,I51.12 53,952.14
56,604,465 20 1332 II,320.83 65,273,013
45,283.57 20 1983 9,056.71 T4,329.74
36,226.86 20 1394 7+245.37 8I,575.1F
28,381.43 20 1935 5,796.30 87,371.4X
23,185.19 20 1986 4,637.03 32,008, 44
18,548,.16 20 I387 3,703.63 35, 718,07
14,838.53 20 1988 2,967.70 98,685,777

Tambidn se cuanta con cuarenta y nueve anAqueles o estantes—
para mantener a loe materiales en guarda y custodia, E1 cos
to de adquisicidn de cada mnajuel fue de § 4,864.00 y se com
praron tambidn en Sthiémbre de I978.

Para este tipo de mobiliario la miosma ley & que hice refersn
cia en la pdgine anterior, nos dice que el porcentaje de la-
depraciacidén anual es del IOL del valor; esto lo dispone el



Artfculo 44'Pra¢ci$n III;

A continuacién sa describe

los c¢itndoe

ananueleet
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8l detnlle de la depreciacidn de="

" % .Da Monto de
Saldo Dépreciaeién A Al o Dapreciacidn Deoreciacidn
T T Anual Anunl Acumulada
$238,336.00 10 1979 § 23,833.60 § 23,833,60
_214.502.10 I0 1380 21,450.24 45,283.84
193,052.16 10 1981 13,305.22 64,589.06
I73,746.94 10 1982 I7,374.69 81,963.75
I156,1372.25 10 1983 I15,617.23 37,600.98
I40,735.02 IO 1984 14,073.50 III,674.48
I126,661.52 I0 1385 I2,666,1I5 124,340.63
I13,935.37 IO I336 II,339.53 I35,740.16
102,595.84 I0 1387 10,253.58 I45,939.74
92,336.26 10 1388 2.233.62 155,233.36

Por tanto tenemos que el monto de depreciacidn anual para el

afio de 1388 fue de § 2,967.70 para un montacargas, y de § -

3,233.62 para los cuarenta y nuave anajueles,

Sumando las =

cantidedes del equipo y mobiliario de los Almacenas nos re =
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sulte la cantidad total de § I2,201.32 por conceoto de depre
ciacidn para el mfo de I988. Resumiendo todos loa costos -
para obtencr el Costo de Almacenamiento ( Ca ) y tenemos 1lo
rlguicntes

Suma de costos: a) § 61'236,270,32

B) 27'500,000.00
c) 12+844,090,66
d) I12,20I.32

§ 101'642,552.30 en donde

RS SSEANESaSETORN

$ IDI'642,552,30 entre 77 artfculos = 8§ I*320,033.14/anual;=~
epta cantidad por afio, por cada articulec almecenndo en por -
centajes o representada en tanto vor cientn del valor total-

promedio del inventario resulta zers

$ 51'333,038.80 - I00%
$ I+320,033.J4 - X = 2,5%

2.56% del promedio anual del wvalor del inventario. Una ver-
obtenido este porcentaje continuamom con el eiguiente paso,

Eate s &l resultado del Coeto de Almacenamiento (Ca), una—-
vez determinado el Ca podremos obtanar el Costo de Manteni =

miento {Cm) en existencins de cada uno de los artfculos del-
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inventario.
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4.6 OBTENCION DEL COSTO D2 PEDIR
Costo de pedir o Costo de pedido ( Cp )

Cada ocasidn que se elabora un pedids se incurre en gastom =
como de papelerfa y los sueldos de las peracnas que inter —-—
vienen en la realizecidn del miemo. Por tento se hace nece-
sario determinar la suma de todos astos gastop en un aflo, =
para con ello obtener ol costo de pedir. Este coeto de alma
cenamianto es necosarioc para el cdlculo del Lote Econdmico =
de Compra. Para'su obtencidn se suman todos los gastos anua
les en que incurren para elaborar un pedido, incluyendo losa-
sueldon de 1las permonas Telacionadas directamente con la ela
boracidén de loe pedidos. Al total de los gastos se divide -
entre el ndimero de pedidos realizados en el miemo afo. A -
continuacidn se mueamtra en detalle dicha operacidni

Descripeidn del puesto Suelde anuml
Jefe del Depto. de Compras $ 16°113,430.40
Asistente del Depto. de Compras 1'904,068.93

Auxiliar del Depto. de Contabilidad 3'904,069.93

$ 23'321,628.26

EEP P PRt {4 1]
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Al totml onuel de nueldos se suman los gArtos de ﬁapelnria -

del Departamento. Dichos gastos fueron por la cantidad de -
$ 366,000,00.

