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INTRODUCCION 
TESIS CON 

FALLA DE ORIGEN 

La empresa Von Haucke, en sus inicios fue creada como un taller, es decir, buscaba 
satisfacer las necesidades de sus clientes pero carecía de una buena estructura 
organizacional. Desde el año 1958 en que se funda esta empresa, ha tenido un gran 
desarrollo que puede ser observado por el incremento de personal que labora en ella; en sus 
inicios contaba con 18 trabajadores mientras que ahora cuenta con 316 personas; ade!llás de 
la superficie que ocupa esta empresa que ahora es de 15,000 m2 y en sus inicios s-ólo 
contaba con 500m~. 

En el transcurso del desarrollo y crecimiento de esta empresa, Ja principal 
preocupación fue incrementar su producción para cumplir con Ja demanda: sin embargo no 
hubo la preocupación de transformar la estructura organizacional de la empresa. 

Hasta ahora, no se cuenta con una metodología escrita, documentos o 
procedimientos de operaciones para realizar las actividades, pero a cambio de esto, existen 
varias personas que poseen Ja experiencia necesaria para realizarlas, lo que ocasiona una 
cierta dependencia de su conocimiento. 

De acuerdo con Jo anterior y debido a que no existe una descripción de los 
procedimientos de las actividades laborales que debe realizar el personal, y sabiendo que 
existe una mala organización en la empresa que ocasiona tiempos muertos, flujo 
inadecuado de información, entorpecimiento y duplicidad de labores, el Ing. Juan M. del 
Castillo Von Haucke dueño de esta empresa, está trabajando para hacer más profesionales 
las actividades realizadas, buscando siempre la mejora continua. Para lograr lo anterior, el 
dueño de Ja empresa sabe que primero tiene que conocer como se están realizando las 
actividades en su empresa, por ello se tiene que registrar y documentar la manera en como 
se llevan a cabo actualmente estos procedimientos; por lo cual ha solicitado me integre a su 
planta con el objetivo de realizar este trabajo. 

Como se ha comentado, la empresa ha tenido un crecimiento en estos últimos l O 
años de aproximadamente un 200%. En este periodo la principal preocupación fue cubrir 
con las necesidades del mercado dejando a un lado el como se cubrían éstas, la gente que 
labora en la empresa conoce como se desarrolla cada actividad que ejecutan; sin embargo, 
cada quién sabe sólo lo suyo haciendo que exista una dependencia de conocimientos. Del 
mismo modo, al no tener un procedimiento definido de cómo realizar las responsabilidades, 
no se sabe a ciencia cierta como se están haciendo éstas, impidiendo la posibilidad de 
conocer el desarrollo actual de las mismas, llevando como consecuencia la no 
identificación de oportunidades de mejora en el proceso. 

Realizando un análisis rápido en el proceso de operac1on de la empresa, se ha 
detectado que uno de los problemas que actualmente existe en la empresa es la falta de 
abastecimientos oportunos y se desconoce en que parte del proceso se encuentra la falla por 
lo que el presente trabajo tiene como objetivo establecer y documentar las actividades y 
procedimientos actuales para conseguir una buena administración en el área de 
abastecimiento, revisarlos e identificar oportunidades de mejora enfocadas a conseguir 



abastecimientos oportunos; y así mejorar los tiempos de entrega de insumos confiables 
para aumentar la eficiencia de la empresa. 

Para realizar la documentación de los procedimientos primero se debe identificar la 
necesidad de documentarlos, misma que ya está identificada siendo ya mencionado esto en 
este escrito, posteriormente se establece un alcance y se forma equipos de trabajo para 
recopilar información mediante diagramas de bloques o de flujo. Una vez con información 
en las manos se procede a estructurar el documento mediante un titulo, propósito, alcance, 
lineamientos, referencias, desarrollo, anexos y por supuesto datos de control. Una vez 
estructurado el documento debe ser validado por algún usuario potencial, revisado y 
aprobado por el lider del proyecto para con esto lograr documentar la información, 
posterior a la documentación de cómo se han realizado las actividades hasta ahora, pueden 
ser analizadas para ser mejoradas y lograr una mejora continua; por ello, es importante 
documentar el procedimiento que describa cómo deben desarrollarse todos los 
procedimientos de la empresa. 

Lograr la documentación de cómo labora la empresa Von Haucke sin duda alguna 
representa asegurar la permanencia del conocimiento necesario para realizar las actividades 
laborales necesarias para la empresa, y si además existe una mejora a este conocimiento; 
entonces se estará generando una mejora en la empresa. Esta documentación ofrece la 
oportunidad de adecuar la estructura organizacional para cumplir con las necesidades de 
Von Haucke logrando un mejor desarrollo y una actualización para cubrir las necesidades 
del mercado actual, ser congruente con el momento y con el nuevo paradigma empresarial. 

Hago mención que la presente tesis está basada en una memoria de trabajo 
desarrollada en la práctica profesional cubriendo la necesidad de la empresa ya mencionada 
y a la vez cubriendo también una de las opciones para presentar mi tesis; siendo ésta, el 
documentar en el formato de tesis la memoria de un trabajo desarrollado como pasante en 
el ejercicio profesional. 
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CAPITULO 1 

ANTECEDENTES 

1.1 MARCO HISTORICO DE LA EMPRESA 

TESIS CüÑ 
FALLA DE ORIGEN 

En 1958 el Ingeniero Juan del Castillo Von Haucke funda A. E. Von Haucke S. A. 
de C.V. en un pequeño taller de transformación de lámina de acero para fabricar su diseño 
de un lector de firmas para Banamex. Posteriormente, en 1962 se diseñan diversas 
cajoneras y gavetas para la guarda de tarjetas de ahorros para bancos. En el año 1963 
introduce al mercado archiveros horizontales con puertas ocultables, mientras que en 1965 
desarrolla el sistema de mobiliario desarmable para cajeros en todas las sucursales de 
Banamex. 

En 1973 nace la "OCA" Oficina Celular Activa siendo el primer sistema abierto de 
mobiliario modular para oficinas en México y en 1976 el diseño de esta nueva línea 
modular Von Haucke gana el premio nacional de diseño para la exportación. 

En 1992 se lanza "Multiaction", siendo el primer sistema con mamparas de 12 cm 
de espesor especiales para manejo de grandes cantidades de cableado e instalaciones 
internas. El año 1994 es en el que se presenta "Ergonova", IV generación del sistema de 
muebles modulares para oficinas. Incluye los más modernos adelantos y ventajas para 
ofrecer espacios de trabajo eficientes y confortables. 

En 1998, conjuntamente con el Centro de Investigación en Diseño Industrial de la 
UNAM se desarrolla "Unispace", sistema modular autosustentable de alta estética, 
opciones múltiples y avanzado manejo de cableado. En 1999 se crea "Privacy'',primer 
sistema en México de canceleria modular reconfigurable con un sistema único en el mundo 
de gabinetería opcional intercambiable. 

En el 2001 se presenta "\Vinspace" que representa un avanzado concepto en 
optimización de espacio, imágen, manejo de tecnología y reconfigurabilidad. 
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1.2 MARCO DE REFERENCIA 

1.2.1 Ubicación Geográfica. 

TESIS CON 
FALLA .DE ou~GEN 

La empresa Aparatos Electromecánicos Von Haucke S. A. de C. V. esta ubicada en 
los Estados Unidos Mexicanos, en el Distrito Federal de nuestro país; para micro 
localizarla, ésta se encuentra en la delegación Iztacalco colonia Pantitlan en la calle no. 3 
número 57, a un costado del metro Agrícola Oriental encontrado sobre la calzada Ignacio 
Zaragoza. A continuación se muestra en la figura 1.1 la macro localización en el mapa de 
los Estados Unidos Mexicanos: 
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Para mostrar la micro localización de la planta, a continuación se presenta un 
acercamiento al distrito federal (figura 1.2 entorno del distrito federal), mientras que en la 
figura 1.2 se muestra un acercamiento a la delegación Iztacalco: 
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Una .vez definida la ubicación de la empresa, presentó cual es lfácÜvidad a la que 
se dedica mientras que en las siguientes páginas se da una bréve' descripción de !Os 
principales productos fabricados. "·' -, .,.~ -· ....... ~ · 

1.3 CONCEPTUALIZACION DE LA EMPRESA. 

La empresa Von Haucke se dedica al diseño y manufactura de mobiliario modular para 
oficina, para esto, sus principales materias primas es la lámina de acero 1008 en calibres 14, 
18, 20 y 22; éstas hojas de lamina son procesadas desde una estación de corte conformada 
por cizallas y ahí se da la geometría plana a las piezas, a continuación éstas pasan a la 
estación de troqueles donde se les realizan las perforaciones necesarias de acuerdo al diseño 
al que pertenecen, posteriormente pasan al área de doblez donde la lámina plana es doblada 
para obtener las partes a ensamblar de cada producto, el ensamble es realizado en el área de 
punteado que realmente representa un pre ensamble debido a que en el área de soldadura se 

TESIS CON 
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da el ensamble final. Una vez que los productos han sido ensamblados en el área de 
procesos, las piezas se cuelgan en una cadena transportadora para ser lavadas y 
fosfatizadas, después sobre la misma cadena, las pieza son secadas a través de un horno 
secador, posteriormente pasan por la caseta de pintura donde el personal de ahí se encarga 
de aplicarles ésta, por cierto su aplicación es pintura en polvo; el paso a seguir es el secado 
de la pintura en el horno de polimerizado. Los pasos anteriores son ejecutados con las 
piezas sobre la cadena transportadora, el tiempo aproximado para que una pieza sea lavada 
y llegue al secado de pintura es de 40 minutos. 

Cuando las piezas ya tienen seca la pintura son descolgadas de la cadena y pasan a 
un área de armado donde son ensambladas las partes que así lo requieran, un ejemplo de 
ello son las gavetas siendo muebles de guarda, conformados por un cuerpo y cajones, 
entonces, en el área de armado se ensamblan. Cuando los productos han sido ensamblados 
pasan al almacén de producto terminado para su almacenaje y posterior entrega que realiza 
el área de distribución fisica. 

Para efectuar el proceso de transformación a las piezas se requieren de varios pasos 
antecesores a éste todos ellos son mostrados en la siguiente figura 1.4 

Ventas. Realiza 
la venta 

.¡. ,, 
Proyectos. Compras. 

Distribuye los Realiza 
lugares o requisición de 
módulos materiales Recibo de 

vendidos en el Fabricación producto 
área del cliente • y ensamble terminado .... 

i de ..... para su 
posterior 

productos entrega 
Admón. Procesos. 

Ventas. Manda Manda -el pedido a la ordenes de 
planta. producción 

i -
Plancación. I TESIS CON 1 Recibe el 

L_FALLA DE ORIGEN -nedido. Solicita 
materiales y 1--

manda a 
producción 

Figura 1.4 Flujo de información para fabricar un pedido. 
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1.4 PROBLEMATICA ACTUAL 

La primer fase del flujo mostrado en la figura 1.4 no es controlable debido a que una 
venta no se cierra sino hasta que el cliente decide autorizar la compra del producto, así 
mismo el área de proyectos hace las distribuciones de espacio pero al igual que lo anterior 
no es controlable el lapso de duración de esta actividad debido a que el cliente es quién 
autoriza el proyecto. 

El paso que ejecuta administración de ventas es registrar que es lo que ha vendido y 
en que acabados para de esta forma poder solicitarlo a la planta, directamente al área de 
planeación quienes se encargan de hacer · el pedimento de materiales al área de 
abastecimientos. 

Como se muestra en la figura 1.4, el áréa de compras representa el paso antes de 
procesos quienes se encargan de realizar los programas y ordenes de producción para la 
fabricación y ensamble de los productos, como se ve en la misma figura, procesos depende 
directamente del área de compras, esto se comprueba debido a que si no se cuenta con 
materia prima para la producción, entonces no se puede fabricar nada o se hace incompleto. 

El área de compras revisa las existencias de materiales en el almacén de materia 
prima para de este modo solicitar los materiales faltantes, para hacer esta revisión, el área 
de planeación genera los consumos de materiales por cada pedido realizado; con ellos, el 
responsable del almacén revisa las existencias que tiene registradas en su sistema de 
compras-almacén, para hacer la revisión de materiales el encargado de almacén tarda hasta 
un día completo en realizar la sumatoria de materiales debido a que se piden por cada 
pedido y no son consolidados. 

El tiempo en que el área de compras responde a la falta de materiales y 
directamente a planeación es de dos días y es ahí cuando se genera la orden de compra; es 
decir, aún falta el tiempo de entrega del proveedor para que la planta pueda empezar a 
producir. 

Como ya se menciono, el área de compras representa un tiempo muy valiosos para 
iniciar la fabricación del producto y todo el tiempo que se tenga muerto ahí, no es 
recuperable. 

Cabe señalar que debido a la actual tardanza en el tiempo de respuesta del área de 
compras personas ajenas a este departamento pero con la autoridad suficiente intervienen 
en el proceso de solicitud de materiales haciendo que la adquisición de éstos este fuera de 
control y caiga como consecuencia en inventarios excesivos en determinados momentos 
ocasionados por la duplicidad en la requisición de materiales. 

Como se observa en este apartado el área de compras es clave en el proceso 
productivo y tiene como problema la falta de control sobre su funcionamiento, además del 
tiempo de respuesta que tiene para generar una orden de compra, debido a esto el dueño 
solicita saber como trabaja este departamento en forma de procedimientos para saber si la 
problemática que tienen es totalmente propia de su área o sufren consecuencias de otros 
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problemas. El objetivo es conocer como se realizan las actividades del área actualmente, 
hacerles una revisión y posteriormente jalar a otras áreas que estén involucradas en la 
problemática. 

Se elige la documentación de procedimientos antes que otra forma de trabajo debido 
a que primero se requiere controlar la forma en que se desarrollan las actividades del área, 
debido a la falta de políticas y responsables definidos se pierde el control de adquisición de 
materiales por lo que trabajar en disminuir inventarios, sobre un justo a tiempo o 
clasificación de inventarios me llevaría a controlar un síntoma del problema; es decir, si no 
se controla la adquisición de material, no se definen responsables y que estos no trabajen 
sobre algo establecido implica continuar con el problema; por ello una vez que se 
establezcan los procedimientos, un siguiente paso es aplicar técnicas como la clasificación 
de inventarios y el justo a tiempo, pero esto escapa al objetivo del presente trabajo. 

A continuación se presentan algunos indicadores de la problemática en compras: 

ACTIVIDAD PROBLEMA.· . 
. · . , ·<· ··: . 

Personal definido para realizar requisición No esta definido 
de materiales ·. . :: 
Definición de políticas para la compra de No están definidas •·>t materiales . 

Control de actividades del comprador No están definidas y controladas sus 
actividades ,; ·.-.- ·:~:j;/~'.'\;, ~-'-." 

... 

Organización del tiempo utilizado por el No existe, trabajan al día y como' se presente 
personal de compras la situación .· 

Control de procedimiento para realizar Indefinido 
compras de materiales 

1 Clasificación de materiales que se compran No existe clasificación, se les da la misma 
importancia 

Dependencia de personal para realizar el Total, si no esta la persona encargada de las 
trabajo compras de esas familias de productos 

quedan pendientes, no se realizan. 
Tiempo para obtener una orden de compra 3 días promedio 
A reas involucradas en la solicitud de 3 Almacén y compras 
materiales 

1 Arcas que integra el sistema compras- 2 Compras y almacén 
¡almacén 
1 Requisición de materiales Se realizan por pedido y no consolidadas 

TESIS CON 
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1.5 Plantilla de personal. 

La empresa A. E. Von Haucke, S. A. de C. V. cuenta con la siguiente plantilla de 
personal descrita por áreas: 

Personal directivo: 
1. Director general 
2. Director adjunto 
3. Director de operaciones 
4. Gerente de ventas 
5. Gerente administrativo 
6. Gerente contabilidad 
7. Gerente de planta 

Personal Administrativo: 

l. Finanzas 
2. Contabilidad 
3. Facturación y cobranzas 
4. Informática 
5. Personal y capacitación 

Ventas: 

1. Administración y ventas 
2. Vendedores en el D. F. 
3. Servicio técnico 
4. Diseño industrial 
5. Proyectos 

Personal de planta: 

1. Administrativo 
2. Producción 
3. Capacitación 
4. Nuevos productos 
5. Mantenimiento 
6. Servicio transportes 
7. Obreros 

TESIS Lutv 
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5 personas 
7 personas 
6 personas 
5 personas 
6 personas 

7 personas 
26 personas 
12 personas 
4 personas 
4 personas 

19 personas 
5 personas 
3 personas 
3 personas 
4 personas 

10 personas 
180 personas 

En la figura 1.6 se muestra un organigrama general de _la empresa, cabe señalar que 
sólo muestra las áreas principales de la empresa. -
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ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA 

1 Director General 1 

1 

1 1 1 

Director Director de Gerente de Gerente <le 
Adjunto Operaciones Ventas Planta 

1 

1 1 ~ Gerente <le Gerente Diseño i:--' >-3 
Contabilidad Administrativo Industrial ::i> t=:1 

t:j~; 
t>=:I r.r 
oc 
~~ o .... 
t::l z 

Figura 1.6 Organigrama <le la empresa. 
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A continuación se presentan algunas referencias y soporte que da la empresa como servicio 
a sus productos: 

1.6 Datos técnicos 

Marca: 

Cantidad de bienes vendidos:·· 

Periodo de garantía: 

Tiempo para obtención de 
refacciones: 

Tiempo de atención a 
desperfectos: 

Servicios: 

Reemplazo en caso de 
desperfectos prolongados: 

MUEBLES ·.· rVÍÓDULARES .· yóN' ·HAUCKE, S.A. 
DE·G· .. _,.~:<:.P.~~~·I)~.~, ~~g·~;,~:::·f:::'. ~ ... 

· ···· 100,000 E~t~8 ibn~~ élci·ir~baj6~eií;~~ ·historia> 
~~'e_: -~ :.:-:-~.-- e·,<,~:~.:.'-. -; .. -. :~· --- - ~-- ' - -

Diez años corit~a éiéree':tos ele fab'ricacióri ·en muebles 
y mamparas'. .. • :: < ...... . 
Tres áños contra defectos de fabricación en sillas. 

Tres días. 

Dos días. 

Préstamos para muestra de oficina. 
Tres días. 

Inmediato. 

TESIS L.v1~ 
FALLA DE ORIGEN 
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l. 7 Filosofía corporativa. 

La filosofia de esta empresa la representan las siguientes tres frases: 
"El todo es mayor que la suma de sus partes". 
"Queremos encausar el trabajo de todos nosotros unidos en busca de la satisfacción del 
cliente". 
"Para nosotros lo más importante es la gente, todo lo que hacemos como compañía afecta a 
la gente: clientes, empleados y comunidad a la que servimo-s".-~~------:~--'C'- -··-e-~·- --- ---

, -' -·'-=;-~~. '- -- -

A lo largo de cuarenta años de experiencia han llegad~ a;l~;·d~nc!Usión de que la 
calidad de vida que proporciona un espacio funcional, estiml1Ja:nte:y amable redundará en 
mayor eficiencia, en productividad y en una imagen cori>orativa distintiva. 

Para lograrlo se han fijado cuatro metas: 

l. Investigar e innovar constantemente productos nuevos y mejorar los ya existentes, 
.con objeto de estar al día_ con la época actual de grandes y constantes cambios. 

2. Ofrecer productos de alta calidad y larga duración, a un precio razonable. 

3. Exportar sus productos compitiendo internacionalmente con marcas de gran 
prestigio: · -

4. Escuchar y. atender directamente a sus clientes para no solo satisfacer sino superar 
sus expectativas. · 

En resumidas cuentas, esta empresa busca ser cada día mejor preocupándose no por la 
competencia sino P?r la incompetencia que pudiera llegar a tener. _ · 

1.8 Principales clientes 

A continuación se muestra una lista de los principales clientes de A. E; Von Haucke 
S. A. de C. V. ordenada por orden alfabético: 

Abastecedora Lumen. 
Acer Computec Latino América. 
Aceros Camesa. 
Aerovías de México. 
Almacenadora de Gas. 
Altos Hornos de México. 
A paseo. 
Arneses Eléctrico Automotrices. 
Astra Chemicals. 
A \·on Cosmetics. 
Baxter. 
Becton Dickinson de México. 
Seseo de México. 

13 



Caja de previsión y Ahorro del SNTSS. 
Cámara Nacional de la Industria del Hierro y del Acero. 
Cargocentro. 
Casa de Cambio Monex. 
Centro de Atención Profesional. 
Centro de Casting Internacional. 
Centro de Investigación y Estudios Superiores en Antropología. 
Cloros de México. 
Coca Cola Femsa. 
Columbia Hause México y Compañía. 
Comercial Mexicana. 
Comisión Federal de Electricidad. 
Comisión Nacional de Derechos Humanos. 
Comisión Nacional del Agua. 
Constructora Landa. 
Contaduría Mayor de Hacienda. 
Corporación Mexicana de Radiodifusión. 
Crouse Hinds Domes. 
Cryo Infra. 
Cummins. 
Danone de México. 
Elektra. 
Embotelladora metropolitana. 
Gates Rubber de México. 
Gobierno del Estado de México. 
Good Year. 
Groz Beckert de México. 
Grupo Iusacell. 
Industrias Peñolcs. 
INEGI. 
INFONAVIT. 
ITESM. 
Luz y Fuerza del Centro. 
Montacargas Yate de México. 
Multipack ADO. 
1\11 u seo de Arte Moderno. 
OMEGA. 
PEMEX Exploración y Producción. 
Secretaria de Gobernación. 
Universidad Iberoamericana A. C. 
\Voolworth México. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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1.9 Líneas de productos. 

Van Haucke cuenta con cinco líneas principales de muebles modulares para oficina 
con las cuales ha venido incrementando su cartera de clientes; logrando así, incrementar su 
mercado nacional y competir en el mercado internacional. A continuación se describen las 
líneas con algunas de sus características: · 

MULTIACTION 

Esta es la línea de paneles anchos (\Vall panel system) de Van Haucke y los 
siguientes puntos a continuación la describen: 

• Resuelve cualquier necesidad de capacidad y cableado. 
• Sus anchos dúctos logran una conectividad total, con agradable apariencia que 

denota status y alta calidad. 
• Multiaction es perfecta para utilizar los mejores acabados en telas o maderas, 

proyectando una imagen muy ejecutiva y elegante en todos sus niveles. 

ERGONOVA 

Esta línea es de moderna y fina apariencia para resolver las necesidades de la oficina 
más exigente y sus principales características son: 

• Práctico manejo de todo tipo de cableado (eléctrico, voz, datos, fibra óptica, etc.). 
• Fácil y rápida instalación, con el costo más bajo de reconfiguración. 
• Amplia variedad de accesorios que solucionan las necesidades de la oficina actual. 
• Gran variedad de acabados con durable estructura de acero. 

PRIVACY 

Esta línea es el resultado de muchos años de investigación y diseño. La función 
principal por la que esta línea es creada fue encontrar un sistema "piso a techo", para crear 
divisiones o privados en áreas abiertas con una apariencia impactante y sofisticada, 
evitando así todo tipo de obras molestas. 

Esta línea tiene como principales atributos: 
• Su fácil instalación. 
• Rápida reconfiguración. 
• Manejo integral de cableado e instalaciones de todo tipo. 
• Es capaz de mezclar diversos acabados. 
• Solucionar los problemas de archivo. 
• Almacenar práctica y originalmente sus documentos. 

15 



UNISPACE 

Es un sistema de muebles auto-sustentables, con los mejores beneficios que hay en 
el mercado. 

UNISP ACE utiliza los mejores materiales, para ofrecer imagen inigualable, 
durabilidad y funcionalidad que cumplen con las pruebas .más estrictas de uso cotidiano. 

Esta línea resuelve los problemas que representa tener que fijar el mobiliario a las 
paredes puesto que la bandera de este producto representa la auto~sustenta~ilidad de este 
mobiliario: - - - - _- -_ -- - ---- ------- -·---- --- -------- -- ·--- ---- --_- -_ 

BISMARCK 

Es una fusión de arte y tecnología, que conjunta las maderas y pieles más selectas 
para muebles de alta dirección. 

En esta colección, Von Haucke ofrece oficinas ejecutivas, salas de juntas y 
conferencias combinados con sillones y mesas que le dan un ambiente elitista y ejecutivo. 

BISMARCK, definitivamente es una línea creada para ser un símbolo de distinción 
para los altos ejecutivos. 

Los productos que componen cada línea básicamente son: 

Mampara 

Es una estructura construida con lámina de acero y tubular cuadrado de lámina de 
acero armada con soldadura MIG (microalambre). Las aristas verticales están provistas de 
canales cremalleras para colgar los soportes de los muebles, mientras que en la parte 
superior cuenta con tomillos niveladores acabados en nylón antiderrapante. La parte 
superior, media e inferior cuenta con duetos para cableado de energía eléctrica, telefonía y 
computación. El dueto superior está cubierto por una tapa desmontable, mientras que los 
duetos medio e inferior van cubiertos por ambos lados de la mampara por tapas 
desmontables que permiten fácil acceso y limpieza en las instalaci·ones. Los tres duetos se 
comunican entre si por los extremos verticales de la estructura. 

Las caras para cubrir la estructura están fabricadas con tablero aglomerado que es 
sujetado por medio de perfiles de lámina. El acabado exterior es en tela acústica acojinada. 
Existen también mampara ventana que en lugar de caras de aglomerado cuenta con vidrio; 
mientras que también se manejan mamparas curvas en dos versiones: acabado en tela 
acústica acojinada y transparente con acrílico. 
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Conectores 

Estos realizan la función de unión entre mamparas y son fabricados con una sección 
cuadrada en lámina de acero. En sus partes coincidentes con los duetos, superior, medio e 
inferior de las mamparas, llevan troqueles para permitir el paso. de . cableado de una 
mampara a otra. Cabe mencionar que los lados del poste que no se unen a una mampara, 
llevan un remate mampara, que es perfil de lámina con acabado en pintura, que va fijado al 
poste por tomillos. 

!\'lesas de trabajo 

Fabricadas con tablero aglomerado nacional, ambas caras poseen acabado 
melaminico de alta presión, esquinas redondeadas y cantos protegidos con moldura "T" de 
plástico, en su vista inferior lleva tuercas inserto metálicas para recibir tomilleria y 
aumentar la vida útil de la cubierta. 

Archivero superior 

Consta de un gabinete y una puerta, el gabinete está formado de tres piezas de 
lámina de acero estructuradas con dobles y punteadas entre sí; la parte inferior puede llevar 
un cajón utilero sujetado por bisagras para quedar en posición vertical debajo del archivero 
y contra la mampara._ 

Libreros 

Constan de dos laterales y un entrepaño, todos elaborados con lámina y punteados 
entre si. Los soportes laterales cuentan cada uno con tres ganchos para suspender a 
mampara. 

Gaveta 

Con cuerpo y cajones fabricados en lámina de acero. La cubierta superior del 
mueble y los frentes de los cajones son de tablero aglomerado con acabado melaminico por 
ambas caras, esquinas redondeadas y cantos protegidos con moldura de plástico. El cajón 
superior es para tamaño media carta y el inferior para tamaño carta, llevan jaladera 
integrada y ambos cierran con la misma cerradura. 

Archivero de registro lateral 

Este producto consta de dos compartimentos para guarda y su cuerpo esta fabricado 
en lámina de acero. Las puertas o frentes de cajones son el mismo material, están provistas 
de correderas, jaladeras y una cerradura para ambas. Incluye separadores de lámina de 
acero. 
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Además de las cinco líneas de muebles mencionadas, Von Haucke es un empresa 
que posee una alta flexibilidad debido a que siempre busca adecuarse a las necesidades de 
su cliente, por lo que puede crear infinidad de variaciones en sus líneas de productos. A su 
vez, ésta empresa también ofrece tres líneas de sillería para oficinas, que están realizadas 
basadas en los mejores diseños europeos, siendo éstas las que a continuación se mencionan: 

l. Trissino 

Amplia linea de sillería ergonómica con mecanismos y pistones ajustables "high 
performance", asientos de hule espuma y estructuras de acero con forro de polipropileno. 

2. Dresden 

Sillería Italiana con respaldo reclinable y altura ajustable, mecanismo syncro, hule 
espuma termoformado y pistones alemanes. 
Dresden es un producto" top ten", uno de los 10 mejores de la industria mueblera italiana. 

3. Brandenburg 

Sofisticado diseño europeo de sillería para altos ejecutivos con base de aluminio 
fundido, parcialmente forrada en piel. La línea Branderburg reúne la comodidad y elegancia 
además de ser vanguardista. 
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CAPITULO 11 

MARCO TEORICO 

2.1 l\IETODOLOGIA PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTOS 

En este capitulo se describe como se debe de realizar la documentación de los 
procedimientos cumpliendo con ciertas características para que sean exitosos. 

El método para la documentación de procedimientos fue obtenido por un curso que 
pago la empresa para realizar esta actividad, por este motivo el dueño decidió que bajo esa 
guía se realizara. Una de las objetivos es primero poner en marcha el proyecto y ver los 
primeros resultados para ver que se puede esperar si se realiza esta actividad a toda la 
empresa, por ello fue seleccionada una sola área en este caso la de abastecimientos. Al 
obtener los resultados se espera que se me permita realizar una investigación de métodos 
alternos para tomar la decisión del más adecuado a las necesidades de la empresa; sin 
embargo, existen puntos básicos que caracterizan a un procedimiento, de esto, el l'vlaestro 
en Ingeniería Octavio Estrada Castillo nos hace mención en su investigación "Modelo de 
sistemas de calidad y metodología para su implementación" de tesis para maestría, mismos 
que a continuación muestro: 

"Las normas y procedimientos en una empresa deben ser documentos simples, 
comunes, mandatorios, breves, sustanciosos, flexibles y dinámicos de tal manera que 
establezcan una metodología ágil sobre cierta actividad pero sin ahogar la creatividad y 
libertad de las personas". 1 

"La normalización es una práctica que invade nuestras vidas, sin ella no sería 
posible el desempeño del quehacer humano. La Torre de Babel tal vez sea el caso más 
famoso, verdad o leyenda, de la confusión e incluso desastre. que conlleva la falta de 
normalización. 

La normalización puede ser clasificada en los siguientes niveles: 

l. Normalización a nivel internacional: Es la actividad mediante la cual se establecen 
normas o recomendaciones internacionales entre naciones que tengan intereses 
comunes. La normalización internacional produce normas y recomendaciones que 
toman en cuenta las necesidades y posibilidades de todos los países participantes. 
Dentro de esta normalización existen dos clases diferentes: la normalización 
supranacional (que considera a los países de una determinada zona geográfica o una 
situación económica similar) y la normalización mundial que considera o pretende 
considerar a todos los países del mundo. 

2. Normalización a nivel nacional: Es la actividad mediante la cual se establecen 
normas, después de consultar y tomar en cuenta a todos los sectores interesados 
dentro del país, como son: sector fabricante, sector consumidor, sector oficial, 
sector educativo, sector de investigación, etc. Como ejemplo de norn1as a nivel 
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nacional se pueden citar la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y 
la Ley Federal del Trabajo. 

3. Normalización a nivel estatal. Como ejemplos se pueden citar el Código Civil, el 
Código Penal y el Reglamento d7Trárisito de cada Estado. . 

4. Normalización a nivel municipal. 

s. Normalización a nivelsecforúil.~ 

6. Normalización a nivel empresa: Es la aétividad mediante la cual se establecen 
documentos (normas, procedimientos, métodos; espeC:ificaciones, etc.), que tienen 
como objetivo principal el establecer, definir, calificar y probar las características de 
los procesos, productos y/o servicios que" recib.e, procesa u ofrece una empresa. 

La normalización a nivel empresa, se r~quiere entre otras ~os~s para: 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

t) 

g) 

h) 

~:::;~~cer las características que delJerÍ cGmpÚr lo~ prcicluctos y/o· servicios que 

·.-·;,., 

Establecer las características y los ·requisitos que deben: cümplir ·.los· p~oductos, 
equipos e instalaciones que utiliza la empresa! . 

Efectuar sus actividades, procesos, dis;~~s'~ ~~ ~eI1eral,su.opera~iÓr1.con criterios 
unificados y consistentes. : < ' · · · • .. 

··1, 

Reducir al mínimo necesario.la~\iária'~té~ delos l11at~rÍalesYequipos que adquiere la 
empresa.. ' · .. : .. : .·· . · <.·;·'.:.·_,:.,_· :·::;;-;;. · •.'<' '·''..''·:•··· +i,•·•' .. · '·· 

- ., ' ~:_,:· é·.;.· .-·· - ><:::.::,_.:,.':.'_::.~ <::_·. 
:;-• Ó ;_<T;• : :._~,>-

Reducir, al inínirrio reqÍ.teridóJas'v~riarites,cÍeJos mateÍ-iale"s"'y;eqÜipos qi.íe produce la 
empresa.··· .··.· · ;, ,: .... ·.· .. :··.••e:.•.·,}:{:'••~;;· 'f\'?2~.:,:;: .f~.:;•:(~:·;~-;~yc::·:~ •.... ·· .···. 

Verificarlos criterios.de adq~isiciói1el11a"\ófÍ~f#¡·(¡~''.bi~~~~§·¿ervicios. 
Unificar los criterios en la v~nta ~e-~;~~~;~~~~~~~f:¡W%~<;[?(;-~~;~ ··• _ .... 
Participar en fomrn coordinada ~ ~~d~ec!~b~·a en los org~~ismos . nadonales de 
normalización de interés para la empresa. . 

La normalización se aplica a todos los productos, procesos o fünciones de carácter 
repetitivo y es el medio a través del cual se establecen las características y referencias para 
juzgar la calidad de los diversos productos o procesos e implica la elabóración de 
documentos (normas) su publicación, aplicación y revisión. 

Actualmente se ha llegado a normalizar y reglamentar gran parte de los productos y 
servicios: la tensión de alimentación eléctrica de las casas e industrias, los servicios 
bancarios, los índices de calidad del aire y del agua potable, las tallas de la ropa y calzado, 
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el tipo de motor y cilindrada de los vehículos, las características de las llantas de éstos, 
hasta las características de un tornillo, de un clavo .o unaccorcholata, se normalizan para 
facilitar la vida del hombre. 

Los pasos a seguir para desarrollar y aplicar una norma_ se pueden resumir en los 
siguientes puntos: 

l. Detección de una necesidad de normalización. 
2. Conformación y sensibilización de un grupo de tfr1bajopara-siian/zlisiS.-
3. Análisis de campo. entrevistas a la comunidad que se·.· verá afectada y 

recolección de información. 
4. Planteamiento de un borrador de propuesta. 
5. Discusión con la comunidad que se verá afectada y sensibilización. 
6. Integración de observaciones y retroalimentación. 
7. Presentación de una propuesta consensada. 
8. Aprobación. 
9. Publicación. 
1 O. Difusión, sensibilización y capacitación para su uso. TESIS Lvi~ 
11. Evaluación y control. FALLA DE ORIGEN 

Aplicación cíclica de los 11 puntos anteriores." 1 

En general, los puntos que menciona el l\llaestro Octavio Estrada coinciden con los 
que fueron proporcionados por la empresa, haciendo así, al menos dos referencias que se 
validan una a la otra para dar una solidez a este primer área de documentación de 
procc¡dimientos. 

2.2 CARACTERISTICAS A CUMPLIR EN UN PROCEDI.MIENTO 

"Para que un procedimiento sea exitosamente usado es importante tener 
presente la cadena "debe-sabe-puede-quiere" descriptora de los estados del personal 
que aplica el procedimiento" 2• 

La palabra "debe", representa dentro de esta cadena, la obligación de llevar a cabo 
la actividad implicada; de no haber la obligación y realización de dicha actividad no existe 
compromiso alguno para realizarla y conseguir el fin que se persigue. Esta parte de la 
cadena sólo marca que es lo que debe hacer. 

La palabra "sabe" representa los conocimientos que el ejecutor de la acción debe 
poseer sobre ésta. Esta es la parte de cómo se debe llevar a cabo la actividad a desarrollar 
por ello la persona ejecutante debe conocer a la perfección la manera en cómo ésta se lleva 
a cabo para poder dar las instrucciones necesarias correctamente a los involucrados en la 
realización de dicha actividad. 

La palabra "puede" representa la oportunidad de realizar o no una actividad; es 
decir, una vez que la persona que realizará la acción la ha aceptado como una obligación y 
sabe como debe realizarse, falta saber si las herramientas para llevarla a cabo están dadas. 
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En esta parte se incluye si la capacidad de la persona es la adecuada para realizar la 
actividad solicitada. 

La palabra "quiere", última de la cadena, es la parte decisiva de ésta. Esta parte de la 
cadena es realizada por el individuo al que se le ha encargado realizar cierta actividad y 
depende exclusivamente de él llevarla o no a cabo. Un procedimiento describe que es lo 
que se debe hacer, cómo se debe hacer y con qué se debe hacer, pero el alcance del 
procedimiento es hasta ahí; lo que quiere decir que abarca sólo las tres primeras partes de la 
cadena mencionada dejando la parte del "quiere" al ejecutor del procedimiento. 

Lineamientos 

Para documentar un procedimiento, éste debe cumplir con ciertos lineamientos como 
son: 

1. Tener un propósito bien definido. 
En este caso la finalidad de documentar los procedimientos, responde a.la necesidad 
de análisis y de una reestructuración organizacional en la empresa Von Haucke. 

2. Estar hecho para ser usado. 
Una vez que se utilice, la empresa logrará asegurar los conocimientos· necesarios 
para la realización de sus actividades laborales, de hecho el director de la empresa 
está convencido de aplicar cada procedimiento y dejar a un lado la dependenciade 
conocimiento. 

3. Ser sencillo y simple de seguir. .. . . . .... : 
Para la aceptación y ejecución de los procedimientos documentados;·deben ser de 
manera simple y clara para la comprensión de los empleados. ·· · ·· · · 

4. Incluir todos los elementos necesarios para ser ejecutado. ..·.. ·.· <· .. >.· .... 
Esto es para evitar dudas con respecto a qué elementos utilizar'para ejecutar un 
procedimiento. · ··· · · · · 

5. Estar escrito en un lenguaje sencillo y fácil de comprender para el usuario. 
Esto se debe hacer con la finalidad de que el usuario· lÓ adopte como parte de su 
rutina de trabajo y lo haga suyo con más facilidad. 

6. Evolucionar hacia la mejora. 
Es en esta parte donde se debe poner especial atención para que una vez que se 
hayan documentado los procedimientos, éstos sean analizados para conseguir una 
mejora, dando lugar a la creación de un circulo virtuoso de manera tal, que cuando 
los procedimientos sean documentados, sean posteriormente analizados, mejorados 
y nuevamente documentados para obtener una mejora continua. Este punto es el 
más atractivo para la empresa debido a la evolución que tendrá pero primero se 
establecerá la base de ésta, que es el objetivo de esta tesis. 
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2.3 PASOS PARA DOCUMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS 

1.- Identificar la necesidad del procedimiento. 

Este paso debe estar bien definido cuando se ha tomado la decisión para documentar 
un procedimiento; de hecho, la documentación del procedimiento debe responder a una 
necesidad; es decir debe conocerse desde un inicio para qué va a servir el procedimiento y 
que es lo que se obtiene al aplicarlo. · · 

Es un requisito saber que fin se desea obtener llevando a cabo la documentación, de 
esta manera los recursos y esfuerzos necesarios serán enfocados a conseguir un fin 
previamente fijado. El fin de registrar los procedimientos en Von Haucke es asegurar la 
permanencia de los conocimientos que se utilizan para realizar las actividades laborales en 
la planta, además de analizar la manera en que se ejecutan para mejorarla posteriormente, 
asi como también el asegurar el cumplimiento de las políticas de la empresa y mejorar el 
flujo de información que son también parte del fin perseguido. 