A la suma de los gucldos y lor gactos de papeleria se divide
entre el nimeroc de pedidos elaborados en el afic de I388, nue
en total fueron de 334 pedidoms, ¥y ®l resultado de esta opera
cidn nog resulta en costo por pedido promedio durante el afio
de 13988,

A continumcidén se detalla 1a operacidng

Concopto Cantidad
Susldos & 23+321,628.26
Gastos de papeleria 156,000, 00

§ 24+287,628.26 entre 134 =
SzucScCEdcSRSoan $ T2,T17.44

Con eeto obtenemos el costo de pedido nque necesitamos para -
renlizar el cdlculoc del Lote Econdmico de Compra.

El lote econdmico de comora es e¢l conjunto de unidades aque -

integran 1s -antidad ordenada en un pedido de, comora, y re -
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‘determina oara loa materiales de un inventario que ha stdo -
claeificado por el nmistema ABC,
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4.7 DETEAMINACION -DEL LOTE ECONOMICO DE COMPRA

Lote Econdmico de Compra { L )

Todo control de inventarios debe renolver qué cantidad debe-
pedirse, ¥ cuando debe hacerse. El objetiveo orincipal del -
sietema de contrel de inventarios, es encontrar un equili ==
brio lo mds econdmico cosible entre doe costos nue estdn en
conflicto, aue son el costo de Almacenamiento y el costo dee
pedido.

En el inventario ae ecte empreea ocue conste de 77 renglonem,
ge tiene una clarificacidén de 8 articulom para el grupa A, ¥
s8dlo con ertos mrtfculos se calculardn los lotes scondmicom=-
de compra por #er agtos los que en moyor cantidad se utili -
zan segdn la clasificacidén. Bn loa 9 artfculos del grupo R,
por el momento no re hnce necesario calcular lotes econdmi--
coe de compre por que oe utilizan en menos cantidad que lose-
del rFrupe A} ¥y para el recto de los articulos del inventario
aque pertenecen al grupo C, adlo reouieren una simple cupervi
sidn gobre el nivel do eus existencias para satisfacer las -
necesidades de produccidn. A continuaeidn se detalla el pro
cedimiento para lm cbtencidn del Lote econdmico de compra -~

(L),

Fara determinar ¢l lote econémico de comprade los ocho artf-
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culoes clapificados dentro del grupo "A™, ae utilizaré un mé-
todo conocido como TECNICA DE QABULACIOH A UN PRECIO UNITA-
RIO.

Beta tdcnica fucilita la determinaciédnie la cantided de cada
uno de los productos del grupo "A"; es decir, del tamailo del
Lote, que ses debe comprar y de la frecuencia o mimero de ve-
ces ol afio que hey que efectunr pedidos.

Los elementos, datos o informacidn que =e necesita para efec
tuar estas tdcnica es la rifuientet



Producto

-

._10 -,

‘nu

12

Nombre/Presentacifn

Cum=

CM-Q.GCn\;

Tamafio de lotecn U.5,
(Por afio)

Inventario Promedio
(L/2)

Costo promedjo de Man
tenimiento en almacfn
Gy XL/2)

Costo de Pedir (Cp)

Costo Total Incremen
tal. (CTI) =

CTT » (Gy XL/2) + Cp

681



TARJETA MODELC, PARA REGISTRAR LOS DATOS SOLICITADOS PARA LA CLASIFICACION ABC

SULFATD DE ZING

ﬁco. c/SDU Ers.

32

Focha:

$670,00

. $670.00

OEI
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Una vez rue se obtiene 1la informacidn solicitnda, dispuesta-
en el orden del formato anterior, se procede a efectuar laAg-
ovperacionen indicadas en el mismo formato y se tabulan los -
resultadon remin lop renslones. Una vez nue las d;ce colum—
nag se ;cupan con ¢l mimerc de unidedes respectivas, remin -
el rangldn, se analizan tres renglones imnortantee para los-

resultados finales; mismos nue m continuacidn ae citang

Se compAran los costos totales (CTI) de cadae columna y se dg
kermina el menor valor: ep decir, el coeto mds bajo; una vez

hecho erto =e obzerva el renrldn correspondiente al tamafo ~
de Lote (L) y la cantided “ue resulta ee el tumaiio de Lote -
mis econdmico de padir o comnrar con una frecuencia al afip -

nue marca la columna.

Como &a mencienj antericrmente, todo control de inventario -
tisne como cbjetivo princioal el encontrar el equilibrio més
econémico cntre dop diferentes costos nue se encuentran en —
conflicto: el de pedir y el de mantener en almacenamiento =
los moteriales; por tanto e¢sn imnortante observar el comporta
miento de ambor coetos de la columna respectiva de cade ar--
tchio. Deben tender a ser iguales o Bu diferencia debs ger

mfnima, con tendenciam s cero.

A continuescidn se preeent&n lHEe oneraciones para cada uno de

lon ocho artfculos de la Clunificacidn "av,
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4,8 SISTEMAS PARA RESOLYER CUANDO ORDENAR O ESTABLECER EL
PUNTO Di REORDEN ( PUNTOS DE REORDEN )

El puﬁto'de reorden, es una cantidad en existencia de un ma-

terial nue ha descendido a un limite preestablecido como mfi-

nimo, ¥ que es8 la condicidn que indica al Departamento de -

Control de Almocenes que debe formular unfa solicitud de com-

pra.

Bl nueve pedide debe efeoctumrse anticipandore al agotasmiento
del stock o existencia, y basandose en el Plazo de Entregn =
correspondients. Ademds como existen fluctuaciones normales
en el Plazo de Entrega, en ls utilizacidn y en la demundn de
cada artfculo, debe realizarse la provisidn de un stock de -
seguridad,

Hay gue considerar fluctumciones aleatorias en 1la demanda, -
en las entregas de proveedores y otros factores incontrola -~
bles; &stor no podrén controlarse con certeza pero si podrin
medirse y pronosticaree paras limitar lor riesgos en la toma-
de decisgiones sobre el abastecimients de la Materia Prima.

Cada situacidn de inventarioc prerenta sus propias y dnicas -
congideracicries vy resuerimientos, y rerulta diffcil prescri-
bir una forma o sistemn en perticular.
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Existen diferentes nistemas para esteblecer los perfodos de-—

reabastecimiento, y son los sigpuientem:

El primerc de ellos se denominai " Cantidad Pija y Tiempo -
Variablé .

A)

En el primerc de los mistemas, cada V8z oue se quisra -
reabastecer un tipo de Materin Prima, re ordena la misma
cantidad. Lu frecuencia de las Srdenes eop variable debi
do a las fluctuaciones del consumo en las existencias. -
Las Srdener de reabastecimiento se formulun por ung can-
tidad predeterminada, que no necesariamente tiene aue =

ger 1la del Lote econdmico de compra calculado.

Las variables del sistema pueden ser manejadas para desa
rrollar un sistema de control eani El tamafio de una re-
posicidn o reorden, la frecusncia de resbastecimiento, -
&) prondstico des los nivelea de consumo y sl método de =

. retroinformocidn, en el cual pe basa la frecuencis de re

visionesn.

En €1 mistema'*® Cantidad Pija y Tiempo Variable ", la =
orden de comnra de un meéterial se formula cuando la exis
tencia ha llegado B la cantided determinnda como minimo,
que Teprescenta la cantidad de unidades razonablemente su

ficientes vara durar en el almacén durante el tiempo de=
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adnuisicidn, mdr una cartidad de reserva.

Se renuiere hacer revisiones perfiodicas de lop consu=-
mos para detectar oportunamente lns reacciones de las -~
tandencirg a largo plazo o cambios nor parte de los con-
sumos8. Al revisar pariddicaments, los niveles de canti-
dad, la orden y 1R cantidad de reserva puaden cambiarse-
de acuerdo con las nuasves condiciones.

£l tiemoo de adruisicidn, se considera desde que me co =

mienzs a elaborar una orden hapta gque entra Al almacén -

" lo cordenado. Epte sistema es comin en la compra de mate

riales de poco o mediano valor, clusesa B y C.
Sietema de ™ Tiempo Fijo y Cantidad variable ™.

Bn el sictema ® tiempo fijo y cantidad wvariable ", los -~
¢iclos de abastecimiento estdn controlados por pericdos—
preestablecidoes. La periodicidad puede ser semanal, -
nuincenal, mensual o de acuserdo con cunljulier otro ciclo
pin embargo, el tamafio de 1la orden varig en cada ciclo =
para absorber las fluctuaciones del consuma entre un oe-—
rfodo, ¥ 1a cantidad de materialee calculndos para el e
rfodo de abastecimiento me mumenta con una cantidad razo
nablemente calc¢ulada de rererva.
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£l sietema " tiempo fijo ¥ cantided variable ', es una -
medalidad del asistema * cantided fija y tiemoo varia -
ble ", que ge aplica cuando la incertidumbre de las flue
tuaqgones} debidar a caueas internas v externas, nos per
mitan estnblecer un patrén de cantidades de reorden uni-
formes,

Con el esistema " ‘iemuvo fijo y cmntidud varinble *, me ~
elimine o se reduce n un minime la costosa y continua -
vigiloncia de los saldos en las existencias, jue se lle—~
va a cabo con el cistemn de " cantided fija y tiempo vu-
rieble ".

Pueden existir una variedad de maneras ¥y procedimientos-
para efectunr laas revisiones periddicas, peroc 1la base es
el control; estd consiste en una revieidn en los perfe -
does calculedos y establecidos, y en formular un orden de
comora barade en 1a cmntidad consumide desde 1la dltima =

revisifna.