En todo levantamiento de procedimientos debe existir un coordinador encargado de 
registrar aquellos que se encuentran documentados para que ésta persona conozca cuales 
son los procedimientos que se tienen, de esta forma, cuando el encargado de algún 
departamento solicite la elaboración de un procedimiento debe hacerlo con el coordinador 
de ésta función, quién es la persona que sabe la existencia de otros procedimientos y sabe si 
existe o no un procedimiento como el solicitado; de no existir, es el coordinador quién debe 
enseñar al solicitante como debe documentarlo. 

2.- Establecer el alcance. 

Este paso es donde deben definirse las fronteras del levantamiento de un 
procedimiento y es esta parte la que hace que un procedimiento establezca cuando debe ser 
usado, por quién y las actividades que abarca, además de establecer también a los 
involucrados en éste, es entonces cuando debe tomarse en cuenta que el documento que se 
realice debe contener esta información. 

De acuerdo con el párrafo anterior, el alcance del procedimiento de cómo 
documentar procedimientos se aplica a todos los que se documenten mientras que la 
aplicación de los procedimientos a documentar en esta tesis como ya se comento, están 
enfocados a los procesos de compras de la empresa en cuestión, con el objetivo de 
conseguir abastecimientos oportunos para la producción. 

3.- Formación del equipo de trabajo. 

Esta es la etapa donde deben seleccionarse a las personas encargadas de recopilar la 
infonnación del desarrollo de las actividades del área designada; es decir, el procedimiento 
de alguna actividad, es realizada por el coordinador del proyecto quién designa a una 
persona por área para que posteriormente le reporte la información colectada y él dirije al 
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equipo con la finalidad de organizar la información y verificar que las interrelaciones que 
proporciona un departamento "A" con los demás departamentos son las mismas 
interrelaciones que los demás departamentos han establecido tener con el departamento 
"'"A''. 

En el caso de esta empresa inicialmente hay un encargado de hacer el levantamiento 
de la información y hacer la función de coordinador debido a que sólo se iniciara con. un 
departamento; es aquí donde el dueño de la empresa me designa a mi (Ricardo Aguilar), 
este proyecto. 

4.- Recopilación de información. 

El coordinador del proyecto debe solicitar una lista de las actividades que desarrolla 
cada departamento o área para que con base en ésta el equipo de trabajo se dedique a 
recoger la información de los procedimientos ejecutados para la realización de dichas 
actividades. 

Para obtener la información de cómo se efectúa cada actividad, es necesario 
preguntarle a la persona encargada de realizarla la manera en la que lo desempeña 
recordando que inicialmente se debe documentar el procedimiento de cómo se realizan las 
actividades actualmente, por ello esta información la debe dar el ejecutor de la actividad, 
mientras que el encargado de registrar la información debe evitar el cuestionar la manera en 
cómo se realiza. 

5.- Elaboración del diagrama de bloques. (ver pág. 32) 

Una vez que se ha elegido al equipo de trabajo, éste debe elaborar los diagramas de 
bloques necesarios para tener una visión rápida de las actividades que involucran la 
realización de un procedimiento, dicho diagrama muestra las actividades a realizar de 
acuerdo con la que deba suceder primero hasta la que ocurre al último (este diagrama se 
realiza como un levantamiento de campo y se aterriza en un diagrama de flujo). 

6.- Elaboración del diagrama de flujo. (ver págs. 33 y 34) 

El diagrama de flujo detalla las actividades mostradas en el diagrama de bloques 
debido a que incluye los criterios que consideran la aprobación o rechazo de una actividad. 
Implica también las condicionales necesarias para la toma de decisiones, los encargados de 
ejecutar la actividad y las relaciones con otros documentos. ·· 

El diagrama de flujo es una representación gráfica del desarrollo del procedimiento, 
pero carece de un informe más detallado de éste, la aplicación ·básica es la proporción 
rápida de una visión global de las funciones y actividades que están involucradas en él. 
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7.- Estructurar el documento. (ver pág. 29,30 y 31) 

Una vez que se ha realizado la recopilación de datos, debe hacerse una descripción 
de éstos dentro de un documento formal. Para dar formato al documento, es necesario 
basarlo en los elementos e información que requiere la empresa, por ello las características 
con que se realice el formato deben ser iguales para todos los documentos hasta que se 
realice alguna modificación a dicho formato. 

Los elementos que conformarán el formato para la documentación de procedimientos 
son: 

A .. Título. 
Indica la actividad a la que hace referencia el procedimiento. 

B. Propósito. _ _/_ . -
Muestra el resultado que se debe alcanzar al aplicar el procedimiento. 

C. Alcance. 
Señala el campo de aplicación del procedimiento. 

D. Lineamientos. 
Representan las políticas generales o particulares que deberán observarse en el 
desarrollo de las actividades descritas en el procedimiento. Estos lineamientos deben 
incluir las características que debe tener la documentación que se maneje dentro de cada 
procedimiento, éstas pueden ser: firmas de elementos específicos de la empresa, 
unidades en que deben presentarse resultados, número de copias del documento, etc. 

E. Referencias. 
Indican los documentos que deben ser consultados para realizar el procedimiento, si se 
necesita consultar algún otro procedimiento, manual, u otro documento aquí debe ser 
mencionado. -

F. Desarrollo. __ _ ___ ,__________ _______ _ __ 
Constituye la descripción de las actividades que conforman al procedimiento, debe 
describirse el orden en que deben efectuarse las actividades, como se dehen realizar, así 
como también, quién debe llevarlas a cabo (paso, descripción y encargado). 

G. Anexos. 
Es un listado que da el nombre de otros documéntos que pueden proporcionar 
información referente al procedimiento descrito, algunos ejemplos de elementos que se 
pueden encontrar son los diagramas y gráficos. 

H. Datos de control. 
Estos datos deben ser establecidos para llevar el control de la documentación; además 
deben asegurar la identificación de cada documento, en este caso se toma la clave, 
revisión y fecha de emisión como datos de control, estos deben ser señalados de 
acuerdo con lo siguiente: 
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La clave se conforma por tres partes separadas por un guión, la primera está dada por la 
clave del departamento correspondiente y un número que)ndique la ocupación del 
personal que efectuará la actividad: 

Número Ocupación Departamento de la empresa Clave 
l Jefe de compras Compras· COM 
2 Comprador Compras COM 

Número Ocupación -- Departamento de la empresa 
- --

Clave 
l Jefe de almacén Almacén de materia prima AMP 
2 Almacenista Almacén de materia prima AMP 
3 Capturista Almacén de materia prima AMP 

La segunda parte es la clave de la actividad que toma las tres iniciales de las palabras 
clave en el titulo del procedimiento, mientras que la tercera es el número consecutivo 
del documento. De acuerdo con lo anterior, la clave queda de la siguiente manera: 

XXXN-YYY-ZZ 

t Número consecutivo del documento 

Clave de la actividad 

'fE;:iiS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Clave del departamento 

La revisión indica las ocasiones en que el documento ha sido revisado. La fecha de 
emisión indica la fecha a partir de la cual el documento tiene vigencia. 
Es necesario registrar el puesto, nombre y firma de la persona (s) que elaboraron, 
revisaron y aprobaron el documento. 

8.- Descripción de la información como texto. (ver pág. 29,30 y 31) 

Este paso es en el que se debe describir la manera en ¿cómo se desarrolla un 
procedimiento? por ello es importante proporcionar toda la información-requerida-pór el 
usuario para efectuar las actividades contenidas en el procedimiento ... _ - -- ·- · · -

Los diagramas de bloque y flujo son la parte inicial d~ la'd~.6~iri~~ta6ión de un 
procedimiento debido a que proveen de una visión genéral de las actividades'~eálizadás; sin 
embargo, esta visión general no puede proporcionar una deséripción\m~s detallada al 
usuario por ello tiene que ser descrita como texto. - ·- - '·é:<:.·;-;;~.:._;:. - ' 

De acuerdo con Rubén J. Lazos en su "Guía para docu~ent~~-;i~~~dl~ientos" 3
, la 

descripción del documento debe ser clara, precisa, efectiva y detallada .. - -

La claridad se muestra si el mensaje tiene un significado único p_ara. cualquier usuario; es 
decir, no importa la persona quien lo vaya a ejecutar, la interpretación debe ser la misma no 
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dejando opciones al usuario mencionando si es preferente o recomendable hacer algo, de 
hecho se deben dar sólo opciones a seguir para los posibles casos que se den. 
La precisión se refiere a que el enfoque del escrito debe dirigirse a cumplir el objetivo que 
se tiene llevando a cabo las actividades dadas. La mejora a estas actividades se da cuando 
se revisa y modifica el procedimiento. 

La efectividad implica que el lenguaje en que se describe el procedimiento sea el adecuado 
para el usuario por lo que el escrito indica al sujeto que desarrolla la acción, el verbo (lo 
que hace) e incluye la información de cómo se desarrolla la acción. -
La necesidad del detalle va de acuerdo con la dificultad de la acción que se realice, se debe 
tomar en cuenta cual es el perfil del puesto para determinar en que medida se detalla o no 
alguna actividad. 

9. Validación. 

Para conocer si el funcionamiento del procedimiento documentado es el esperado o 
tiene deficiencias tiene que ser realizado por alguien que no haya participado en el proyecto 
antes de ser aprobado, lo que quiere decir que un usuario potencial del procedimiento debe 
realizarlo sin ayuda alguna y las personas que lo documentaron deben estar ahí para saber si 
el procedimiento documentado cumple con la finalidad para la que se realizo. 

Cuando la persona esté ejecutando el procedimiento se tiene que hacer un reporte de 
la efectividad de cada paso y con dicho reporte pueden realizarse las correcciones 
necesarias al documento y hasta que la efectividad del documento arroje los resultados 
esperados éste puede continuar con el siguiente paso. En resumen, para validar el 
documento éste debe cumplir los resultados planteados, ser realizado de acuerdo con su 
contenido y ser comprensible para los usuarios potenciales. 

1 O. Revisión y aprobación. 

La revisión del procedimiento documentado se tiene que dar por alguna persona de 
la dirección con la capacidad de decidir si los recursos utilizados de acuerdo _con él 
documento son los adecuados y pueden estar disponibles, una vez que los ,_recursos 
utilizados para ejecutar el documento son revisados y aprobados, la persona~qi.íé"fo aprobó 
debe firmar de autorizado mientras que la persona del equipo de trabajo qtie 10-éiocümento 
debe firmarlo de realizado y el coordinador del proyecto de enterado. · -- -

11. J\'lcjorar el procedimiento. 

Cuando el documento haya cumplido los pasos anteriores debe ponerse en marcha y 
ser monitoreado para revisar su funcionamiento, reevaluarlo, analizarlo y mejorarlo. Todo 
procedimiento puede aceptar mejoras, de hecho hay que recordar que "siempre existe un 
método mejor" y en esto la participación de los ejecutores de los procedimientos son los 
que sugieren la mejora de sus actividades o las detectadas en el levantamiento del 
procedimiento original, recordando que las mejoras pueden ser producto de un nuevo 
sistema de trabajo o tecnología, entre otros aspectos. 
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A continuación se aplican los pasos descritos para documentar procedimientos, 
siendo aplicados documentando el procedimiento de cómo documentar procedimientos; se 
ven representados los pasos 6,7 y 8 puesto que los demás son preámbulo o consecuencia de 
éstos y a su vez se pueden registrar como cualquier documento. La información presentada 
incluye un formato que sirve como base para documentar otros procedimientos y es básico 
que el primer procedimiento documentado sea el ya mencionado procedimiento de cómo 
documentar procedimientos. 

28 



APARATOS ELECTRO.MECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave:COOl~PDP-01 

, . . ~. . . .. -'· ; - . . 

PROCEDIMIENTOP~RA DOCUMENTARPROCEDIMIENTOS. 

113 

l. PROPOSITO. 
Documentación de procedimientos. 

2. ALCANCK 
Todos los procedimientos a documentar en la empresa A. E. Van Haucke s. A. de C. V. 

3. LINEAMIENTOS. 
3.1 Todos los procedimientos a documentar en Van Haucke se rigen por este 

procedimiento. .·. •• .... ·· ·... .· · . · 
3.2 Todo procedimiento a documentar debe ser solicitado a la funCión'coordinación. 
3.3 Todos los procedimientos son validados por la fi.iné:iónde.coordinacióri,el.gerente y el 

supervisor del área correspondiente. . ·'. • ,:,> · • <' <• ·:, · 
3 .4 Todo procedimiento documentado debe seguir este iñisníO.forrnato. Anexo 1 .. 
3.5 La clave para cada documento debe darse de acüeid9'~lj)~1r;ti'.7 .. fl: (yac~escrito). 
4. REFERENCIAS. 

4.1 Guía para documentar procedimientos de Rubén J. Lazo~ M~rtÍilez'. 
4.2 Fonnato de "Control de procedimientos'\ . · · · 

5. DESARROLLO. 

Paso 

5.1 

5.2 

5.3 
5.4 

5.5 

Descripción 

Solicitar al jefe del departamento la lista de las funciones que se desarrollan 
en su departamento. 
Organizar la formación del equipo de trabajo involucrando a representantes 
del área en la que se realizará la documentación del procedimiento, además 
de fijar el objetivo, seleccionar al líder y estimar el lapso de tiempo que 
llevará la documentación. 
Establecer el propósito y alcance del procedimiento. 
Elaborar el diagrama de bloques del procedimiento, identificando la entrada 
y salida del proceso; así como también los subprocesos implicados. 
Realizar los diagramas de flujo que detallen los subprocesos que implica el 
procedimiento. Se deben incluir las condicionales para la toma de 
rli>ri"innf'" 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Encargado 

Coordinador 

Coordinador 

Grupo de trabajo 
Grupo de trabajo 

Grupo de trabajo 
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Titulo: 

Paso 

5.6 

5.7 

5.8 

5.9 

5.10 

5.11 

5.12 

5.13 

5.14 

APAR.\.TOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

. , ' ·--·._:-.. 

· Re\risiÓn ~a:·oo 
. ' . -

Fecha de.erril¿ión: 
2/3 

Descripción 

Verificar que las relaciones con otros departamentos de la empresa sean las: ~Grupo de trabajo 
adecuadas si no lo son establecer las relaciones adecuadas e ir al paso s:s;\ ;, /. 
Redactar el texto del procedimiento en el mismo formato dado al ori;p6"'cte trabajo 
procedimiento para documentar procedimientos (COOl-PDP-01). ·· 
Revisar que el procedimiento cumpla con los lineamientos· y. c66'~dil1ador 
especificaciones de formato, si el documento los cumple se firma de · ·'· 
aceptado, de lo contrario se devuelve al grupo de trabajo para las .' 
correcciones pertinentes y se vuelve al paso 5.7. La asignación de la clav·e·: 
es de acuerdo con el paso 7 H de los pasos para documentar los 
procedimientos( explicado anteriormente). 
Realizar las actividades descritas del procedimiento dado para validar el 
documento. Las actividades deben ser realizadas por un usuario potencial. 

Registrar los resultados obtenidos en la forma "Control de procedimientos". 
Si al realizarse el procedimiento como lo marca el documento se logran los 
resultados esperados el documento se valida, de lo contrario el documento 
tiene que ser modificado hasta que se logren los resultados esperados. 
Entregar la forma "Control de procedimientos" debidamente llenada al 
coordinador. 
Analizar las observaciones escritas en el formato "Control de 
procedimientos". 
Validar el procedimiento o en su caso modificarlo de acuerdo con las 
observaciones registradas cuando se realizaron las pruebas de validación. Si 
el documento fue rechazado se vuelve a redactar y se regresa al paso 5.7, de 
lo contrario se sigue el procedimiento. 
Verificar que los recursos necesarios para la realización del procedimiento 
estén disponibles, además de verificar que las actividades descritas vayan 
acordes con el perfil del usuario o que el perfil del usuario sea el requerido. 
Si los recursos necesarios no están disponibles, se deben reportar con el 
coordinador para que Jos solicite a Ja persona indicada. El documento debe 
incluir actividades que se realicen sólo con Jos recursos autorizados, por 
ello, si la forma "Control de procedimientos" reporta falta de recursos, el 
documento debe adecuarse a los autorizados y se reinicia el procedimiento 
en el paso 5.7. Si se cuenta con los recursos necesarios el coordinador 
aprueba el documento con su firma y se continua con el siguiente paso. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Responsable de 
la aplicación del 
procedimiento. 
Grupo de trabajo 

Grupo de trabajo 

Coordinador y 
Grupo de trabajo 
Grupo de trabajo 

Grupo de trabajo 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: 

PROCEDIMIENTO PARA bÓCUME~TÁI{_ P~OCEDIMIENTOS. 
. Fecha 'de ernisión: 

.. 3/3 

Paso Descripción · Encargado 

5.15 Asignar la fecha de em1s1on al procedimiento aprobado, reproducirlo y Coordinador 
difundirlo de acuerdo con los involucrados en el procedimiento. 

5.16 Registrar la asignación de copias del documento en la forma de datos de Coordinador 
control y almacenar el documento en una carpeta designada. 

5.1 7 Fin del procedimiento. 

1 ...... 1.::i '-''-'i\l 

FALLA DE ORIG!!:Ñ 
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Procedimiento para documentar procedimientos 
. Diagrama de bloques 

SOLICITARLISTA DE ACTIVIDADES A LOS DEPARTAMENTOS 

ESTABLECER EL PROPOSITO YALC.ANCE DEL' PROCEDIMIENTO 

REDACTAR EL PROCEDIMIENTO DE ACUERDO CON EL FOR.J.\IIA TO 
DADO 

VALIDAR EL PROCEDIMIENTO 

DISTRIBUCIONDEL. PROCEDIMIENTO 

'l'~SIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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COORDINADOR 

inicio 

solicitar lista 
de actividades 

formar equipo 
de trabajo 

COOl-PDP-01 /Diagrama de flujo (1/2) 

NO 

GRUPO DE TRABAJO 

establecer 
propósito y 

alcance 

elaborar 
diagrama de 

bloques 

elaborar 
diagramas de 

flujo 

. . 

··.···.1,~ .. Sl 

~ 

USUARIO 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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COORDINADOR 

asignar fecha 
de emisión al 
documento 

reproducir el 
documento 

distribución 
del 

documento 

registro de 
asignación de 

copias 

almacenar el 
documento 
original 

fin 

COOI-PDP-01 /Diagrama de flujo (2/2) 

GRUPO DE TRABAJO 

NO 

modificar el 
documento 

B 

.NO 

registrar los 
resultados 

analizarlos 
resultados 

USUARIO 

A 

realizar el 
procedimiento 
según el 
documento 

TESIS CC11\f 
FALLA DE ORIGEN 
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Control de procedimientos 

Para el control de todos los procedimientos a documentar en la empresa, se 
presentan los siguientes formatos, en esta tesis sólo se realizan los procedimientos de un 
área y son controlados por una sola persona por lo que no se requiere utilizar estos formatos 
de control; normalmente se pueden usar cuando se. realiza la documentación de 
procedimientos por varias personas y en varias áreas, siendo éstas innecesarias de usar en 
esta trabajo. 

Datos de control 

Clave: ______ _ Actividad=-------,--------------------
Documentos o referencias: _____________________________ _ 
Anexos: _____________________________________ _ 
Area de aplicación: ________________________________ _ 
Número de copias: ________ _ 

Nombre y firma del responsable del área: ______________________ _ 
Funciones involucradas: ______________________________ _ 

Datos de encargado (s) de la documentación · 

Coordinador: ____________ ._. ""'··_x_,i_.·-;'_··-------------------
Integrantes del grupo de trabajo=----'---'----------------------

TESIS CON 
F.A.LLA DE ORIGEN 
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Datos de Verificación 

Los procedimientos documentados en este trabajo están aprobados por el personal 
de la empresa, en el proceso de validación se revisaron estos datos que no son mostrados en 
este documento debido a que se muestran los resultados finales que son el objetivodel 
trabajo. Este formato es el que se emplea para la validación del procedimiento. 

Encargado de la validación (Nombre y firma):_··--------------------
Fecha de validación: Fecha dé entrega del documento a validar:_' _____ _ 
Nombre del usuario: _____________________________ _ 
Perfil del usuario (adecuado ono y razones): ____________________ _ 

Observaciones de la validación: _________________________ _ 

Estado de los recursos para la realización (disponibilidad y causas):-----------

Resultado de la revisión: Aceptado: _______ _ Rechazado: 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

--------
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CAPITULO 111 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL DEPARTAMENTO DE 
COMPRAS , ESTUDIO Y PROBLEMA TICA 

3.1 ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

Para conocer el funcionamiento del departamento de compras y saber sus 
oportunidades de mejora se debe conocer la forma en que el departamento está trabajando, 
para lograrlo primeramente se debe tomar nota de las actividades del departamento para 
posteriormente documentar el procedimiento con los diagramas correspondientes. Una vez 
que se tiene esta información se procede a proponer mejoras. 

La lista de actividades y procedimientos que desarrolla el jefe de compras se 
presentan a continuación con la clave correspondiente en la lista de procedimientos: 

Clave 

COMl-GMC- 01 
COMl- SAC- 02 
COMl- NPP- 03 
COMI- NTE- 04 

COMl- NCP- 05 
COMl- BDP- 06 
COMl- EOC- 07 

COM 1- SMP- 08 
COMl-NDM- 09 
COMl- NAD-10 
COMl- BAP- 11 

Descripción 

Asignar grupos de materiales por comprador. 
Solicitar y analizar comparativos de cotizaciones~ 
Negociar precios por proveedor. . . 
Negociar y establecer tiempos de entrega de.acuerdo al 
programa de producción. 
Negociar créditos con proveedores. 
Elaborar base de datos de proveedores. 
Elaborar ordenes de compra indicando precio y 
proveedor. 
Hacer seguimiento de materiales con proveedores. 
Negociar devoluciones de materiales. 
Negociar aplicación de descuentos. 
Brindar atención a proveedores. 

La lista de actividades mostradas es la base para saber qué procedimientos se deben 
documentar, con éstos el siguiente paso es describirlos de acuerdo con lo mencionado en el 
capitulo dos. A continuación se describen uno a uno, primero su descripción y seguidos de 
su diagrama de flujo, en cada uno de ellos se muestra el título y clave para relacionarlos con 
la lista dada en esta página, así como también muestran su propósito, alcance, lineamientos, 
referencias, desarrollo y posibles anexos., es importante señalar que todos y cada uno de los 
procedimientos siguen el fomrnto utilizado en el capitulo dos. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-GMC-01 

Revisionno. 00 · 
3. 2 ASIGNAR GRUPOS DE MATERIALES POR COMPRADOR. ·<·:>>:: ,' 

Fecha de ºemisión:6-II-O l 
e ~·-"~-'o~'-é;:,_,_~- - -- lll 

~'}·_-"" 

1. PROPOSITO. 
·l. l De acuerdo con el valor de los materiales asignarlos a los compradores. 

2. ALCANCE. __ .- ____ ., __ -
2.1 Todo el personal del depart~n1e1"11:().dé compras; 

r'· 

3. LINEAMIENTOS;.- x~.~-~\ --~-,(.i __ -·•-

3. l La recepción de todaréqi.dsicic)~·es1:~co11dicionada a que ésta contenga las firmas 
establecidas en el fomiato dé réqt.lisidón . 

. '.-,.,_··->v,:_· ·"'-.o ·' {:_ > l ,.,. 

;·.-,:~· 

4. REFERENCIAS. 
-··º,- <:~--,~--/);·,~~- _,., '. ' ' -

4.1 Asignar proveedor y precio (COMl::.EoC-07). 

5. DESARROLLO. 

Paso 

5.1 

5.2 
5.3 

Descripción 

Recibir la requisición de materiales del almacén de materia prima (AMP) en 
cualquiera de los dos formatos, ya sea el utilizado para consumo de materia 
prima o el utilizado para solicitar servicios, refacciones, o productos que no 
son de línea (Anexo 2) ,firmándola y escribiendo la fecha y hora de recibo. 
La orden debe llegar firmada por el encargado del almacén de materia prima 
y por el director de planta. 
Asignar proveedor y precio (COM l-EOC-07). 
Seleccionar las requisiciones de materiales que están asignadas para el 
comprador y jefe de compras. Esa asignación se da en el AMP cuando se , 
introduce la requisición al sistema compras-inventario. 

Encargado 

Jefe de compras 

Jefe de compras 
Jefe de compras 

5.4 Asignar las requisiciones de material (Anexo 2) que impliquen un costo Jefe de compras 
menor a $5,000 al comprador. Si no hay proveedor asignado y el material , · 
requerido no es de consumo regular e implica un costo menor a los $2,000 _ 
pesos también se asignan al comprador y las restantes llamadas compras 
mayores se asignan al jefe de compras. 

ANEXOS 
Anexo 2: Formato de requisición de materiales. 
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COMI-AMC-01/ Diagrama de flujo (1/1) 

requisición de material < $2,000 
ó refacciones < $5,000 

requisiciones 
correspondientes 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCK.E 

Titulo: Clave: COMI-SAC-02 

3.3 SOLICIT ARYANALIZAR COi\IPARA TI VOS DE 

COTIZACIONES. 

Revisión no; 00. 

Fecha de emisión:6-II-O l 
1/2 

l. 
1.1 Elegir las mejores condiciones de compra de materiales. 

2. ALCANCE. 'l'!.::.;.)1~ vví.~ 
2.1 Todos los productos requeridos por la empresa. 'FALLA DE ORIGEN • 

3. LINEAMIENTOS. 
3.1 Todo documento utilizado en el proceso, deberá contener las firmas correspondientes 

de acuerdo a los formatos utilizados. 
.... ') 
-'·- Todo producto a cotizar requiere de tres cotizaciones de distintos proveedores . 
........ _, ·-' Todas las cotizaciones deben ser solicitadas a fabricantes, en caso de que no los haya, 

se deben solicitar al distribuidor directo. 
3.0 Toda cotización debe llegar en hoja membretada del proveedor. 

4. REFERENCIAS. 
4.1 Negociar precios por proveedor COMl-NPP-03. 

5. DESARROLLO. 

Paso 

5.1 

5.2 

5.3 

5.4 

5.5 

Descripción 

Recibir la reqms1c1on de materiales del almacén de materia prima, 
firmándola y escribiendo la fecha y hora de recibo. La orden debe llegar 
firmada por el encargado del almacén de materia prima y por el director de 
planta. 
Buscar 3 proveedores en la base de datos, si los hay y en caso de que el 
costo del material sea grande pasar a 5.7, de lo contrario seguir con 5.3. Esto 
se realiza para productos nuevos con un costo significativo para la empresa. 
Si el costo de esos materiales ya fue negociado anteriormente se toman los 
precios de la base de datos sin pedir cotizaciones. 
Ubicar proveedor en la sección amarilla de acuerdo con el producto 
requerido. 
Ubicar proveedores que sean fabricantes; si no los hay, se procede a la 
búsqueda de distribuidores directos del producto requerido. 
Seleccionar 3 proveedores en base a los anuncios más sobresalientes. 

Encargado 

Jefe de compras 

Jefe de compras 
Comprador 

Jefe de compras 
Comprador 
Jefe de compras 
Comprador 
Jefe de compras 
Comprador 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-SAC-02 

Revisión no. 00 
3.3 SOLICITAR Y ANALIZAR COMPARATIVOS DE 

Fecha de emisión:6-II-O l 
COTIZACIONES. 

Paso 

5.6 

5.7 

5.8 

5.9 

5.10 

Descripción 

Confirmar con los proveedores por medio de una llamada telefónica la 
existencia y características del producto que se requiere, si no se confirma, 
se busca otro proveedor, de modo tal que se cuente con tres proveedores que 
confirmen cumplir con el producto requerido. 
Mandar fax con las características, plano o especificaciones necesarias del 
producto pidiendo la cotización del mismo. Ver carátula de fax en anexo 3. 
La cotización debe llegar en hoja membretada y los datos que se piden son: 

Nombre del proveedor. 
Dirección. 
Nombre y características del producto cotizado. 
Precio unitario del producto. 
Tiempo de pago. 

Teléfonos y fax del proveedor. 
Revisar y aceptar las cotizaciones donde el material requerido así como sus 
características coincidan con las que ofrece el proveedor; de lo contrario 
regresar al paso 5.3. 
Realizar COM l-NPP-03 y en base a eso elegir el precio más económico. 

Visitar la planta del proveedor para conocer su maquinaria, capacidad y 
calidad de producción. Si la planta no cumple con la capacidad requerida se 
aplica desde el 5.9 a los dos proveedores restantes. Si la planta cumple con 
lo que se requiere se da seguimiento a ese proveedor y se busca a otros dos 
con este mismo procedimiento. 

ANEXOS 
Anexo 3 Carátula de fax. TES1S liuN 

FALLA DE ORIGEN 

2/2 

Encargado 

Jefe de compras 
Comprador 

Recepción 

Jefe de compras 
Comprador 

Jefe de compras 
Comprador 
Jefe de compras 

41 



ubicar 
proveedor en 

sección 
amarilla 

COi\Ú-SAC-02/ Diagrama de flujo (1/2) 

JEFE DE COMPRAS TEulS CON 
FALLA DE ORIGEN 

inicio 

recepción de 
requisiciones 

solicitar 
cotización 

existencia de las 
características 

necesarias en la 
cotización 

42 



nn 

COMl-SAC-02/ Diagrama de flujo (2/2) 

JEFE DE COMPRAS 

aceptar 1 a· 
cotización 

elegir el. me]or· •. 
precio según 

COM1-NPP~03 

fin 

TESIS CON 

43 



APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave:· COM l-NPP-03 

'Revisión no; oo 
3.4 NEGOCIAR PRECIOS POR PROVEEDOR. 

Fecha de emisión:6-II-O 1 
1/1 

l. PROPOSITO. 
1.1 Comprar los materiales requeridos al precio .más económico. 

2. ALCANCE. 
2.1 Todosl9s materiales comprados por la empresa. 

. . -,,·,., 

3. LINEAMIENTOS. 
3. l T()do acuerdo a que se llegue en la negociación deberá quedar establecido en una 

cotización formal del proveedor. · ;; : '. .·:·. · •. ·.·. . 
3.2 La cotización con el precio final la debe conservar la'empresa:VonHaucke. 
3 .3 Los resulta dos de la negociación deben reportarse al direct:or.'ge'neral. 
3 .4 Para toda negociación deben intervenir 3 provee,dor~s:<'):;: • ··. · , · 

4. REFERENCIAS. 
4.1 .Solicitar y analizar comparativos de cotizacione~ CÓM'i~ACC-02. 

S. DESARROLLO. 

Paso. 

5.1 

5.2 
5.3 
5.4 

5.5 
5.6 

5.7 

Descripción Encargado 

Obtener tres cotizaciones de materiales de distintos proveedores (ver pasos•. CJCfe.de compras 
5.1 a 5.7 de COMl-SAC-02). Esto ocurre cuando el material requeridó.n·o·· ·•·, ······· · · 
ha sido manejado por la empresa, no ha tenido gran demanda anterici~ellte---/ ;;~:., :-.:-." :~-,:,:. 

~:1:~~~u~:~~~ ~~~~:~~~~e~!ª~~ ~~~~~~a~:sl~~~~e de datos. ':·'. ·(·,\.·, 'Jefedcicompras 

Citar a los proveedores de las otras dos cotizaciones. ,, .j'• :¡'°'·' r1efe.dec0Ínpras 
Hablar con cada uno de los proveedores sobre la situación 'ell:queyse,·,; dJefé:<lé compras 
encuentra su precio sin manejar precios reales del proveedor::con:elcpr~cio;•,; •i•' '·"< 
más económico y se Je da al proveedor un aproximado de Já:cántidad tjuei• "6~!{,,,, 
utilizará la empresa. ·:: <:::· . '''>· ::,, .......... ·. 
Solicitar nueva cotización. ·· ..• ~· Jefe'de compras 
Revisar las tres cotizaciones y compararlas (las dos nuevas y la inicial de'. Uefe,~e compras 
menor precio). ·· · · -
Regresar al paso 5.2 hasta que las tres cotizaciones queden en el menor J~fe el~ compras 
precio posible dado por cada proveedor. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-NTE-04 

3.5 NEGOCIARTIEl\IPOS DE ENTREGA DE ACUERDO AL Revisión no; 00 .. 
' '.<--':·-.~- :_:'~;~\\~-:'.;/e',\'.\"·: ·, ' 

PROGRAMA DE PRODUCCION. Fecha de eínisión:6-II-O 1 
1/2 

1. PROPOSITO. 
1 .1 Tener solo los materiales necesari()S en el almacén de materia prima. 

2. ALCANCE. 
1.1 Todos los materiales compradós por la empresa. 

3. LINEAMIENTOS. 
3. 1 La recepción de todo documento descrito en este procedimiento implica anotar la 

fecha, hora y firma de la persona que recibe el documento. 
3.1 Todo ajuste al programa de entregas implica la realización de un reporte de lo sucedido. 
3.3 El programa de entregas debe estar basado en los tiempos de entrega del proveedor 

mismos que poseen los departamentos de compras y planeación; si el programa no 
respeta dichos tiempos es causa de un reporte de lo sucedido dirigido a los 
departamentos involucrados. 

4. REFERENCIAS. No hay referencias. 

5. DESARROLLO. 

Paso Descripción 

5.1 Recibir el programa de entregas solicitadas por el departamento de 
planeación, firmándolo y escribiendo la fecha y hora de recibo. El programa 
de entregas debe llegar firmado por el director de producción. 

5.2 Mandar por fax o entregar una copia del programa de entregas a los 
proveedores correspondientes. El programa de entregas contiene la cantidad 
de material requerido por fecha. 

5.3 Verificar por teléfono si el proveedor recibió el programa de entregas y si 
puede cumplir con él, de lo contrario se deben pedir las fechas promesa de 
entrega que el proveedor ofrece. 

5..+ Registrar en el programa de entregas las fechas promesa de entrega que el 
proveedor ofrece. Si las fechas promesa del proveedor no son las requeridas 
se busca a otro proveedor de la base de datos y se realiza nuevamente el 
paso 5.3 hasta agotar los proveedores del material requerido de la base de 
datos. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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APARATOS ELECTRO.MECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-NTE-04 

3.5 NEGOCIAR TIEMPOS DE ENTREGA DE ACUERDO AL Revisión no. 00 

PROGRAMA DE PRODUCCION. Fecha de emisión:6-II-O l 
2/2 

Paso 

5.5 

5.6 

5.7 

5.8 

Descripción 

Entregar el programa de entregas de material al gerente de producción con 
las fechas promesa de entrega del proveedor para que las acepte o rechace. 
Registrar las fechas promesa aceptadas y rechazadas en el programa de 
entregas. 
Mandar la orden compra al proveedor cuya fecha de entrega sea aprobada 
por el gerente de producción . Si las fechas de entrega son rechazadas se le 
informa al gerente administrativo y se continua en el siguiente paso, de lo 
contrario aquí tem1ina la negociación. 
Solicitar un reajuste de fechas promesa de entrega con el proveedor y si éste 
puede reajustarlas ir al 5.5, de lo contrario buscar un nuevo proveedor de la 
base de datos o ajeno a ésta, que pueda cumplir con la fecha requerida 
aunque el costo sea mayor al manejado normalmente para el material 
requerido. Ir al paso 5.2 hasta que todas las fechas sean aceptadas por el 
gerente de producción. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-CPP-05 

3.6 NEGOCIARCREDITOS y POLITICAS DE PAGO CONLOS. 

PROVEEDORES. ,Fecha,de,e~isión:6-II-O l 
. 112 

1. PROPOSITO. 
1. 1 Obtener plazos y formas de pago convenientes para la empresa. 

2. ALCANCE. 
2.1 Todas las ordenes de compra de laempresa. 

3. LINEAl\'IIENTOS. 
3.1 A todo proveedor con mínimo 3 meses de trabajar conla empresa sele debe.obtener 30 

.., 7 
.:>.-

3.3 

3.4 

días de crédito. · 
Los anticipos sólo se darán para casos de compras menores y serán de máximo ,50% . 
Las compras inmediatas y pagos inmediatos no deben exceder cinco. mil pesos que se 
tomarán de la caja chica. .· · . .. . . ' .· · · • ... ·· 
Todos los pagos de insumos de la empresa que no representen compras inmediatas se 
pagarán en oficinas. · , 

4 REFERENCIAS. 
4.1 Solicitar y analizar comparativos de cotizaciones COM1"'.SAC~02. 

5 DESARROLLO. 

Paso 

5.1 

5.2 

5.3 
5.4 

Descripción 

Realizar una solicitud de crédito al proveedor que se le va a hacer alguna 
compra (el que fue elegido de acuerdo con COMl-SAC-02). En caso de 
servicios o compras menores o urgentes, pasar al paso 3.5 sin hacer solicitud 
se crédito. 
Llenar la solicitud de crédito y enviarla al proveedor. Esta solicitud es 
distinta con cada proveedor. 
Recibir respuesta de la solicitud hecha al proveedor y enviada por él. 
Aceptar el plazo dado por el proveedor si el material a comprar representa 
poca cantidad de dinero, es urgente o el proveedor es nuevo. Si el proveedor 
tiene tres meses de antigüedad con la empresa, se le solicita un tiempo de 
crédito de 30 días, en caso de que el proveedor no lo acepte se habla con él 
para que se ajuste al tiempo solicitado, de no aceptarlo se disminuye el 
consumo de materiales a ese proveedor. Ir al paso 5.9 . ...-----

¡,) 

FALLA DE ORIGEN 

Encargado 

Jefe de compras 

Jefe de compras 

Jefe de compras 
Jefe de compras 

49 



APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COM l-CPP-05 

3.6 NEGOCIAR CREDITOS Y POLITICAS DE PAGO CON LOS Revisión no. 00 

PROVEEDORES. Fecha de emisión:6-II-Ol · 
··.·· 2/2 ~-:~:~(>-· .. :· . -

Paso Descripción .· ···. · : ,Encargado . ·. :·., ... ,-,'J .. · . ·. 

5.5 Realizar el pago del producto o servicio recibido según los tres casos . Jefe'.de compras 
mostrados: 

5.6 
5.7 

5.8 

5.9 

Para compras menores: 
Pagar de contado artículos de compras menores correspondientes al 

área de mantenimiento, prototipos o taller mecánico, cuyo valor no exceda 
$2,000 pesos en caso de urgencia o hasta $5.000 pesos en casos 
extraordinarios, ambos casos los define el gerente administrativo. Ir al paso 
5.9. 

Pagar máximo 50% del costo total por concepto de anticipo en el 
caso de algún servicio o herramienta (dado o troquel) que lo requiera debido 
a los materiales que se necesiten para realizarla. El 50% restante se debe 
pagar al momento de entrega de la herramienta o término del servicio según 
sea el caso. Ir al paso 5.9. 

Para compras mayores: 
Revisar que las cantidades totales de la factura, entrada de almacén y 

orden de compra con nota de crédito (si es que la hay). coincidan para que 
se pueda solicitar el cheque, si no coinciden realizar los ajustes 
correspondientes de acuerdo con el material recibido. Continuar el 
procedimiento. 
Hacer una solicitud de cheque dirigida al contador de la empresa. 
Solicitar firma de enterado de la solicitud al gerente administrativo, si no se 
acepta hacer las observaciones correspondientes de lo contrario continuar· 
con el procedimiento. 
Enviar la solicitud aceptada al contador de la empresa ya sea con· el 
mensajero o vía fax. 
Pagar en oficinas de planta a los proveedores con facturas menores a $5,000 
y artículos de consumo regular, o compras menores .que no excedan la 
cantidad mencionada. Las compras mayores se pagan en las oficinas de la 
sala de exhibición. 

Jefe de compras 
Jefe de compras 

Jefe de compras 

Jefe de compras 
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APARATOS ELECTROl\'IECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-BDP-06 

Revisión no. 00 
3.7 ELABORAR BASE DE DATOS DE PROVEEDORES. 

Fecha de emisión: 
112 

l. PROPOSITO. 
1.1 Tener l111abáse de dátos de proveedores confiable. 