Pgra aue al sistema sem eficiente debe cubrir 108 8l ~=

guisntes reocuisitoss

= El sistema de reabastecimiento debe cumolirse a inteyx
valosg fijom,
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El tiempo de abastecimiento, o rea entre la orden y -

su recibe en el slmacén deberd quedar fijada.

Cada artfculo deberd tener una fecha de revisién y -

dsta deberd efectuarse min demora.

Este sistema debe tenar como basei R} el tiempo de abag-

tecimiento, b) el orondstico del consumo durants el tiem
de abastecimiento, ¢) las estadf{sticas de consumos y-

no
de

Un

2.

arrores en los prondsticos.
procedimiento nue rosulta eficiente
Hacer un prondstico de la cantidmd

pumirse en el prdéximo periodo, que
cantidad consumida en ¢l tiempo de

la cantidad de un ciclo de reorden.

coheliete eny

que habrd de cone
goR igual a la -
adquisicidén mde -

Formular una orden de compra para elevar el nivel =~

méximo de inventario y en trdnsito

hasta la cantidad

total prondsticada para un ciclo siguiente, méfs la =

cantidad calculeda de rererva.

Sietema CP = CE

En este eistema lo.aue interesa es ver los probables -
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afectos en los costos allno tener reservas, y de tcner -
las en distintas centidades que sobrepasaron el posible-
congumo; es decir, ver el comportamisnto de los costoe -
de faltante (CP), contra los costes de excedente (CE), -
en un =istema 1llamado CP-CE, el cual lo miemo sirve oara
detérminar 8l punte de reorden para compras Jgue para -
ordenar la produccidn, cuando la existencia de productos
ha llegado Al lfmite mfnimo Fijado.

La férmula empleada ¢n el sistema CP -~ CE est
Pr = SXTa + { SXTaX0.7XD )

dondes

s alonsumo durante el tiempo de adquisicidén.

Ta =Tiempo de adauimicidn, en diae, semanae o meses.

3.7 =Pactor constante para todos los cascH,

D =lamora, en porcentaje esctimade de tiempo posible, -
tardanza en el reabastecimiento.

Pr =Punto de reorden.

El epistema CP=CK, @8 conveniente cuando la incertidumbre

en loe consumoe de 1lne exintencias y las entregas de pro

veadores inciertos, cuando el oromedio de drdenes mensua

len es Alto o errdtico o cuando los tiemgos de adnuisi -
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cidn son errdticos o derconocidos,

Sistema de ™ Grado de Seguridad y Tabla de Poisson *.

Eate sistema es Util para detarminar el punto de reorden

cuando los promedios de drdenes mensuales son mds o me -

nos estables y las cantidades han sido fijadas por lotes

econdmicos de produccidn,

La férmula empleada para este sistema es 1A eiguientes
Pr=SXTa+d~ (S5XTa)

donde)

Pr = Punto de reordsn,

S = Consumo durante el tiempo de adquimsiocién.

Ta = Tiempo de adouisicidn.
d

Pactor de la tabla de poisson.

Para dar valor al factor d, se determina la seguridad =
con que ga nuiera trabajar, esta seguridmad se expreegs sn
unidades porcentuales, o dicho de otra mansra ssta segu-
ridad se el porcentaje de faltas que se espera tener du-
rante el perfodo de reavastecimiento, Esta cifra en por
centajs se bueca en sl rengldn correspondiente de lm ta=
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bla de poircon de faltentes permieibles, para encontrars=

el factor d.

Las_principalea aplicaciones de lu distribucidn de poi -
gaon han sido en el control de la calidad y en estudios
relacionados con la llegada aleatoria de los clientes al
mogtrador de grandes tiendas de Aautoeervicio o de los =

automdvilcs a la careta de cobro,

La distribucidn de poisson no ha tenido gran aplicacidn-
en el control de inventariocs, adn cuando log profesiona=

les lo ban esnocido por muchos afos.

Conviene mejor para las demandas peoueifias y no muy fre =
cuentes, en las "ue la cantidad de artfculos por pedido=-
er bartante constante, parsa casos de productes de bajo -

voliimeén.

Sintema de ™ Planeacidn de Reauesrimientos de Materiales®
{MRP)

En este piotema FRP, el material se pide de acuerdo a -
programas de cantidades y tiompos para cumplir un progras
ma de produccidn establecido,

Las degandan de gran volimen de muteriales o materia pri
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ma utilizndon en lrn oparaciones de [abricaecidn, surgen-
decisiones de producir algin artf{ecule que loe contiens.
Los componentes o materia prima de artfculos compactos,-
textiles y cordmica y los ingredientes de alimentos, sus
tancias qufmicas y farmacéuticos no se utili?an a tasas-
constanter y uniformes, hi se necesitan hastn que 8l —=
artfculo { producto terminado ) en el que intervienen se
va B oroducir. Tienen todag ellas una demanda depecndien
te, semin un programa de produccidn.

La congecucidn inicial de tales materias primas, y-
gu continua repoeicidn, se¢ maneja muy bien por lo gene =

ral aplicando al sisuiente andlisis ldégico:

I. & Cufndo ¥y cufnto gueremos fabricar de este producto
enpecf{fico ?

2. 4 Qué mmteria prima se recuiers 7
3. . Con cudnta materia prima se cuenta ?

4. ¢ Cufnts materia primea se ha pedido y cudndo llega -
d ?

5. ¢ Cudndo se va a necesitar mds materia primam y en =
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qué cantided 7

6;Cudndo se debe vedir la materia prima ? .

Eeta es la 1dgicr fundamental del MRP; es aolicable de -
igual manera a productos elaborados de acuerde a un pedi
do y fabricados semin disefio o especificaciones del -
cliente, como barcos, adificios y mmauinaria erpecial; =
como A productor de fabricacidn periddica en lotes de -
‘cantidader pequeflee o grandea; tambidn & industrias que~
emplean diferentes procesos en la fabricacidn de algin -
artfculo; y en aquellus industrias que utilizan une pro-
duccidn continua en prandes cantidades de cualquier gro-
ducto.

Existen diferencias significativas en loe modos segin =
loe cuales se aplica la ldgica a estos diferentes méto -
dos de procedimiento y en los formatos de datos utiliza-
dos con ellos, Los reouerimientos para una plansacién -
correcta de¢ materimlee y un control estricto son idénti-

cos para todos 6stos. gin embargoi

I. Debe desarrcllarse un plan maestro principal que as-
tablezca lo que rfe va @ elaborar, qud cantidad se ng
cesita y cufdndo sa re’uieren las materias primas pa-
ra cada'producto. Denominados programa masstro da -
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praduceidn (MPS), estas cantidades conducen el MRP v
otros programas relacionados. Todos los planee e -
sultantes son invdlidos e irreales asi el MP5 requie-
re un producto que excede las capacidades de lae ins
talacioner ( plants y vendedorea ) que lo producen,

Las relacionasg exactas de materia prima que detallan
la composicidén de la eatructura o marco de la planea
cidn moderna, cue muestra las relacionee de la mate-
ria prima de un artfculo constituido por componentes
de una familim en la forma en que van a ser fabrica=

dos u obtenidon,

Ea essncial una informacidn exacte sobre los invanta
rios con que pa cuenta, incluyendo, la cantidad -—
stock y los datos necesarios para describir el artf-
culo en unk forma completa para fines de plansacidén.

La informacidén preacisa sobre lom pedidos ya snviados
de materia prima, para conseguir cantidades adiciona
lem de cada artfculo, ya sean comprados o fabricados
debe incluir la cantidad pedida y la fecha de venci=-
miento. El1 MRP no necesita los datos de procedimien
to scbre opsraciones sucesivas para fabricar los --
art{culos ni los tiempos requertdos,
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5. Se neceritan tiempos de adquigicidén confiables para-
conseguir o fabricar loe lotes esoecificos de los ma
teriales. .

6., Se debe lograr un flujo adecundo de materinles para=-
patisfacer todos los requerimientos al pasar por ca-
da instalacidén comprendida en el process total.

Sistema Control de Inventarios de ™ Pondo PFijo ".

El sirtema de"fondo fijo", en cuanto al control de inven
tarios re refiere, ee aguel en que los articulos se repa
nen hasta un nivel fijo { fondo fijo ), desouds de lle =~
var a cabo revisiones de inventarios a intervalos de -
tiempos regulares, no siendo necesario llsvar un inventa
rio perpetuo pare las existencias, El nombre se deriva-
de un viejo sistema para controlar la caja chica, loa =
timbres portales, eto., &n este ristema la versona res -
ponsable informe al cajero a intervalos regulares de -
tiempo acerca del detalle de sus derembolsos y recibe el
reembolso de efectivo para que ol fondo fijo pueds vol =
;er a su saldo preestablecido.

El método de ™ Pondo Pijo " puade emplesrse favorableman
te ®n aquellos capos en "ue los almacenes secundarios se
hayan de¢ surtir de los almacenes orincipales, o &n los -
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casos de tiendaa al detalle que re purten de los almace-—
nea centrales, o cuando se trata de agenciaa que almace-
nan diversas partes de repuesto de los fabricantes cuyos
vehiculos vendan y a los cunles se les da servicic. Una
aplicacién ideal de este método es cuando diversos artf-
culos son obtenidos de una sola fuente y se almacenan en
cantidades lo suficientemente pequefios como para verifi-
carse visualmente, Por otra pzrte, no se coneiderard -
apropiado utilizar el método de " Pondo Pijo " cuando -
los articuloe se fabrinuen a la orden, o cuando se trata
de artfculos cuyas condiciones de compras sean complica=
dan, como podria mser la existencim de precios variables-

0 tiempos de esperu demneiado largon.