2. ALCANCE. 
2.1 Todos los proveedores de materiales de consumo regular en la empresa. 

3. LINEAMIENTOS. . .· • , ... 
3 .1 Solo el jefe de compras puede dar de alta y baja proveedores en el sistema con previa 

autorización del director de planta .. · , . } <; • ·· .•..•.... · ... · ·. · 
3 .2 Deben registrarse tres proveedores en la basé de ·dato~ para cada material ... 
3.3 Todo cambio del proveedor en las condiciones de'ccirnpradebe ser actUalizado en el 

sistema inmediatamente. · · · · · · 

4. REFERENCIAS. No hay referencias. 

5. DESARROLLO. 

Paso 

5.1 

5.2 

5.3 

5.4 

5.5 

Recibir la reqms1c1on de materiales del almacén de materia prima, 
firmándola y escribiendo la fecha y hora de recibo. La orden debe llegar~ 
firmada por el encargado del almacén de materia prima y por el di~ector de · 
planta. . . . .. . .. •• · ... · 
Ubicar proveedor en la sección amarilla de acue.rdo .. con el producto 
requerido. ..'.' .. --·_:~ ,- ._.- · .. ·:.· __ 
Ubicar proveedores que sean fabricantes; si no los··hay, 'se:procede a la 
blisqueda de distribuidores directos del producto requerido. , , 
Seleccionar 3 proveedores en base a los anuncios mas S?bresalientes. 

,,. , /.~~-L<·>·~·,·;:~~-: -
Confirmar con los proveedores por medio de · una.•llamada telefónica la 
existencia y características del producto que se requiere}sí no se confirma, 
se busca otro proveedor, de modo tal que se cue11te c'on,cuatro proveedores 
que confirmen cumplir con el producto requerido: · · · · · · · ..------

Encargado 

Jefe de compras 
Comprador 
Jefe de compras 
Comprador 
Jefe de compras 
Comprador 
Jefe de compras 
Comprador 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-BDP-06 

Revisión no. 00 
3.7 ELABORAR BASE DE DATOS DE PROVEEDORES. 

Paso 

5.6 

5.7 

5.8 

Descripción : .. ;·LEncargado 
.. : " .:: ..... ·. ' 

Mandar fax con las características, plano o especificaciones necesarias del : '.Recepción 
producto pidiendo Ja cotización del mismo. La cotización debe llegar en 
hoja membretada y Jos datos que se piden son: 

Nombre del proveedor. 
Dirección. 
Nombre y características del producto cotizado. 
Precio unitario del producto. 
Tiempo de pago. 
Teléfonos y fax del proveedor. 

Realizar una entrevista con el proveedor para obtener información de la 
capacidad de su empresa, Ja calidad que tiene su producto, las dudas que 
tenga del producto cotizado, negociación de precio y se confirma la 
información del paso anterior, además de solicitar el R.F.C. del proveedor, 
así como el nombre del agente de ventas entrevistado. 
Proceder a dar de alta al proveedor en el sistema que se localiza dentro de la 
red de cómputo (la forma de hacerlo se describe en el anexo 4). 

ANEXOS 
Anexo 4: Alta de proveedores en el sistema. 

Jefe de compras 
Comprador 
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'l'E•1lS livi~ 
FALLA DE ORIGEN 

54 



COi\.U-BDP-06/ Diagrama de flujo (1/1) 

JEFE DE COMPRAS 

inicio 

recibir requisición 
de materiales 

seleccionar 
proveedores hasta 

conseguir tres 

TESIS CON 
FALLA DE ORIG N 

55 



APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-EOC-07 

3.8 ELABORAR ORDENES DECOMPRA INDICANDO PRECIO Y 

PROVEEDOR. 

1. PROPOSITO. 

Revisión no. 00 

Fecha de emisión: 

1.1 Asignar proveedores de acuerdo con los materiales o productos requeridos para 
abastecer a la empresa de éstos. · 

2. ALCANCE. 
2.1 Todas las ordenes de compra de la empresa. 

3. LINEAMIENTOS. 

1/3 

3.1 Para elaborar toda orden de comprase requiere una requisición previamente firmada 
por el director de planta. 

... ? 
-'·-

3.3 

3.4 

Para la realización de cualquier compra de la empresa es necesario que primero exista 
una orden de compra, si ésta no esta elaborada el único que puede autorizar la 
realización de la compra es el director de planta sujeto a que la orden.de compra se 
elabore lo más rápido posible. 
Para toda orden de compra extraviada y ya realizada, el jefe de compras debe elaborar 
un reporte de la información que contenía, si no ha sido entregada al proveedor se 
cancela y se sustituye por otra. · · 
Todas las ordenes de compra originales (blancas) debe conservarlas la empresa 
mientras que la hoja rosa es para el proveedor. ·· · · 

4. REFERENCIAS. 
4.1 Asignar grupos de materiales por comprador COM 1-GMC-:O 1. 

5. DESARROLLO. 

Paso Descripción Encargado 

5.1 Recibir la requisición de material del almacén de materia prima, firmándola Jefe de compras 
y escribiendo la fecha y hora de recibo. La orden debe llegar firmada por el 
encargado del almacén de materia prima y por el director de planta. 

5.2 Agregar costo unitario del material y número de proveedor a la requisición Jefe de compras 
de materiales, éstos se obtienen de la base de datos de proveedores. Se elige 
el precio más económico (generalmente el precio es el mismo con los tres 
proveedores) y los proveedores se van rolando para mantener la cartera de 
proveedores. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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APARA TOS ELECTROMECÁ.NICOSVON HAUCKE 
' ' ' 

'.·:. ,· .. 

Titulo: Clave:. COM 1 ~EOC-07 
v•' - ,.• ~ '• '. '.", 

3.8 ELABORAR ORDENES DE COMPRA INDICANDO PRECIO Y ··Revisión ~0~100 
PROVEEDOR. Fech~ éie 'driiisión: 

Paso 

5.3 

5.4 

5.5 
5.6 
5.7 

5.8 

5.9 

5.10 

5.11 

5.12 

5.13 

5.14 

2/3 
-- - - -- -;-·------- -

; -.. ,. ~:~').~~:·::_' 

Descripción 

Organizar las partidas de cada orden de requisición de materiales dando el 
mismo número ordinario consecutivo (número que marca el orden de 
impresión de las ordenes de compra), a los productos que maneja un mismo 
proveedor, los productos restantes tendrán el número ordinario consecutivo 
inmediato. Cuando la cantidad del conjunto de productos que maneja un 
mismo proveedor rebase los $20,000 o sean cantidades grandes de material 
se procede a dar diferente número ordinario consecutivo para cada producto 
aunque sea de un mismo proveedor. 
Capturar en el sistema las requisiciones (futuras ordenes de compra) de 
materiales a ordenar antes de las 13:30 hrs. de cada día para que el archivo 
se vaya a oficinas. Ver anexo 5. El comprador y jefe de compras capturan 
sus respectivas requisiciones de acuerdo con COMl-GMC-01. Si se 
presenta una urgencia ver 5.5, de lo contrario ir al 5.9. 
Capturar en archivo las ordenes de compra en el servidor de la planta. 
Mandar el archivo al servidor de oficinas. 
Realizar una llamada telefónica a oficinas para saber si el archivo ya fue 
autorizado. 
Copiar archivo de ordenes de compra del servidor de oficinas al servidor de 
la planta. Ir al 5.1 O. 
Recibir el archivo del sistema que viene de oficinas a partir de las 16:30 hrs. 
del día en que se capturaron las requisiciones. 
Asignar el folio a las ordenes de compra en el sistema (ver anexo 5), que 
inicia con el folio inicial del block de ordenes de compra. 
Imprimir las ordenes de compra (color blanco) y copia de ellas (color rosa) 
en el formato establecido. Ver anexo 6. 
Hacer un registro de todas las ordenes que fueron impresas, éste debe 
contener el número de la orden de compra y el nombre del proveedor. 
Entregar a almacén de materia prima las copias de las ordenes impresas 
junto con el registro de ellas que debe firmar el encargado del almacén de 
materia prima (AMP). El encargado del AMP debe revisar que la lista 
coincida con las ordenes de compra recibidas y debe firmar de recibido en el 
listado, si no coincide el listado el departamento de compras debe entregar 
una lista correcta e investigar lo sucedido. 
Repartir las ordenes de compra originales (blancas) las destinadas al jefe de 
compras y las destinadas al comprador. 

,· 

Encargado 

Jefe de compras 

Jefe de compras 
Comprador 

Sistemas 
Sistemas 
Jefe de compras 

Sistemas 

Jefe de compras 

Jefe de compras 

Jefe de compras 

Comprador 

Comprador 

Jefe de compras 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-EOC-07 

3.8 ELABORAR ORDENES DE COMPRA INDICANDO PRECIO Y Revisión no. 00 

PROVEEDOR. Fecha de emisión: . 

Paso 

5.15 
5.16 

5.17 
5.18 

Descripción 

Mandar por fax las ordenes de compra al proveedor correspondiente. 
Llamar por teléfono al proveedor para saber si recibió las ordenes por fax 
y aclarar cualquier cosa sobre la orden. 
Conjuntar los originales de las ordenes de compra. 
Archivar los originales de las ordenes de compra en la carpeta 
correspondiente y de acuerdo con el orden de los folios. 

ANEXOS 
Anexo 5: Capturar en el sistema ordenes de compra. 
Anexo 6: Impresión de ordenes de compra. 

3/3 

Encargado 

·Jefe de compras 
Comprador 
Jefe de compras 
Comprador 
Jefe de compras 
Jefe de compras 
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COMl-EOC-07/ Diagrama de flujo (1/4) 

JEFE DE COMPRAS 

inicio 

reéibir requisición 
de materiales 

anotar costo unitario 
y proveedor 

-----------, 
TESiS CON 

FALLA DE ORIGEN 

59 



COMl-EOC-07/ Diagrama de flujo (2/4) 
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COMl-EOC-07/ Diagrama de flujo (4/4) 
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APAR.\TOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-HSM~OS 

3.9 HACER SEGUIMIENTODE MATERIALES CON Revisión no. 00 · 
-; .- . -- --, --'·"/ ,_- __ 

-- '~ 

Fecha de e~ÍsicSn:6-II-O 1 
111 

ColocarJaordén dé:compra y dar continuidad a laUagadá oporfuria d~lmáterial. 
'. ·:·: - ">-~ ... ·., -

2. AL<:ANC~.:· 
2.1 .Todo el personal del departam~rito'de compras. 

;"·' . ::: ' ~~''._.:~. ·:>'. 

3. LINEAl\'IÍENTÜS~- '-..... _." ,_ 

3. l · La recepción de tardía de tód6 h-i~t6ri~l con previo conocimiento del comprador 
implica notificar al departamel1t~ de"planeációri: · · 

4. REFE~NCIAS. . < . < .··. · 

4.1 ·Asignar proveedor y precio (CQMl~EOC-07). 

Paso.· 

5.1 

5.2 

5.3 

5.4 

5.5 

5.6 

5.7 

' ' . . '._ .. _: ', ·- '·- ,., . 

Enviar la orden· de compra realizada.al proveedor correspondiente (COMl-
EOC-07). . . . 
Confirmar con el proveedor la llegada de la órden dé compra. 

Realizar una confirmación inicial con el proveedor si puede cumplir con la 
fecha de entrega solicitada. 
Si el proveedor no puede cumplir con la fecha de entrega del material se le 
solicita su fecha de entrega tentativa y se le notifica a planeación. 
Realizar llamada 2 días antes de la fecha tentativa de la llegada del material. 
Si el proveedor confimm con la fecha de entrega planeada ir al paso 5.7 
Si el proveedor informa no poder cumplir la fecha de entrega informar al 
gerente administrativo lo acontecido. 
Realizar llamada al proveedor con gente de mayor jerarquía que el agente de 
ventas y solicitar apoyo para la entrega del material a tiempo, si el 
proveedor apoya al director de planta y puede cumplir con la fecha 
solicitada ir al paso 5.7 de lo contrario continuar en el siguiente paso. 
Buscar otra opción inmediata aún a mayor costo pero que cumpla con la 
fecha de entrega, si no puede algún otro proveedor solicitar la fecha de 
entrega al proveedor original y continuar con el procedimiento. 
Informar a planeación la fecha de llegada de los materiales. 
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COMl-HSM-08/ Diagrama de flujo (1/2) 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: coI\itl-NDM-09 

Revisiói{ n~; 00 , 
3.10 NEGOCIAR DEVOLUCIONES DE MATERIALES 

Fech~ de eiliisiÓn:6-II-O 1 
-- 1-~ _·' j 1/2 

1 PROPOSITO. 
1. 1 Recibir materia prima con la calidad especificada y no permitir ingreso de materia 

prima de mala calidad. 

2 ALCANCE. 
2.1 Todos los productos requeridos por la empresa. 

3 LINEAMIENTOS. 
3.1 Todo material recibido debe ser revisado por el personal del almacén de materia prima 

y su criterio es su responsabilidad solicitar la devolución del material al departamento 
de compras. - · 

3 .2 El jefe de compras o gerente administrativo son las únicas personas que pueden 
autorizar la devolución del material o aceptarlo como desviación. · 

4 REFERENCIAS. No hay referencias. 

~ OF.SA RROT .T .O. 

Paso 

5.1 

5.2 

5.3 
5.4 

5.5 

Descripción 

Recibir el material solicitado por compras en el almacén de materia prima 
con la orden de compra correspondiente y en la cantidad solicitada. 
Si la cantidad a recibir es mayor a la solicitada por el departamento de 
compras notificárselo y continuar el procedimiento de lo contrario ir al paso 
5.4. 
Solicitar autorización al gerente administrativo para recibir el material que 
llego de más, si no se autoriza notificar al proveedor y continuar el 
procedimiento, de lo contrario informar al almacén e ir al paso 5.4. 
Regresar el material excedente al proveedor en su mismo transporte. 
Revisar el material que se va a recibir para ver si cumple con la calidad 
requerida de acuerdo con el criterio del almacenista. Si el material no pasa 
de acuerdo al criterio del almacenista informar al jefe de compras y 
continuar, en caso de que el material se acepte ir al paso 5.1 O. 
Informar al gerente administrativo que el material a recibir es rechazado por 
el almacén 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: C01'vll-NDM~09 

Revisión no. 00 ·> · 
3.10 NEGOCIAR DEVOLUCIONES DE MATERIALES 

Paso 

5.6 

5.7 

5.8 
5.9 

5.10 

Fecha éte e~isión:6-II-O 1 

Descripción 

Revisar el material rechazado por el almacén. 

Decidir si el material se acepta como desviación de acuerdo con las 
necesidades de producción o se regresa al proveedor, si el material es 
rechazado se regresa en el transporte del proveedor y el procedimiento sigue 
de lo contrario ir al paso 5.1 O. 
Infom1ar al proveedor la devolución del material. 
Solicitar al proveedor mediante una nota de crédito el descuento a su factura 
por el importe de la cantidad de material regresado. 
Informar al almacenista la recepción del material. 
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CO:Vll-NDM- 09/ Diagrama de flujo (2/2) 
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APARATOS ELECTRO:MECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: 

Revisión no~ 00 
- - - -· 

3.11 NEGOCIAR APLICACION DE DESCUENTOS 
Fecha de emisión:6-II-O 1 

112 

1 PROPOSfTO~';-~·;=:_ .. ,· •"'·.-O 

l. l Consegl.lfrdesétientos enJk c'oinprade materiales. 

2 ALCANCE. . ·~. 
2.1 Todo material que se va a comprar p·arala empresa. 

3 LINEAl'\HENTOS. ., ·. > < < .• . ·. . . ·. 
3.1 Toda negociación de descuentos involücra'algei-enteadministrativo yjefe de compras 

y debe quedar por escrito. . ~:~:v . ·;, . ··•· 
La negociación de descuentos seaplicara cuando se compren materiales en cantidades 
fuera de lo regular. ·.. ; ), · · · · . · 

4 REFERENCIAS. No hay referendas. ··. 

5 DESARROLLO. 

Paso 

5.1 

Descripción 

Solicitar cotización por la compra de un producto a tres proveedores, si éstos 
ya están dados de alta en la base de datos se toma ese precio. Ver solicitar y 
analizar comparativos de cotizaciones (COM l-SAC-02). 

5.2 Solicitar a cada proveedor la asistencia de su agente de ventas y su gerente 
comercial con la finalidad de explicarles la cantidad de producto a comprar.·. 

5.3 Notificar la cantidad de productos a comprar. 

5.4 

5.5 

5.6 

5.7 

5.8 
5.9 

Solicitar una cotización nueva que contemple un descuento de acuerdo con 
el volumen de compra expuesto. · . 
Comparar los precios de los tres proveedores. 

Solicitar ahora a los proveedores por escrito un descuento por volumen pero 
en nota de crédito. 
Informar a los proveedores el resultado de quién fue el que obtuvo el pedido 
y agradecer su participación. 
Realizar la orden de compra aplicando el descuento directo al precio. 
Informar al almacén de materia prima el número de orden de compra en la 
que se obtuvo un descuento mediante nota de crédito y en que porcentaje. 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMl-NAD-10 

Revisión no. 00 
3.11 NEGOCIAR APLICACION DE DESCUENTOS 

Paso Descripción 

5. l O Recibir el material del proveedor de acuerdo con Negociación de .· ·Encargado· .. ·· de 
devolución de materiales (COi\ll-NDl\1-09) y solicitar al proveedor la · almacén • 
nota de crédito por el porcentaje que se consiguió. 

5.11 Liberar factura del proveedor con los descuentos obtenidos. Encargado de 
almacén 

5.12 Pago a proveedor. Contabilidad 
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COMl-NAD-10/ Diagrama de flujo (112) 
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COMl-NAD-10/ Diagrama de flujo (2/2) 
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APARATOS ELECTROMECANICOS VON HAUCKE 

Titulo: Clave: COMI-BAP-l l 

Revi~·iól1 l1o. cío 
3.12 BRINDARATENCION A PROVEEDORES 

Fecha d~ .. ~¡isión:6~II-O l 
- ~·~ •• ce~~~ ~~ :;: ~ 2/2 

1 PROPOSITO. 
1 . 1 Desarrollar canales de comunicación con los proveedores buscando crear y mantener 
una buena relación cliente proveedor. · 

2 ALCANCE; 
2.1 Todos los proveeclor'és .. de ,btempresa. 

3 LINEA~IIENT()~s· 
3.1 La atención aproveedore~'sereali~ará de acuerdo con los horarios que establezca el 

4 
4.1 

:::.:~crASi !;'.;;!'" 
Elabora·r·base de elatos de proveedores (COM 1-BDP-06). 

5 DESARROLLO; 

Paso 

5.l 

5.2 

5.3 

5.4 

5.5 
5.6 

5.7 

Descripción 

Citar a los proveedores en una hora determinada para atender asuntos 
relacionados él y con su producto; estos asuntos pueden ser precio, calidad, 
servicio, crédito, requerimiento de materiales, modificación a algún material 
suministro de la empresa. Si el proveedor es nuevo seguir COMI-BPD-06 y 
continuar el procedimiento. 
Ofrecer y dar un recorrido a la planta con los proveedores que van a ingresar 
o ya ingresaron a la base de datos, esto con la finalidad de que conozcan el 
producto para el cual realizaron alguna cotización. 

Encargado 

Jefe de compras 

Jefe de compras 

Recibir llamadas telefónicas de los proveedores para contestar dudas con : . Jefe de compras 
respecto al material que van a proveer. .. , . . < •. · .. · · · · · · 
Acordar cumplimiento de fechas promesa de entrega en un horario acordado·. :.·J~f~:decoínpras 
conveniente para el AMP. 
Solicitar al proveedor certificado de calidad de su producto. 
Solicitar las normas que el proveedor debe cumplir; así como también, las 
pruebas de calidad que se deban cumplir por cuestión de norrnatividad. 
Programar y realizar visitas a la planta de cada proveedor que va a ingresar a 
la base de datos. 