El dnico documento de contrel de inventarios eg la hoja-
preimpress aue puestre para cada artfculo su descripcidn
su nimero de codificacidn y nivel de inventario "“optimo"
o "normal”, ( los niveles de inventario normules o densa
dos habrdén de modificarse sienpre que haya caabios en 1la
oferta o en la demande ). Tendrf doms columnas sn blanco
una nue indique les " cantidades de existencia " y la -
otra la * cantidad recuerida ", A intervalos regulares-
de tiempo posiblemente una vez por semanA, &lguna perso-—
na habrd de tomar la hoja ¥y verificard las existencias,~-
anotando &)l resultado del rccueﬁto en la columna denomi-
nada " cantidad en existencia ®, A continuacién se lle=-
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nardn los datos concernientes a 1la columna " cantidad re
guerida ", anctando la cantidad que habrd de permitir -~
que las existencias vuelvan al nivel normal degeado. Se
efectuardn ajustes si =e espera nue la demandn'llagua a-
ser‘damasiado beja o alta. Anctada la fecha y firmado,-
ol documents que habrd de servir como una requisicidén de
almacén o solicitud de compra; si la forma tuviera co =-
lunnas en blanco adicionaleg se podrd utilizar varins ve
ces y lag cifras de consumo anterioree { controladas en-
hojaa pasadas ) podrdn servir como una gufa parz hacer -

los pedidosn,

El término " Pondo Pijo " se utiliza tambidn en ocasio =
nes con relacidn a loes inventarios que se llevan en los=-
almacenes del comprador, pero como son rapusstos por el-
vendedor conforme sea hecesario; podrdn mane jarse talems=
artfculoe sobre la base de consignacién, o sea, que no =
se hayan de pagar dichos artfculos hasta en tanto sean -

utilizados o vendidos,

Sistema de control de inventarios conocido mejor como el

de " Dos Reclipientes ™.

Otro tipo de sistema para controlar los inventarios gue-
no hace use de documentacidn y que es mida bien continuo-
que periddico se marupa bajo el ancabezado genoral de -
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# Sigtema coh dos recipientes ", conforme su nombre lo -
sedala, ln idea bfsoica conrirte en peparar los existen —
cias de un artfculo en dos recipientes, al recipienta -
activo y el recipiente de reserva. Tan pronto se tdrmi-—
na el éacipienta activo, el almacenista recurre al reci-
plente de reserva y avisa al encargado de compras, quien
procede a decidir si debs o no hacer el pedide. Se po -
drd utilizar un sdlo recipiente pero nue tenga algunn =
divisidn marcnda que indigque cuindo se debe pedir, o —
bien se podrd incertar una tarjeta en el racipiente a la

altura en donde se deba reordenar,

El término " dos recipientes " se considera mids aoropia
do para quellos mdtodos de control de inventarios que -
involucran algunass divisidn ffsica de las existencims =
an nivelep activos y hiveles de reserva mis que referir-
Be A un sistema en que haya polamente una diviaidn con =

ceptual,

El tédrmino control visual es el nombre nue los subsidia-
rics y las asociaciones ICI utilizan para una versidn =
interssante de este mftodo y que ha side adaptsdo por -
muchas emoresas no ascciadas con el ICI. Consiste en -
una scparacidn del inventario fisico, determinando el oun
to de reorden en el momanto aue.ee recurre al invantario
de seguridad., Las existencias podrdn separarese en tres-
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partes en lugar de des ¥y que pe identificardn por codifi
caciones de color; estas tresn partes representan el in -
ventario libre, el cual correcponde al recipiente activo
dentro del pistemmr tradicional de dos recipiente;, el in
ventéfio en el nivel de punto de reorden ¥ el nivel de -
inventario considerado riesgosc constituyendo ambos el -
recipiente de reserva. Una codificacidn de color fre ——
cuentemente utilizadm @s la siguiante: se utilizard el -
color verde para el inventarioc libre, el color amarillo-
para el nivel de reorden y el color rojo para indicar al‘

nivel riessoso.

Con relacién a alpunos artfcules podrén existir tres re-—
cipientes pintados de colores apropiados. Para algunos-
otros articulos podrd existir un sole recipiente, pero -
que tenga franjas internae que corresponden A los nive =
les de inventarios a los cuales se debha reguerir tomar -

accidén.