Jefe de compras 
Jefe de compras 

Jefe de compras 
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CAPITULO IV 

ESTUDIO Y ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ACTIVIDADES 
DEL COMPRADOR Y PROPUESTAS DE MEJORA 

4.1 ESTUDIO DE LA ASIGNACION DE PROVEEDORES 

El departamento de compras actualmente posee una base de datos que contiene a 
tres proveedores para cada uno de los insumos o materiales que se requieren en la empresa. 
En esta base el precio de los tres proveedores para un insumo es el mismo por lo que el 
departamento de compras puede asignar indistintamente a cualquier proveedor en cualquier 
momento; sin embargo, para mantener vigentes a los tres proveedores, compras asigna 
pedidos a los tres proveedores otorgando un pedido al primer proveedor, el siguiente pedido 
lo coloca con el segundo proveedor y el tercer pedido con el último proveedor. Un 
proveedor puede ir mejorando la solicitud de pedidos cuando le son solicitados materiales 
urgentes o especiales, si él cumple a tiempo y con buen precio entonces va mejorando su 
confiabilidad para la empresa por lo que los pedidos más importantes se asignan con 
preferencia a este tipo de proveedores. 

Para la asignación de proveedores, el departamento de compras no tiene problema 
alguno puesto que cada proveedor de la base de datos no ha tenido ningún problema para 
trabajar con rsta empresa. En el párrafo de arriba se menciona que un proveedor gana más 
pedidos sobre la base de la confiabilidad que él mismo se vaya ganando, en este caso, 
también sucede lo inverso, por lo que si un proveedor no cumple con requerimientos 
especiales o de urgencia éste pierde pedidos, pero puede recuperarse en nuevos 
requerimientos que se le realicen, el problema que aquí se presenta es que no existe ningún 
registro del comportamiento de los proveedores en cuanto a su calidad y oportunidad, 
además de que no se les realiza ninguna evaluación por periodos definidos. 

4.2 ESTUDIO DEL SISTEMA DE SOLICITUD Y COMPARACIONES DE 
COTIZACIONES Y LA NEGOCIACION DE PRECIOS CON LOS 
PROVEEDORES 

La solicitud de cotizaciones sobre materia prima o insumos indirectos se realiza 
cuando se trata de un producto nuevo que no se encuentra en la base de datos del 
departamento de compras, la cotización solicitada tiene que contener la descripción del 
producto y su precio, ésta, es solicitada a tres proveedores seleccionados como se indica en 
el procedimiento (COM l-SAC-02), cuando se tienen las cotizaciones en la planta, una 
muestra del producto es solicitada al proveedor para realizar las pruebas y su calidad, 
posteriom1ente los proveedores son citados por separado en la planta donde el jefe de 
compras sostiene una entrevista con ellos para saber las condiciones de pago, conocer sobre 
la empresa proveedora su calidad y tiempos de entrega, éstos son negociados debido a que 
inicialmente se solicitan en la cotización. 
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Cuando el material cotizado es nuevo, con una proyección buena y no es de calidad 
comercial, el jefe de compras y el director de planta realizan una visita a las instalaciones 
para conocer realmente el estado del proveedor. En esa visita es donde se le solicita 
información sobre sus principales clientes, su sistema de producción, el tipo de maquinaria 
y la capacidad de su empresa, lo mismo se realiza con los tres proveedores. 

Para la negociación del precio, a cada proveedor se le cita por separado para 
explicarles la proyección planeada del producto en cuestión, además, en esa misma cita a 
los tres proveedores se les pide que mejoren su cotización una vez que ya conocen el 
proyecto tratado. Cuando la segunda cotización es recibida en planta, las cotizaciones de 
los tres proveedores son revisadas, para esta segunda cotización, en la cita con el jefe de 
compras, la negociación realizada involucra mandar por escrito y en la cotización los 
descuentos aplicados por ejemplo en notas de crédito y las ventajas mejoradas como el 
crédito y tiempo de entrega del material. Básicamente no hay problema en este punto. 

4.3 ESTUDIO DE LA NEGOCIACION DE TIEMPOS DE ENTREGA DE LOS 
PROVEEDORES DE ACUERDO AL PROGRAMA DE PRODUCCION 

El departamento de producción semanalmente realiza un plan de producción y le 
entrega al almacén de materia prima (AMP) una copia de éste, ahí están escritas las fechas 
en las que producción requiere los materiales por departamento siendo los siguientes los 
que aparecen en el programa: 

./ Procesos 

./ Pintura 

./ Acabados 

./ Carpintería 

./ Tapicería 

El plan de entregas indica la siguiente información: 

./ Presupuesto: número del pedido del cliente . 

./ Cliente: nombre del cliente . 

./ Orden de producción: número del presupuesto en piso . 

./ Fecha de aprobación: fecha en que el presupuesto fue aprobado . 

./ Fecha plan: fecha en la que se planea el presupuesto sea terminado . 

./ Fecha solicitada para entrega de materiales: fecha para la cual se solicita el material 
por área . 

./ Fecha de producción por área: fecha en que el área trabajará el presupuesto . 

./ Observaciones: se muestran los acabados del presupuesto. 

En la parte donde se indican las fechas en que se requieren los materiales (Fecha 
solicitada para entrega de materiales), es la fecha que planeación los requiere. Estas fechas 
le son entregadas al AMP donde se encargan de revisar las existencias de materiales para 
saber si realizan o no la requisición de éstos al departamento de compras. 
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Cuando el almacén solicita los materiales, estas solicitudes se cargan en el sistema de 
compras-inventarios, de ahí el comprador observa las fechas para las que le son solicitados 
los materiales y las compara con su listado de tiempos de entrega según el proveedor del 
producto, si el tiempo de entrega que tiene el jefe de compras es mayor al requerido, 
entonces se negocia este tiempo vía telefónica, cabe mencionar que la mayoría de los 
tiempos de entrega en la base de datos del jefe de compras están excedidos por uno o dos 
días. 

Básicamente la negociación consiste en solicitar al proveedor un tiempo de entrega 
más corto al que regularmente ofrece y es realizada vía telefónica, cuando el material es 
requerido con urgencia es recogido en la planta del proveedor por el transporte de la 
empresa lo que ocasiona gastos para ella. 

4.4 ESTUDIO DE LA NEGOCIACION DE CREDITO CON PROVEEDORES 

La negociación de crédito con los proveedores se da de acuerdo con el material 
solicitado, en este caso puede tratarse de materiales nuevos para la base de datos o de 
herramientas o insumos de taller mecánico, mantenimiento, prototipos o una muestra. 
Cuando el material que se va a comprar no va a ser comprado con los proveedores "dados 
de alta en la empresa" y va a comprarse con un proveedor nuevo, éste manda las 
condiciones de trabajo que solicita, tales como el tiempo de entrega, lote mínimo de venta y 
crédito, cuando esto ocurre, estas condiciones son aceptadas hasta por un lapso de tres 
meses en los que se da de alta definitiva al proveedor o definitivamente se busca a otro. 

Al inicio del trato con el proveedor, le es solicitado las condiciones de pago que 
maneja en caso de que el material no sea de un importe alto no importa si hay o no crédito, 
pero cuando el material que se va a comprar es en un lote de gran tamaño, se le realiza una 
solicitud de crédito formal al proveedor. 

Para las solicitudes de crédito no existen mayores problemas, el crédito se va 
desarrollando con el proveedor hasta conseguir un tiempo de 30 días. 

4.5 REVISION DE COMO SE ELABORA LA BASE DE DATOS DE 
PROVEEDORES 

La elaboración de la base de datos de proveedores realizada por el departamento de 
compras esta basada en cada una de las empresas que se han conseguido como 
abastecedores de los productos actuales, esta base de datos es.modificada siempre y cuando 
exista modificación de precios, condiciones de pago, tiempos 'de entrega o ingreso de 
nuevos materiales para abastecer a la planta. ·· · · · ·-- · 

Por otro lado, la base de datos no contempla los descuentos por volumen o por notas 
de crédito por lo que sí existe un cambio de precio en alguna orden de compra, este no se ve 
reflejado en el precio de cada proveedor; por lo tanto, al generar una orden de compra, ésta 
aparece con el precio contenido en la base de datos y no se crea un historial de la reducción 
de precios. 
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La base de datos no es revisada periódicamente para introducir a nuevos 
proveedores de productos existentes, esto representa crear una relación de antigüedad con 
ellos que para ser buena, requiere estar abalada por documentos que indiquen que existe un 
buen historial de cada proveedor y que han demostrado ser confiables y por ello han sido 
mantenidos como proveedores, a su vez, no existe registro alguno de las empresas que han 
sido proveedoras y que han dejado de serlo o de las empresas con las que se negocio y que 
por algún motivo no pudieron entrar a la proveeduría de materiales. En resumen, la base de 
datos esta diseñada para guardar a proveedores vigentes sin registrar lo acontecido con 
otros que han quedado en el intento por entrar o que definitivamente han salido. 

4.6 REVISION DE ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA 

El inicio para la elaboración de la orden de compra es la requisición de materiales 
que aparece cargada en el sistema de inventarios y que es realizada por el almacén de 
materia prima, esta base elige automáticamente al comprador, ya sea el jefe de compras o el 
comprador, los criterios para la asignación están basados exclusivamente en los precios de 
los productos, con ello, al jefe de compras le son asignadas las compras de todos los 
productos con el precio más alto, arriba de S40.00 pesos, de acuerdo con la asignación el 
jefe de compras y el comprador, se encargan de anotar el precio de cada producto (se toma 
el de la base de datos), el proveedor al que se le realizara el pedido y se encargan de realizar 
las partidas para cada orden de compra. Para acomodar las partidas en las ordenes de 
compra se asigna el número de la partida a la que se enviara el producto a comprar, cuando 
varios productos los provee una misma empresa y se requieren para distintas fechas 
entonces las partidas son colocadas en ordenes distintas, en el caso que sea un mismo 
proveedor, sea un mismo producto en distintas dimensiones, acabados o especificaciones, y 
que además los productos sean requeridos para una misma fecha, entonces todas las 
cantidades solicitadas quedan en una sola partida u orden de compra., una vez que son 
definidas las partidas, el sistema de compras - almacén se va a las oficinas del corporativo 
donde el director adjunto libera las ordenes de compra, en caso de notar una solicitud "fuera 
de lo nomrnl" ésta no es liberada hasta que se le explique el porque; esto normalmente se 
debe a pedidos especiales que requieren de mayor materia prima ocasionando que el 
consumo de materiales se eleve, cuando se obtiene la liberación de las ordenes de compra, 
regresa el archivo en el sistema y el comprador tiene que imprimirlas pasarlas a firrna con 
el director de planta y posteriormente enviarlas por fax al proveedor. Todo el proceso de 
realización de ordenes de compra dura al menos un día en que el almacén de materia prima 
reciba el consumo de materiales, al menos otro día en que el almacén revisa existencias de 
materiales y captura las requisiciones en el sistema y por lo menos otro día en que el 
archivo va al corporativo vía sistema y regresa y por último medio día en el que el director 
de planta firma las ordenes de compra y éstas son enviadas al proveedor; es decir, este 
proceso dura como mínimo 3 días y medio para poder enviar lus ordenes de compra de un 
día, además de lo anterior y debido a que no existe un plan de entregas a los proveedores u 
ordenes de compra abiertas, la cantidad de ordenes generadas por día es de entre 30 a 40 
ordenes implicando gastos de tiempo y papelería. 

..._ r• r..,....... ~ - ' -- •' · ~ 
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4.7 ESTUDIO AL SEGUIMIENTO DE MATERIALES 

Una vez realizada la orden de compra y enviada al proveedor vía fax, el comprador 
designado üefe de compras o comprador), es el encargado de dar seguimiento al pedido que 
ha sido colocado, esto implica que la persona que esta realizando la compra es responsable 
de que el material solicitado por él llegue a la planta. Para realizar el seguimiento al 
material, el comprador realiza llamadas telefónicas un día antes de la llegada programada 
del material, si dicho material no llega a la planta entonces el comprador vuelve a realizar 
una llamada telefónica para volver a exigir su material y de ser necesario se manda a una 
persona a la planta del proveedor para verificar que realmente están fabricando lo 
solicitado, de no ser así, el comprador notifica al director de la planta para que él a su vez 
trate de conseguir el material con personas de mayor jerarquía en la empresa proveedora. 

El problema en esta actividad es cuando el proveedor definitivamente no entrega el 
material a tiempo lo que en ocasiones da origen a retrasos de producción, para conocer que 
proveedores son quienes tienen menor confiabilidad no existe un registro de ellos; es decir, 
no existe una medición sobre los retrasos del proveedor, rechazos de calidad o entregas 
incompletas. 

4.8 ESTUDIO A LA ACTIVIDAD DE DEVOLUCION DE MATERIAL Y 
APLICACION DE DESCUENTOS 

Como se menciona en el párrafo anterior, no existe un documento que registre lo 
que acontece en cada entrega del proveedor, lo único que se registra es el número de orden 
de compra y a que proveedor corresponde razón por la cual no existe un historial 
documentado de los proveedores. Hasta ahora, la actividad de devolución a proveedores 
ocurre cuando definitivamente la calidad del material recibido es deficiente con respecto a 
lo convenido entre el proveedor y la empresa, los casos en los que se presentan más 
devoluciones es en los cristales y telas, cabe señalar que esto es de acuerdo con lo que el 
personal del almacén de materia primera argumenta. 

El punto a atacar en esta actividad es desarrollar al menos dos proveedores en el 
caso de telas puesto que la empresa es un cliente dependiente directo de una sola empresa 
(es el único caso donde sólo existe un proveedor debido a la exclusividad de la colección), 
en el caso de los cristales la mayoría de problemas que se tienen es debido a su manejo y a 
las tolerancias que tienen, en este caso existen tres proveedores pero todos tienen el mismo 
problema. 

Las especificaciones de los materiales que se reciben en el almacén de materia 
prima no están realizadas por parte de la empresa por lo que la devolución de materiales es 
dada básicamente por el criterio de la persona que recibe y revisa el material; es decir, no 
existe nada documentado. 

La segunda parte de este estudio implica resolver la necesidad de registrar todas las 
devoluciones y desviaciones de los insumos y materia prima haciendo que el representante 
del proveedor firme de conformidad el hecho de la deficiencia en su calidad, además de lo 
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anterior no existe ninguna retroalimentación entre proveedor y cliente en donde quede 
establecido lo acontecido en cierto lapso definido, como consecuencia de esto no ocurren 
acciones correctivas que hagan disminuir las devoluciones del material. 

Al no existir un histórico de cada proveedor que trabaja con la empresa, al momento 
de realizar negociaciones para disminuir precios, la empresa cliente queda en desventaja de 
argumentos para esta negociación, ésta sólo es empleada cuando se trata de compras 
voluminosas debidas a grandes proyectos vendidos, por lo que el histórico de compras no 
es empleado, concluyendo que la negociación de precios es básicamente dada por volumen 
de compra. 

4.9 ESTUDIO A LA ACTIVIDAD DE ATENCION A PROVEEDORES 

El tiempo de atención a proveedores lo dictan ellos mismos; es decir, no existe un 
plan de atención a proveedores donde el jefe de compras los cita de acuerdo con las 
necesidades de la empresa, lo que ocurre es que ellos se presentan en la planta y solicitan 
hablar con el jefe de compras a lo que esta persona accede haciendo un espacio para ellos 
cuando le es solicitado, estos hechos no planeados y no programados restan tiempo al 
personal de compras haciendo que se retrasen en otras actividades. Cuando un proveedor es 
atendido básicamente es por que él quiere saber si hay pedidos en puerta o porque ofrecen 
algún nuevo servicio, y en ocasiones se toca el punto de los retrasos y las devoluciones pero 
ello ocurre cuando se le programa una cita al proveedor, como ya se menciono, el hecho de 
no existir registro del proveedor hace que los reclamos del jefe de compras no estén 
documentados y queden sólo en palabras. 

El recurso de visitar las plantas de los proveedores no es explotado además tampoco 
se les solicitan servicios de atención al cliente para conocer sobre el proceso de su 
producto, las posibles fallas que pudiera tener, su compatibilidad· con el de la empresa 
compradora y alguna asesoría sobre el manejo que se le debe, dar a su producto" 

~~OC~~[¡.~~ DE LA INFOR1"1ACION DE ENTRADA'A<l~~~,P,~~;~f\l\'~~"~TO 
.·.-;" -- -\: .. ·-__ :. 

Lo que en esta sección se describe forma parte de las actividacie~ qué invóluc~~n al 
departamento de compras pero no se realizo un procedimiento por no ser actividades 
realizadas por ellos mismos puesto que es la información de entrada con la que trabajan. 

La forma en que trabaja el departamento de compras es realizando ordenes de 
compra de materiales requeridos por el almacén de materia prima, esta requisición es 
realizada por un sistema llamado compras - inventarios en el cual el almacén de materia 
prima solicita materiales o insumos de acuerdo a lo que se requiera por pedido; es decir, no 
existe un consolidado de materiales por lote y fecha, por ello, las requisiciones realizadas 
por e.l almacén no son por lotes de material si no que pueden ser por pocas unidades o 
puede ser un pedido disparado de producto, con ello se generan diariamente ordenes de 
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compra que pueden ser de un mismo producto lo que complica la labor de realizar pedidos, 
programar entregas y dar seguimiento a todas las ordenes de compra. 

El motivo por el cual el almacén de materia prima realiza reqms1c1ones de 
materiales no consolidados por lote es porque el departamento de planeación realiza la 
explosión de materiales por pedido y es así como se lo solicita al almacén, cuando 
planeación realiza los consumo, también genera las ordenes de producción asignado fechas 
de inicio de producción a los pedidos sin conocer las existencias de materiales y sin tomar 
en cuenta los tiempos de entrega del proveedor, esto farsa al almacén a realizar 
requisiciones solicitando fechas de vencimiento ilógicas al departamento de compras puesto 
que la mayoría de las ocasiones el lapso que dan a compras para la entrega de materiales 
excede el tiempo de entrega del proveedor. 

Lo anterior implica que las actividades desempeñadas por compras pueden 
mejorarse si el sistema de trabajo mejora desde que se realiza la planeación del 
requerimiento de materiales. 

4.11 EVALUACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

Una vez que se han documentado los procedimientos el siguiente paso es buscar un 
método mejor para realizarlos, para poder obtener información de mejora a éstos y en si al 
funcionamiento integral del departamento se debe tener un parámetro de medición de este 
funcionamiento. Es importante mencionar que algunas formas para mejorar los 
procedimientos documentados, se obtiene al hacer el levantamiento de información 
observando la forma en que se llevan a cabo y los resultados que se obtienen, esa 
información es la presentada en la parte de estudio y análisis de procedimientos y 
oportunidades de mejora al departamento (ver punto 4.12). Como se menciona al inicio de 
este párrafo, a continuación se dan algunas sugerencias para evaluar al departamento de 
compras, una vez evaluando al departamento se puede diagnosticar como es el 
funcionamiento completo de éste. 

Objetivo 

Mejorar el desempeño del personal basándose en determinar un nivel de 
rendimiento del personal y sobre él evaluar el desempeño de cada uno de los integrantes del 
departamento. Otro punto de mejora es la organización del departamento, esto ayuda al 
gerente de compras a reorganizar las actividades de su departamento para saber cuales debe 
reasignar y cuales desechar. La mejora en los niveles de moral del personal se refleja 
debido a que los empleados trabajan con más ánimos cuando saben que se reconocerán sus 
esfuerzos. 
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4.11.1 Criterios de evaluación 

Es importante hacer notar qiie no existe una formula para evaluar todas las facetas 
del departamento de compras, si es posible evaluar puntos específicos y posterionnente 
agruparlos para obtener . un resultado global del rendimiento del departamento. A 
continuación se muestran algunos puntos a evaluar dentro del departamento de compras: 

Comparación costo-compra. 

• Este tipo de comparación resulta de dividir el costo anual de operación del 
departamento entre el volumen de las compras anuales expresadas en dinero. 
El resultado de la operación indica el alcance y capacidad de compra del 
departamento con respecto al costo que representa. 

• Este tipo de evaluación es poco confiable por lo que es muy poco usada esta 
formula, ya que varia en las proporciones en las que se compra la materia 
prima. 

Costo por orden 

• Este tipo de evaluación resulta de dividir el costo de operac1on anual del 
departamento entre el número de ordenes colocadas por el departamento. 

• Este tipo de evaluación es muy criticada porque es fácil que el personal 
distorsione la información, colocando muchas ordenes de compra por 
cantidades pequeñas. 

• Si se logran compras consolidadas, el número de ordenes será menor y.esto no 
indica una menor eficacia, sino que puede ser al contrario. 