Con rqep.cto a muchos artfeulos, lasm piezas ge agrupan =
en atados por medio de ginta adherible de distintc color,
lga escobas, correas y articulos normalmente entregadoe-—
en envases, como &8 el caso de los botes de pintura y -
las cajas de tornillos, se agrupan on otados utilizando-
la cinta de color gue sea mAs asropiada, Entre tanto -
que los almacenistns eatdn recurriendo al inventarioc 1li-
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bre, no habrd necesidad de tomar medida alpuns respecto-
&i control de lose inventarios, Sin embargo, al recurrir
detos ml nivel de inventario codificado de color amari —
1lo, inicierdn el pedide enviado al encAargado de comoras
una tarjeta de Srdenes la cual se tiene ml frente del re
¢ipiente. Si tuvieran nue recurrir al nivel de inventa-
rios catalogado como de " peligro " vy codificado de co =
lor rojo, hebrdn de enviar Al encargado de comoras una -
tarjeta de * URGENTE ", 1lm cual también se vodrd mante -
ner en la parte de enfrente del recipiente, procediéndo-~
se de inmediato a colecor el pedido.

Este orocedimiento moarentemente sencillo es compensable
con los métodos mofimticadon aue se utilizan para deter-
minar loa niveles de puntos de reorden y de los lotes da
compre. Bl lote éptimo de campra calculado conforme al-—
procedimiento indicado en ndginag anteriores, e anotado
en la tarjeta de orden de compra.:il inventaric de resguar
do o de saeguridad habrd de convertirse en el nivel de --
invantario; " de neligro " y se codifica en color rojo.
El nivel de punto de reorden habrd de ser igual al inven
tario de seguridad mds el consumo esperado durante el -
tiempo de espera, de manera acue el inventario ml nivel =
de punto de reorden y codificado de color omarillo habrd
de coincidir con el consumo espérndo durante el tiempo -
de sspera o adauisicidn.
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Bn este sistema no habri.da llevarse un registro de in -
ventario de trabajo, en tanto nue algunas emuresas si -
mantienen un registro de los inventarios de reserva ( o
sea, de los inventarios gque correeponden al nivel de pun
to dé reorden, ani comc al nivel de inventario clasifica
do * de peligro ® ) ¥y a los cualee no ha habido necesi =
dad de recurrir a ellos. Los documentos que sirven pars
el control de inventarios estdn integrados por dos tarje
tas fue se mentienen nl frente de loe estantes 0 reci -~=
plentes: una tarjeta para drdenes o requisicionts de ueo
repetido oue .eberdn revelar la dencripeidn, el nimero —
de cddigo, al nivel de punto de reorden y el lote de com
pra corresvondiente al artfculo incluyendo columnas para
fecha, firma del almacenista, fecha de 1la orden, mimerc-
de 1la orden y firma del encargadc de compras; asimismo,-
wna tarjets para pedidos urgentes aue habrd de utilizar-
e si ha habido necesidad de recurrir al nivel de inven-
tario clasificado”™de Peligro" y dicha tarjeta indicard -
la deecripcidn, el mimero de cocdificacién, el nivel de -
inventario conriderado com¢ *de peligro™, 1la fecha, la -
firma del gerante de almacén y el resultado de tal apre-
cio.

El jefe del Departamento de Control de Almacenes oodré -
verificar rdpidamente gue el sistema estd funcionando en
forma apropisda. Al caminar a través de los almacenes -
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podrd apreciar a simple viste si un artfculo se encuen -
tra por encima o por debajo del nivel de punto de reor -
den. 5i estuviera & un nivel infericr, podrd ver de in-
mediato £1 la tarjeta de la orden de comora ha sido en -
tragada al encargado de comprae o si se ha regresado con
las indicaciones que la crden ya se ha colocado © 8i ho-

e ha hecho nada al respecto.

El control virual de los almacenes nogs proporciona un me
jor control, & los coertos de operacidn mds bajoe, cudndo
Be considera soropiado, cudndo se trata de artfoculor bé-
sicos due tengan renuerimientos comoplicados de planen =—
cidn o conrideraciones recpecto B las compras, constitu-
yo un sistema barato y positivo que tiene muchas aplica-
ciones dentro del drea tan amplia concerniente a la ruti

na para el control de los inventarios.
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PUNTDS DE REORDEN

El punto de reorden de cada uno de los materiales, puede con
siderarae comc¢ la eefinl que indica Al Dapartament6 de Con -=
trol de Almacenes la necesidad de elabérnr una solicitud de-
compre. par la cantidad necesaria para recuperar el nivel del

tope fijado como mdximo de exismtencia,

Este punto de reorden es lo que se conoce como Minimo a Alma
cenarse miemo oue estAa determinado por la cantidid de unida-
des gque represente ¢l uso normnl durante el tiemoo nue lleva
el reabastecimicnto, mds una cantidad de unidades de rererva

que pueda abeorver las fluctuacionee inerperadas del coneu -

moe.