Criterios de calidad 

• Los logros se miden en relación al número de rechazos en los embarques 
recibidos, y el número de rechazos del material en proceso, la responsabilidad 
de los artículos defectuosos generalmente se le atribuye al área de compras, 
debido a que el selecciono al proveedor. 

Criterios de cantidad 

• Un criterio se basa en la suma de tiempo ocioso que resulta de. una escasez de 
materiales. 

• El segundo criterio se basa en la cantidad de reprogramación de producción 
ocasionada por falta de materiales. 

• Otro factor de cantidad es la relación que existe entre el inventario y su uso. 
• Una última variable de cantidad se refiere al numero de nuevos proveedores que 

se tienen, esta medida refleja los esfuerzos por mantener un ambiente 
competitivo. 
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Criterio de precio 

• El rendimiento de comprascse mide también evaluando los precios: 
• Los descuentos obtenidos también se consideran al evaluar el rendimiento del 

precio. 

Asignaciones administrativas y operativas 

• Algunas empresas miden el rendimiento del área de compras, evaluando al jefe 
del departamento, y una de las maneras de hacerlo es ver cuanto tiempo lo 
divide en trabajo administrativo y cuanto lo dedica a labores de compra, 
algunas empresas consideran que el jefe debe de hacer más trabajo 
administrativo, pero esto provoca el riesgo de que el jefe de compras se 
convierta en una persona burócrata. 

Imagen con los proveedores 

• Otro aspecto importante es la imagen y la posición que mantenga la empresa con 
sus proveedores, debido a que las buenas relaciones con sus proveedores 
influyen directamente en el rendimiento del departamento de compras. 

La empresa A. E. Von Haucke S. A. de C. V. se basa en los criterios de calidad, 
cantidad, precio e imagen con los proveedores dejando a un lado la comparación costo­
compra y el costo por orden mientras que la evaluación por asignación de operaciones 
requiere de una organización interna del departamento puesto que no existe un horario de 
recepción de proveedores. 

4.11.2 Estándares de evaluación 

Otro de los factores de evaluación se centra en una comparación de lo que se hace en 
cualquiera de las tres áreas siguientes: 

l. Rendimiento pasado. 
Quizá este sea el modelo más utilizado, y que consiste en la comparacton de el 
rendimiento actual del departamento con el rendimiento del año pasado, las 
comparaciones se hacen con exactitud, anotando los cambios año con año. 

2. Rendimiento presupuestado. 
En este modelo se evalúa el rendimiento en contra de los objetivos presupuestados. Esta 
es una forma de administración por objetivos, y los objetivos de compras se establecen 
de acuerdo con los objetivos totales de la empresa. 
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3. Ideal o norma de rendimiento. 
El empleo de normas como estándares para evaluar el rendimiento de. compras, no es 
muy común. Esto debido a que se asignan diferentes tareas al personal de compras y la 
forma en como cumplen sus deberes es diferente. 

4.11.3 Métodos de evaluación 

Si bien· rio hay un consensoºdécÚál ~es el méfodo más· conveniente para evaluar la 
función de compras, si existen varias maneras para hacerlo y se muestran a continuación: 

Auditorias internas. 
Ahorros en departamento de compras. 
Variación del costo estándar de materiales. 
Auditoria externa 
Variación del presupuesto externo 
Rendimiento del proveedor. 
Rendimiento del personal 
Rendimiento del inventario. 

Una preocupación final consiste en determinar la combinación de informes y su 
frecuencia. Otra forma de evaluar el departamento consiste en medir el tiempo de respuesta 
que ofrece, cabe señalar que éste se compone por la suma de los tiempos de respuesta 
interno y externo, siendo el primero el tiempo de aprobación y colocación de la orden de 
compra mientras que el externo es el tiempo de entrega del material por parte del 
proveedor, este tiempo se conoce como el Lead Time total (ver figura 3.1 ). 