El tiempo normal de reabastecimiento de los ocho artfculoa -
del inventurio, clesificados dentro del grupo "A" es la si-

guientes

No, de Lista Produactao Tiempo normal de
reabastecimiento

62 " Prasco da 5 ml. 60 dfas

II Suero Patal Bovino 60 dfas

65 Prapco de 20 ml. 50 dfasm

68 Prasco de 545 ml, 60 dfas
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No. de Lista Producto Tiemno normal de
reabastecimiento
TI Retapa de 20 mm. 30 dias
63 ' Prasco de I0 ml. 60 dfas
i Tapén de 20 mm, & rris 30 dias
54 Membrana de 0.22 m
233 mmde & 30 dias

La cantidaﬂ de rererva serd la eouivalente a la gantidad que
represente el 50% del tiempo normal de reabastecimiento,

A continuacidn ee dan lae cantidades oromedio de cada uno de
los ocho articulos, que representan el uso normal en prome =
dio durante el tiempo de reabastecimientot es decir, lo aue

se consume en 30 y 60 dims segmin el articulo.



Consumo duranto el

Na, de . tiempo norml Jde 50%

Lista Producto reabastecimiento Del Consum Amto de reorden
62 Frasco de Vidrio de 5 ml. 192,000 Frascos 96,000 Feos, 288,000 Fcos.
11 Suero Fetal Bovino 22.5 Litros 11.25 lLitros 33.75 Litros
65 Frasco de Vidrio de 20 ml, 28,333 Frascos 14,167 Fcos. 42.4?5 Fcos,
68 Frasco de Vidrio de 545 ml, 4,000 Frascos 2,000 Fcos, 6,000 Feos.,
71 Retapa de Aluminio de 20 mm, 252,333 Plezas 126,167 Piezas 378,500 Pzas.
.63. Frasco de Vidrio de 10 ml, 16,667 Frascos 8,333 Fcos, 25,000.5 Pzas.
75 Tapfn de Hule gris de 20 m, 9 114,000 fPlezas, 57,000 Pzas, 171,000 Pzas.
54 Membrana de 0.22 me 293 . do P 3,16 Cajas 1,58 Cajas 4,74 Cajas

11z
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CONCLUSIONES

Con este trabajo de investigacidn se demuestra nue la organi
zacidn en lae actividedes de cualiuier emoresa u organo de —
la mizma, es indispensable si se suieren alcanzar los objeti

vos propuestos.

Una técnica bien aplicada, como 1o ee un Manual de Procedi -
mientos, elaberado de Acuerdo a las nacesidades de la organj
zqciﬁn de cada uno de loa organos de la empresa; facilita el
control de las actividades o procesos que se desarrcllan en-
cada una de las dreas o aﬁ toda la emprera, Los resultadon=-
de laer operaciocnes que ae realizan en el drea de Almocenes -
de esfa empres&, se pueden compara’ con lo olaneado, pordue-
ge cuenta ya con un Manual de Procedimientos que sirve como-
referencia o gufa para poder determinar si lo aue re LiZo o=
se erta haciendo en el drea de Almacenes, estuvo o estd de —
acuardo a lo oue indica el Manual. 5i existe alguna diferen
cia se puede corregir en el momento mismo en gue ocurre y =
con esto los resultedos Se obtienen de acuerdo a lo planea -
doj es decir, se estd aplicando un Control en las operacio -
nes de loe Almmcenss, control gue no existfa por no contar =
con un Manual de Procedimientos.

Por otro lado y al miemo tiempo aue se organizan las activie
dades en los Almacenes, =8 utilira otra tdécnica pare la pla-
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neacidn ¥ el control del inventario de Materin Prima nue gpe=-
utiliza en el proceso productivo, Esta técnica conocida co-
ma Contiol de Inventarios viene a reforzar los criterios aue
se utilizan para realizar inverasiones en Materia P}imu y de
esta mdhera sistematizar el control de las existencimas; maf-
se demuectra oue con el emploo de esta tdcnica de control de
inventarioms se adauiere exclusivamente lm cantidad, con opor
tunidad, de la Nateria Prima, ¥ con un menor costo en 1o ==
adminisetracidén de inventarios.

Es probable que con el tiempo y el aumsnto en el volumen de-
1a produccidn, cambien las situaciones y necesidaedes nue sa-
tisfacer, y aue permitirdn desarrcllar o aplicar nuevas tdc—
nicas en el Area de Almacenasas, con el sbjeto de resolver ==
problemas, ¥y lograr la mdxima eficiencia en el servicio que-—

prastan los almacenes.

Conjuntamente con la técnica de control de inventarics, se -
integra un procedimiento para establecer los puntes de reor—
den, que en este caso particular se trata de una combinacidn
del * Sistcema de Planeacidn de Requerimiento de Materimles -
( MﬁP }) " y el ¥ Siatema de Tiempo Pijo y Cantidad Varia —--
ble "; por resultar esta combinacidn de aistemas una manera=
adecuada al tipo de empresam, vroductoe nue fabrica, procesos
de produccidn y comercializucidn ocue utiliza para la obten =
cidn de lae utilidndes.
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