Lead Time por producto 

~~~~~~~~~~--~~~~~~~~~~~-r- ~ 

<! npras recibe 
requerimiento de 

compra 

Compras colee 
orden de compra con 

el proveedor 

figura 3. l Lead time por producto. 

Recepción de producto 
en el almacén de 

materiales 
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4.11.4 Medidas de desempeño 

Para realizar la evaluación a los proveedores es necesario tomar ciertas medidas 
como base, a continuación se presentan algunas: 

1. Las fechas en la programación de proveedores no solamente significan que las 
entregas deben hacerse a tiempo y en cantidades correctas, si no que también deben 
cumplir con la calidad especificada. La calidad de la planeación debe ser verificada 
con el área correspondiente para verificar o corregir el sistema de planeación. 

2. El desempeño de entregas se basa en un criterio de aciertos y fallas. 
3. El objetivo de este proceso es realizar mediciones de tiempo, cantidad y calidad 

para retroalimentar a los proveedores acerca de su desempeño y utilizar esto en 
asignaciones de negocio. 

4. También se utiliza para conocer Ja confiabilidad del abastecimiento de materiales y 
de Jos sistemas de planeación. 

5. Los requerimientos de material se originan después de que la programación de 
producción maestra se detalla en necesidades de materiales y se descuentan los 
inventarios, inventarios en tránsito y ordenes de compra pendientes. Esta 
programación se cada lapso de tiempo determinado por Ja empresa. 

6. Se genera una programación de recepciones propuesta para cada material con su 
respectivo proveedor. 

7. Una vez cerrado el acuerdo de entregas con el proveedor se considera como oficial 
y se asigna un número de orden de compra dentro del programa. . 

8. El desempeño del proveedor se evalúa en cuanto a cantidad, calidad y criterio de 
tiempo de entrega (orden perfecta) que da como resultado su calificación final. 
• Fecha: Una entrega recibida dentro de la fecha de entrega del programa o dentro 

de la tolerancia estipulada. 
• Cantidad: La cantidad entregada debe estar dentro de la tolerancia que fije la 

empresa compradora. 
• Calidad: Los materiales deben ser aceptados en buenas condiciones y alineados 

con las especificaciones de la empresa compradora, la inspección de calidad 
depende de la empresa compradora, pero cuando existan desviaciones de calidad 
éstas deben registrarse. · 

• Fallas: Cuando cualquier fecha, cantidad o calidad no cumple con lo anterior. 

4.11.5 Evaluación del proveedor 

El desempeño del proveedor básicamente es calculado de acuerdo con los 
ACIERTOS/FALLAS, partiendo del hecho anterior, los aciertos que puede tener el 
proveedor son los siguientes: 

ACIERTOS 

Fecha: 
Cantidad: 

Entregas recibidas en las fechas programadas. 
Cuando la cantidad entregada está dentro del 100% +/-el porcentaje que 
designe la empresa compradora vs. la cantidad programada. 
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Calidad: Cuando los bienes son aceptados en buenas condiciones y de acuerdo con las 
(!Specificacionesc~e. la e111pre~a. . 

FALLAS 

Se considera Unafallacu~rict6~~alqÜier~df! losl:ri,terio~:~e a-~i~~6~_no%cll~ple. 

Para·. hacer. ~ha·evalú~~iÓ~ • a.1,. pro:~e~d~r·;~e:~cleb~li?1:oni~; 'i·égist~os. de la~ fallas y 
aciertos efllas~entfegair"-que-réalic~e~a~l~einpresa:1uniV-efºquése~iieriertloúegistros'aeüri 
periodo· de~ tiempÓ-dadóise'pÜede:Hevar a cabo''1a:··medida•'dé'\iesempefto ·del .proveedor, 
siendo esta: · · · · · · ·· ·· · · ·· · · 

Desempeño de entregas= (número de aciertos/ número total de pedidos) * 100 
. del proveedor · · 

El objetivo de desempeño del proveedor es 100% y la meta mínima es 95%. 

4.11.6 Esquema de medición del desempeño del pronedor 

La primera etapa del análisis competitivo de los proveedores es el análisis de costos 
por ello se debe iniciar con la cotización. El papel del requerimiento de cotización es: 

• Crear una atmósfera de competencia. 
• Obtener información detallada y que puede ser comparada con los proveedores. 
• Crear un sentimiento de urgencia en los proveedores. ; , 
• Se pueden analizar cantidades de información exacta y eficientemente. 
• Garantizar que el proceso sea legal y ético. 

El análisis de la propuesta permite al departamento de compras podrá desarrollar 
una comparación competitiva de las cotizaciones. Como resultado de los análisis el equipo 
podrá preparar resúmenes por proveedor que contengan la diferencia de precios propuestos 
contra los actuales (en porcentaje y cantidad), las fuerzas y debilidades del proveedor, las 
condiciones de pago, el servicio, el tiempo de respuesta, etc. 

4.12 OPORTUNIDAD DE MEJORA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

Una vez que se han realizado un listado de las actividades del departamento 
de compras y ha sido realizado el procedimiento de cómo éstas son llevadas a 
cabo, el paso siguiente es el análisis de la información obtenida con la finalidad de 
no sólo organizar el departamento y obtener un esquema de medición de éste, si 
no que también se pretende presentar mejoras a lo que actualmente se realiza. A 
continuación se presenta una sugerencia general al área de abastecimientos 
obtenida a partir de las responsabilidades que este departamento tiene y la 
manera en que las ejecuta. 
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Para mejorar la manera en la que se realiza el consumo de material desde el 
departamento de planeación y las fechas de vencimiento que se le asignan se 
sugiere que se adquiera un sistema al cual se le cargue la base de datos de la 
materia prima que se requiere para producir cada producto, una clave y 
descripción de cada material, los tiempos de entrega de esa materia, el lote optimo 
a ordenar, el punto de reorden, los proveedores de cada producto y su tiempo de 
entrega. 

La realización de lo anterior implica que el gerente de compras realice una 
clasificación ABC de los materiales que la empresa utiliza, a continuación tendría 
que obtener el registro de consumo por material de al menos un año de acuerdo a 
la clasificación realizada, posteriormente el costo de almacenar ese producto y el 
de realizar una orden de compra, además de lo anterior se tendría que definir con 
que stock de seguridad quiere trabajar la empresa; con toda la información 
anterior esta persona se encargaría de obtener los lotes óptimos a ordenar y el 
punto de reorden con el que se trabajaría tomando en consideración los 
descuentos por volumen que ofrezcan los proveedores. 

La manera en que los datos anteriores llevaran a la obtención del punto de 
reorden y lote óptimo a ordenar es la aplicación de las siguientes formulas: 

R = (d X 1) + s 

R: Punto de reorden. 
d: Demanda diaria. 
1: tiempo de entrega. 
s: inventario dé seguridad 

Q* ,,; (2 D X S / H) 112 

Q*c: lote óptimo a ordenar. 
D:. demanda anual. 
S: _ costo por ordenar. 

· H: ·e:asfo por mantener el inventario. 
-- -

El orden en el cual se enfocara el obte'nerlos _lotes óptimos a ordenar y puntos de 
reorden de acuerdo a su importancia para la empresa _lo dictara la clasificación ABC 
en la que la clasificación A consta del 20º(o· de productos que representan 80% de 
la cantidad en dinero almacenada/11a''.dásificáción B consta del 30% de los 
productos que representan el 1,5~/olde,la~liwé~siónen almacén y la clasificación e 
que consta del 50% de los productos tjiié;r_Eipfésentan el 5% de la inversión en el 
almacén. -- · '' >::·; ..... ," ---·• 

Cuando el gerente de compra~ ~~~~ -o~tenido los ya mencionados punto de 
reorden y lote óptimo a ordenar, estos se cargarían en la base de datos del 
sistema de computo cuyo objetivo será realizar las ordenes de compra 
oportunamente, para esto se le cargara al sistema los inventarios del almacén de 
materia prima y se enfocaría para reducir el tiempo que actualmente se lleva para 
realizar pedidos de materiales, para lograrlo una vez que sea autorizado un pedido 
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en ese momento se realiza automáticamente el consumo de materiales del pedido, 
el sistema busca existencias de materiales y realiza un apartado de ellos lo que 
como consecuencia trae la disminución de existencias disponibles, el sistema con la 
información que tiene sobre puntos de reorden se encargará de realizar el pedido 
de materiales, el sistema tendrá que tener la capacidad de realizar ordenes de 
compra abiertas por periodos definidos previamente y de acuerdo con la 
conveniencia de la empresa. 

---

Este proyecto fue planteado al director general de la empresa quién acepto 
comprar un software que provea de estas herramientas y lleve a un ahorro tanto 
de tiempos como de dinero, eJ sistema a implantar en la empresa se llama Intelisis 
y además de realizar lo planteado en esta oportunidad de mejora cubre otros 
aspectos de producción ajenos a esta tesis. 

En lo que refiere a las especificaciones de recibo de materiales, se 
desarrollaron hojas con criterios de aceptación de materiales además de conseguir 
equipo de medición que ayudara a esta labor, las hojas de criterio de aceptación 
se muestran como anexos al presente trabajo. (Anexo 7 Criterios de aceptación) 

El aspecto de la negociación de devoluciones no esta desarrollado el cual 
podría aplicarse haciendo una selección de materiales obsoletos en el almacén de 
materia prima y de éstos citar a los proveedores correspondientes para negociar 
una devolución de ese material a cambio de notas de crédito, lotes de material 
actual, tomar el material a cuenta o solicitar al proveedor que lo maneje con otros 
clientes, todo esto con la finalidad de recuperar lo más que se pueda de la 
inversión en ese material obsoleto. 

Las oportunidades de mejora planteadas se presentaron al director general de 
la empresa mostrando -el como se ejecutan actualmente las actividades y una 
opción para agilizarlas y obtener oportunamente los abastecimientos, básicamente 
los cambios de mejora pueden darse: 

'~~ .. · o-:• -, 

Aspectos téc~i~;k. 
1 Realizar una clasificación ABC 

·P~i"1ª~.: ·' -·.·_<>r ... :·: ::· .. ·.·. ; 
2 Definir los puntos de reorden y lotes óptimos de materiales.· 
3 Adaptar un sistema capaz de realizar el consumo de materiales en el 

rnomento en que se aprueba un pedido, buscar- existencias en el almacén, 
realizar ordenes de compra y un plan de entregas de materiales. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

89 



Aspectos referentes al manejo del área de compras. 
1 Realizar mediciones sobre la efectividad del departamento de compras. 
2 Revisar el consumo histórico de materiales y emplearlo para negociaciones 

anuales de precios. 
3 Realizar ordenes de compra abiertas por lapsos definidos para disminuir la 

cantidad de estas. 
4 Establecer; criterios de revisión de materiales documentándolos con el 

procedimientc>:utilizado. . . . • . º ~0 ~ -

s Negociardevoluciones de materiales obsoletos a cambio de dn;porcentaje 
de productos vigentes. . . ·· .. · . . .. 

6 Aplié:ar los puntos del capitulo IV referidos a criterios y estándares de 
medición así como medidas de desempeño al departamento de compras. 
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CONCLUSIONES Y RECO.MENDACIONES 

El inicio de este trabajo fue realizar una documentación de cómo documentar 
procedimientos para Ja empresa A. E. Von Haucke, una vez definido esto se prosiguió con 
Ja realización de Jos procedimientos del área de estudio definida, en este caso compras. Al 
efectuarse el levantamiento de información fueron utilizados en Ja investigación de campo 
los diagramas de bloque para obtener una visión global los cuales junto con Ja información 
recabada llevaron a Ja obtención de Jos once procedimientos y diagramas de flujo 
correspondientes a las actividades definidas para el departamento de compras. 

La documentación de Jos procedimientos realizados actualmente en el área de compras 
fue verificada en usuarios potenciales y aprobada por el personal a cargo, con esto se 
cumple el objetivo. Una vez plasmada como procedimiento la información sobre la forma 
en la que se ejecutan las responsabilidades en compras, este primer resultado fue estudiado 
con el objetivo de plantear oportunidades de mejora para la empresa. 

Cabe señalar que los procedimientos aquí presentados son Jos únicos con Jos que cuenta 
la empresa; es decir, antes de que realizara esta documentación, la empresa no contaba con 
ningún documento semejante por lo que no contaba con nada que hiciera que los empleados 
"hablaran el mismo idioma" mediante un procedimiento documentado. 

La metodología utilizada para documentar procedimientos fue elegida por el dueño de 
la empresa puesto que pago una serie de cursos de capacitación en donde uno de ellos fue 
precisamente el "Curso para documentar procedimientos" impartido por la empresa 
Innovative Logistic, en base a este curso la dirección general decidió hacer una prueba 
piloto aplicando el curso en el área de abastecimiento siendo su objetivo obtener los 
procedimientos del área, validarlos, ponerlos en práctica, conocer la problemática del área, 
estudiarla y proponer mejoras; todo esto fue cumplido satisfactoriamente quizá siendo un 
resultado muy eficaz y no eficiente debido a que no se tuvo la oportunidad de investigar 
métodos alternos por la inversión de tiempo que hubiera llevado realizar ese trabajo que a 
su vez pudiera haber causado que la dirección se desesperara de no ver resultados a corto 
plazo; sin embargo, al ver el resultado del trabajo realizado, la dirección decidió continuar 
documentando los procedimientos de todas las áreas autorizando hacer el proyecto de una 
manera formal, brindando así la oportunidad de mejorar el método para hacerlo. 

Como resultado observado se tiene que se adquirió un sistema de computo con el 
nombre de INTELISIS que integra todas las áreas de la empresa, consolida pedidos de 
materiales, agilizara el tiempo de respuesta para el abastecimiento de materiales, y una de 
sus funciones es hacer las requisiciones de manera oportuna y agilizar Ja realización de 
ordenes de compra. 

Un resultado sumamente importante fue la autorización para documentar los 
procedimientos en toda la empresa para revisarlos y encontrar oportunidades de mejora en 
la empresa, al revisar los procedimientos se encuentran éstas y se buscan soluciones 
compuestas por otros métodos para aprovechar dichas oportunidades de mejora. 
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La realización de este tipo de trabajos en empresas tradicionales, entendiéndose estas 
como el "pequeño taller que creció y no controlo su crecimiento", es de gran apoyo para 
conocer la estructura organizacional de la empresa y conocer realmente como se llevan a 
cabo las actividades dentro de ésta; en este caso, el estudio se aplicó específicamente al área 
de abastecimientos como parte inicial de la cadena productiva y dio como resultado el saber 
que algunos de los problemas del área de compras es la falta de información oportuna, 
organizarla y controlarla. 

El hecho de que la mayoría de las pequeñas y medianas empresas se preocupen por 
crecer y crecer aumentando su producción parece ser lógico y válido; sin embargo, cada 
director o propietario debe preocuparse por que este crecimiento se de en una forma 
controlada para evitar llegar al extremo en que se cuenta con grandes empresas, con 
grandes problemas y una gran desorganización, capaces de frenar el crecimiento logrado e 
incluso de llevarlas al fracaso; en este caso, Von Haucke decidió continuar con el 
levantamiento de procedimientos en toda la empresa para obtener una radiografia completa 
de ésta, una vez teniendo los procedimientos en mano, la idea es encontrar los verdaderos 
problemas de la empresa pero "tomándolos desde la raíz"; es decir, definiendo los 
problemas y no los síntomas de ellos para que con base en ello se planteen soluciones que 
finalmente lleven a Von Haucke a una evolución en su estructura organizacional que refleje 
beneficios tangibles para la empresa. 

A continuación se presenta un cuadro de resultados obtenidos con la realización del 
trabajo presentado: 

ACTIVIDAD 

Personal definido para realizar 
requisición de materiales 

Definición de políticas para la 
cornera de materiales 
Control de actividades del 
comprador 

Organización del tiempo 
utilizado por el personal de 
corneras 
Control de procedimiento para 
realizar compras de materiales 

Clasificación de materiales que 
se compran 

ANTES 

No esta definido 

No están definidas 

No están definidas y 
controladas sus 
actividades 
No existe, trabajan al día 
y como se presente la 
situación 
Indefinido 

No existe clasificación, 
se les da la misma 
imoortancia 

AHORA (RESULTADO DEL 
TRABAJO REALIZADO) 

Personal definido por cada 
paso al ejecutar un 
orocedimiento 
Políticas definidas en cada 
orocedimiento 
Definición de actividades y 
asignación a cada integrante de 
como ras 
Planeación de actividades 
enfocadas al desarrollo de 
oroveedores confiables 
Procedimientos realizados por 
el área documentados, 
revisados v validados 
Bases para la realización de un 
inventario ABC 
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Dependencia de personal para Total, si no esta la Procedimientos difundidos, 
realizar el trabajo persona encargada de las universales y documentados 

compras de esas familias que indican las actividades a 
de productos quedan realizar en cada operación 
pendientes, no se 
realizan. 

Tiempo para obtener una orden 3 días promedio 1 día promedio 
de compra 
A reas involucradas en la 3 Almacén y compras Se realizara un preapartado de 
solicitud de materiales materiales desde 

administración de ventas y 
compras liberara las ordenes de 
compra (involucra: admón. 

•.. ventas, planeación, almacén, 
compras, contabilidad y pagos) 

Áreas que integra el sistema 2 Compras y almacén El sistema lntelisis trabaja 
compras-almacén .. integrando todas las áreas de la 

empresa agilizando la 
información en cada área. 

Requisición de materiales Se realizan por pedido y El sistema consolida ordenes 
no consolidadas de compra y trabaja con 

mínimos de compra 
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Titulo: 

1. PROPOSITO. 

2. ALCANCE. 

3. LINEAMIENTOS. 

4. REFERENCIAS. 

5. DESARROLLO. 

Paso 

Anexo 1 
Formato para documentar procedimientos 

NOMBRE DE LA El\'IPRESA 

Clave: 

Revisión no. 

Fecha de emisión: 

Descripción Encargado 
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~ke 
advanced office systems 

Solicitante 

P:-oyec:o: 

c:a'/9 

Anexo 2 
Requisición de materiales 

[ ___ R_E_a_u_· _1s_1_c_1_o_N_o_E_c...:....o_;._M_P_._R_A_s __ N_o_. __ 4_8_9 _2 ___,) 

Departamento Fecha de elaboración 
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Fax 
P•r.11 

R.t.: 

Anexo 3 
Carátula de fax 

-:?-

D•I 

• Fecha: 

P:ig.: 

CC• 

A.;E. Von,Haucke 
caDe, 3 No..57 
COl.Pantitlan tea. 
5558-1334 
570'f-2352 
570'1-13'18 
Fax.. 5763-7870 

X U~•nte C Pani r.viaar C ConMnt.arioa CRHponder C Redclar 

•Comentariasi 
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Anexo 4 
Alta de proveedores en el sistema 

l. Seleccionar el sistema. 
2. Ingresar número de comprador. 
3. Ingresar clave y password del comprador. 
4. Seleccionar compras. 
5. Seleccionar proveedores. 
6. Seleccionar registro 
7. Ingresar clave que se le dará al proveedor (es el número consecutivo de la lista que 

se tenga de proveedores). 
8. Registrar en mayúsculas el nombre (incluyendo razón social) del proveedor. 
9. Registrar nombre corto del proveedor (sin su razón social). 
10. Registrar R.F.C. 
11. Registrar la dirección del proveedor bajo el siguiente orden: 

- Calle: - Población: 
- Número: - Estado: 
- Colonia: - País: 
-C. P.: 

12. Registrar los teléfonos del proveedor. 
13. Registrar el fax del proveedor. 
14. Introducir el código correspondiente a las condiciones de pago. Los códigos 

manejados son: 
Clave Plazo para pagar 

1 7 días 
2 15 días 
3 30 días 
4 20 días 
5 de contado 

15. Introducir el porcentaje de descuento que otorga el proveedor. 
16. Aceptar el movimiento (los datos registrados). 
17. Registrar el LAB, que significa:Tabla libre a bordo. Para registrar este dato se tiene 

la opción de que traigan el producto libre a bordo; es decir, a la planta o, que no lo 
traigan a la planta. 

18. Registrar la vía de embarque que se refiere a como llega el producto a planta. 
19. Registrar el tipo de proveedor, que puede ser de materia prima, servicio o 

mantenimiento, material indirecto o material para oficina. 
20. Registrar el nivel de inspección que esta referido a la confiabilidad del proveedor. 

Se asigna confiable cuando es un proveedor conocido y se asigna confiable 
condicionado si se trata de un proveedor nuevo. 

21. Registrar el status, éste se refiere a si el proveedor esta en activo, baja o suspendido 
para brindar el servicio. 

22. Omitir la fecha de evaluación. 
23. Omitir la vigencia del proveedor. 'l l.!ie>i~ \..v~iJ 
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Anexo 5 
Capturar en el sistema ordenes de compra 

1. Entrar al sistema inventario. 
2. Ingresar número de compañía, que en este caso es el numero 1. 
3. Ingresar número de comprador. 
4. Ingresar clave de usuario. 
5. Ingresar password de usuario. 
6. Seleccionar compras en el menú. 
7. Seleccionar orden de compra dentro del menú compras. 
8. Seleccionar asignar proveedor dentro del menú orden de compra. 
9. Teclear el número de proveedor que dará origen a una pantalla con la siguiente 

información: 

Requisición 

1 número 

Departamento Referencia Fecha de vencimiento 

no. de presup. • ,/ 1 · I fecha de entrega 
1 

**Código Desi:~p~iÓ~ 
1 clave l ·~1_..;._ ____ ._m_ª_.t_er_rn_I_q_u_e_s_e~:v_·~_'ª-·~~-rd_e_n_a_r_co_m_·~~-ra_r_··-------' 

Existencia. · 

en *AMP 1 · 

Fólio 

***Cantidad· 

a solicitar •. ; 1 . 

. número ordinario consecutivo 

:"'.: :', ,(_::~':-/¡« 
_ Cp;~i:i~·, Proveedor 

~----~I? 1 ,. "º;ordinario 

En la que sólo debe ser llenado el precio y número ordinario de proveedor. 

* AMP = Almacén de Materia Prima. 
**El código se refiere a la clave del material solicitado. 
**Esta cantidad ya esta solicitada por AMP. 
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Anexo 6 
Impresión de ordenes de compra 

1. Entrar al sistema inventario. 
2. Ingresar número de compañía, que en este caso es el numero l. 
3. Ingresar número de comprador. 
4. Ingresar clave de usuario. 
5. Ingresar password de usuario. 
6. Seleccionar compras en el menú. 
7. Seleccionar orden de compra dentro del menú compras. 
8. Seleccionar impresión dentro del menú orden de compra, donde aparece una 

pantalla con: 
Folio 

9. Insertar el número de folio consecutivo que se encuentra en el block de ordenes de 
compra dentro del recuadro que aparece en pantalla (como se muestra arriba). 

10. Salir del sistema presionando la tecla ESC. ·· · · 
11. Alimentar Ja impresora con los originales de ordenes de compra. 
12. Entrar a impresión dentro del menú orden de compra y aceptar la impresión. El 

orden de la impresión de las ordenes de compra· se. realiza de acuerdo con los 
números ordinarios consecutivos asignados iniciando por el menor de ellos .. 

13. Alimentar la impresora con las copias de las ordenes de compra. 
14. Entrar nuevamente a impresión dentro del menú compra y aceptar la impresión 

nuevamente. 
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Anexo 7 
Orden de compra impresa 

A.E. VON HAUt.,KE, S.A. de C.V. 
ROEN de COMPRA 
N~ 8714 

Proveedor 

VINIFLEXI DE MEXICO,S.A DE C.V (88) 8714 
Calle.Cerro de los Bonetes Mz.58 Lt.36 Fecha de la Orden: 11/06/2003 
PARAJE ZACATEPEC Presupuesto: STOCK 

Cliente: A.M.P 

l 
Telefono: 5693-2232 Fax: 5693-2151 Fecha Entrega: 18/06/2003 
Agente(s): lng.Claudia dorantes D. lng.Rlcardo Morales Condiciones: 30 Olas 

Lugar Entrega: 

/ 

-
A/macen Arucu/o Descripción Cantidad Costo Unitario ·Importe 
AL-MP GRA VV153EM Cl VINIL VERTICAL 153cm 500 58.42-> 54._210.00 

ENTRECALLE DE MAMPARA 
t 

Color Vinit Negro. 

500 Piezas - -
Importe: $4,210.00 

Impuestos: $631.50 
Total: $4,841.50 

Autoriza Comprador 

'-
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DESCRIPCION 

Anexo 8 
CRITERIOS DE ACEPTACION -------·- - -- --

INSTRUCCIONES ESPECIALES INSTRUCCIONES DE EMPAQUE 

. Maderas, chapas y melaminas . Debe recibirse acompañada de: . El material debe llegar estibado de acuerdo a 
a) certificado de calidad su clasificación . Examinar la superficie en 5 seQ . 

*;\~,;::.·~~.~;~/· t·~·~ ~~' .'·:". , ~··,:_. :J~I; .. ;~~7S ~~·~'.·r._~;:'.)Y ~~~~~~~~~~¿VARIABLES:.f~r,1:,~1~~-~~.6c~~~:a:~i·~':i:+.&;t~!1;:~\~ki~j.mr4;~-~~.ii CRi;\t; MA~1 :ME~t# 

. Verificar que las dimensiones de la materia prima correspondan a las especificadas en dibujo. (± 0.5 mm) X 
* Verificar que el tono de la materia prima corresponda o sea similar a la muestra estándar, o que se encuentre dentro de X 

rangos. . Diseño mal impreso (sin diferencia en dibujo seqún especificación\ X 
~ltfJ~::~~.:~~.; 1;i::·t .. '~:~·:.·~::~.:1~.t~\:~-~~!i.:i'·~i~~tS~~~~~~~~ATR/8U_TOS~~~~~~~Jf~~~~,(~~~{_!~t_1f;f!~~*~~~~~q .c~;~~ .M.~~¡ :~.~~j 
VERIFICAR QUE NO PRESENTE: 
a) Rayas profundas En la superficie (zona primaria) dentro del área de escuadramiento X 
b) Golpes o abolladuras En la superficie (zona primaria) dentro del área de escuadramineto X 
e) Nudos Dependiendo del uso de la madera y la dimensión del nudo X 
d)Humedad - X 
e)Ojillos - X 
f) Ondulaciones Si al colocarlo en la tarima no se regresa a su estado lineal X 
g) Resinas visibles -
h) Mancha de aceite Manchas que no se eliminan con abrasivos o solventes X 
i) Diseño roto, doblado, o encimado Con falta de continuidad, escalonamiento o partes en donde se ve el tablero X 
j) Diseño corrido Con partes en donde el papel no cubrió el tablero 2 mm máx. X 
k) Basura en el diseño Fragmentos de papel adheridos en el panel prensado y no se despega. X 
1) Diseño craqueado Son fisuras pequeñas debido a problemas del papel o de bajas propi. del papel X 
m) Aglomerado roto Fractura del tablero se califica según el área aprovechable. X 
n) Delaminación Mala unión (separación) del tablero con el laminado (5 mm hacia el centro máx.) X 
ñ) Cara floja Se levanta el diseño con algunas particulas del tablero (5 mm hacia el centro máx.) X 
o) Desbaste Tablero con menor espesor en cabeceras, el diseño no se adhiere (5 mm al cent X 

máx.) 
p) Blanquizca Puntos o manchas blanquizcas o cenizas X ' 

q) Hojuela Elevación del diseño en forma de una hojuela o astilla. X 
r) Precurado Manchas blanquizcas que sobresalen del diseño en forma ramificada X 
s) Fuera de posición Mancha amarillenta que es más perceptible en los diseños claros sólidos. X 

Se debe a que el tablero quedo fuera del área de prensado.(1 x 10 cm máx.) 
.· 

Defecto Critico: Es aquel que afecta la funcionalidad del producto o que genera condiciones inseguras para el usuario. 
Defecto Mayor: Es aquel que sea capas de producir una falla o reducir materialmente el tiempo de empleo del producto, no af ectan<lo la 

Funcionalidad del producto ni la seguridad del usuario. 
Defecto menor: Es aquel que no es susceptible a reducir el tiempo de uso del producto. 
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CHLl!;RIO_SJ)E A_C__EPTACION 

DESCRIPCION INSTRUCCIONES ESPECIALES - INSTRUCCIONES DE EMPAQUE 
Debe recibirse acompañada de: 'Cada caja debe tener una etiqueta de identificación 

*Pinturas en polvo y liquidas a) certificado de calidad indicando los siguientes datos: 
b) muestras de aplicación a) Nombre de la empresa del proveedor 

b) Descripción del producto 
c) Color 
d) Fecha de fabricación 
e) Numero de lote 
f) Numero de caja (bote en caso que sea liquida) 
g) peso neto 
h) peso bruto 
'Verificar que no presente bolsas rotas o sucias 

~l4-l\;~f~t;~f·¡;;;'ft;._<,>:;~:':-~t;.;l \t~i_.:i;\\i~-~Wt.i.;l:·Ní!:'.:t.\~~1:W;1:1(,\';i~VARIABLESr.;í~fi+.1~B~~~ñ¡~t'lt~*1i~~\·)~\!t~i~fjj¡lJ~..fut;~. hCR~ l'/rMA~ . Verificar que el tono de la materia prima corresponda o sea similar a la muestra estándar, o que se X 
Encuentre dentro de rangos. . Realizar las siguientes pruebas: 
a) Aplicación para verificar si presenta buena adherencia o depositación (verificar si presenta jaula de Faraday) 
b) Espesor- Los parámetros internos de espesor son de 2.0 a 3.5 mils. 
e) Flexión - De 1/8 a 1" de diámetro ASTM D 522-93A X 
f) Golpe o impacto - Los parámetros son como minimo es de 71.92 Lbs in (según tabla tabla) ASTM D 2794-93 X 
g) Adhesión - Realizar la prueba según lo indica ASTM D -3395 X 
h) Viscosidad en pintura liquida 

:f,~tl(~l1t~Pf,;.~~:l)f'.t'-\~;:\.tí~;~.;·:~:~'.~:;\:;.~;.¡:i1Ü&lt;!:lh0lJ:,~,·!_'~?:ATRIBUTOSl;\~1;fii<~f?.t.~fü!Jii~~.Jffi;tk,i}W~~(f.~ü~~~~f!"i.~~ltlM1~~;~· 1.:'.CR:ill l~MA'.M 
'Verificar que no presente: 
a) Contaminación De partículas extrañas X 
b) Grumos Pequeños granos de polvo comprimido X 
c) Nata 

Defecto Critico: Es aquel que afecta la funcionalidad del producto o que genera condiciones inseguras para el usuario. 
Defecto Mayor: Es aquel que sea capas de producir una falla o reducir materialmente el tiempo de empleo del producto, no afectando la 

Funcionalidad del producto ni la seguridad del usuario. 
Defecto menor: Es aquel que no es susceptible a reducir el tiempo de uso del producto. 
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CRITERIOS D_E ACEPTACION 

DESCRIPCION INSTRUCCIONES ESPECIALES INSTRUCCIONES DE EMPAQUE ' • -
-Debe recibirse acompañada de: -Todo material (lamina) deberán llegar acomodado en . Laminas y Tubulares a) Certificado de calidad tarimas y atado, tanto hojas como material a corte. 

b) Reporte de pruebas -El material a corte debe presentar desfasamiento 
-Todo material a corte deberá llegar a mas tardar a cada 20 piezas. 
las 12:00 horas. -Las tarimas deberán tener como mínimo una distancia 

-Todo material en hoja deberá llegar a mas tardar de 70 cm. interior para entrada de uñas de patín , y un 
a las 14:00 horas. peso máximo de 1 tons. 

*Todos los tubos deberán llegar acomodados en forma 
paralela y atados. 

~\~tS~:\\~.~:~·i:~;"":-~:.t~· .·'·:: ... .. :~'.,~~ .... :~t~.;i.\·::~·~.:!:~.~;~~¡;·.)~l~!i:~~-~lr~iJ'!VARIABtfS;.:~:ft-~~~-~~J~~J~~/;{~~~i~~;¡-~*~~1Jf.t.ir~~·~;t~~1{~J'!;4?~~: ,~;:·cR~J. l:r'MA'H ii;ME1~ 

verificar que las siguientes variables cumplan con lo especificado 
a) Dimensiones (+O - 0.5mm. material a corte) X 
b) Dureza de 45 a 60 RWB. X 
c) Calibre según se solicite. X 
d) Corte a escuadra (descuadre máximo aceptado 0.5 mm.) X 
e) Flecha Camber de cero en hoja y material a corte (El material debe ser pasado por niveladores) X 

i.,,;J,~{.:j;j;~~·-;·;·•:¡q~'ii<:/'.,i;~:;.";;;,;¡¡.:-;:~<;;;\(: .• ,:c•;,~·:··:,,i~1'i:;_j;-;;\;\l';.¡~:··lATRIBUTOSl:.@.t;;•~~t;:.~,~~:¡y,¡tJ¡tmli~fa~;f;i~tii'iitih1ifü}fif-m"3~~~ítil:~i \tfCR~ l~MN~ . Verificar que no presente: 
a) Polvo Partículas volátiles 
b)Oxido Sin X 
c)Grietas Sin (Pequeñas fisuras en forma ramificada, las cuales son palpables) X 
d) Ondulaciones Sin (falta de planeidad) X 
e) Marcas de golpes Sin (marcas superficiales) X 
f) Costillas marcadas Sin (Con falta de continuidad, escalonamiento o partes con variación de espesores) X 
g) Escamas Sin X 
h) Marcas de vibración por rodillos Sin (deformaciones en forma de zig-zag palpables al deslizar la yema de los· X 

dedos sobre la superficie de la lamina en sentido opuesto a la marca) 
i) Rayas profundas Sin (palpables) X 
j) Rebaba punso cortante Sin X 
k)Acabado Mate Verificar que la textura no se encuentre lisa. X . Verificar que se encuentren aceitadas Sin exceso de aceite 
d) Exceso de soldadura En linea de unión (verificar que se encuentre la costura en una esquina de · ' X 

tubulares) ,, 

Defecto Critico: Es aquel que afecta la funcionalidad del producto o que genera condiciones inseguras para el usuano. . 
Defecto Mayor: Es aquel que sea capas de producir una falla o reducir materialmente el tiempo de empleo del producto, no afectando la 

Funcionalidad del producto ni la seguridad del usuario. ·· -
Defecto menor: Es aquel que no es susceptible a reducir el tiempo de uso del producto. 
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DESCRIPCION 

Cristales 

CRITl;RIO$JlE AJ;_~PTACION 

INSTRUCCIONES ESPECIALES 
Debe recibirse con el logo en el canto superior del 
cristal o según la indicación en dibujo 
'El personal del almacen de Von Haucke deberá 
identificar el cristal o vidrio colocando en la 
superficie lisa de cada uno la fecha de arribo 

INSTRUCCIONES DE EMPAQUE 
• Todos los vidrios o cristales deberán estar separados 
entre si con corcho, papel, goma u otro para evitar que 
se rayen entre si 

t;C.1.i~~t1_::.1;:,F:J',,:,1.:~;·;.;;:;,·ptf • 1\'.~:c;:¡:,::i,t.';¡...,:~2H;~t)U,;-:l/AR/A8LESYf.2Z'ttt'f~i~~~~~ff~:,;;.\,:i :;CR .'; MA~ tifME1i 

Verificar que las siguientes variables cumplan con lo especificado 
a) Dimensiones según se indique 
c) Espesor 
d) Corte a escuadra 

~;:·•;;:~:\-.::::·'.: (;;' ~':;3;:·1,, ·,'."i.'º~~:-i!'íi-~';~ .. t, .. 'ffiJ:i~t~~UMTRfBüTóSf'~~¡q .:!ftir.~;M"-~~\l!f.i.~Nr'~if:i('i;;f!.J.;\:lii'."f~,'.i~~~H~!ir~.ü.\\4it~k2* ~·cR6 ~1MAll i '.ME~~ 

Defecto Critico: Es aquel que afecta la funcionalidad del producto o que genera condiciones inseguras para el usuario. 
Defecto Mayor: Es aquel que sea capas de producir una falla o reducir materialmente el tiempo de empleo del producto, no afectando la 

Funcionalidad del producto ni la seguridad del usuario. 
Defecto menor: Es aquel que no es susceptible a reducir el tiempo de uso del producto. 
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