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Introduccion

Cualquier estudio relacionado con el almacenamiento en la
organizacion de las companias, incluye el amplio concepto de la
distribucién fisica y su ubicacion en la organizacion. La distribucidn fisica
se estd haciendo mas importante en la modera administracién de
empresas. Antes de la Segunda Guerra Mundial, la producciéon y las
ventas se feconocian como las fuerzas principales de los negocios,
mientras que la contabilidad les unia y les daba direccidn. Durante la
guerra y despues de ella, juega un papel muy importante el
a!maéenamiento dado que es un factor de cambio econdmico, ademas de
prestar un servicio a los diferentes mercados. k

H

El almacenamiento es un servicio muy valioso y la organizacién que
lo controle puede usarlo eficazmente en beneficio de sus propios
intereses, lo que puede dar por resultado que ésta obtenga servicios

adicionales y a costa de otras unidades de la organizacion.

Cabe mencionar ademas que la organizacién intema del
almacenamiento depende de las funciones especificas que desempefie, el
almacenamiento puede abarcar una amplia gama de actividades, y lo que
estas sean depende de la naturaleza del negocio de las compafias, de la
organizacion y de sus principales departamentos, conocimientos y talento
de los diversos individuos que formen la administracién del

almacenamiento de la compahia

La naturaleza del negocio de la compafia es el factor mas

importante que influye en la organizacién del almacenamiento.
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Introduccion

Cualquier estudio relacionado con el almacenamiento en I[a
organizacion de las compafias, incluye el amplio concepto de la
distribucién fisica y su ubicacion en la organizacion. La distribucion fisica
se estd haciendo mas importanie en la moderna administracion de
empresas. Antes de la Segunda Guerra Mundial, la pfbduccic’m y las
ventas se reconocian como las fuerzas principales de los negocios,
mientras que la contabilidad les unia y les daba direccién. Durante la
guerra y después de ella, juega un papel muy importante el
almzceamiento dado que es un factor de cambio econdmico, ademas de

prestar un servicio a los diferentes mercados. o
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El aimacenamiento es un servicio muy valioso y la organizacién que
lo controle puede usarlo eficazmente en beneficio de sus propios
intereses, lo que puede dar por resultado que ésta obtenga servicios

adicionales y a costa de otras unidades de la organizacién.

Cabe mencionar ademas que la organizacién intema del
almacenamiento depende de las funciones especificas que desemperie, el
almacenamiento puede abarcar una amplia gama de actividades, y lo que
éstas sean depende de la naturaleza del negocio de las compaiiias, de la
organizacién y de sus principales departamentos, conocimientos y talento
de los diversos individuos que formen la administracién del

almacenamiento de la compalfia

La naturaleza del negocio de la compafija es el factor mas

importante que influye en la organizacién del almacenamiento.
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1.1 Conceptos basicos.

ALMACEN.- Un almacén es el sitio o lugar en donde se tienen
inventarios, propiedad de una entidad.

INVENTARIOS.- Conjunto de bienes corpdreos, tangibles y en
existencia (mercancias), propios y de disponibilidad inmediata para su
consumo en un proceso productivo (materia prima), transformacion
(produccién en proceso) o venta (productos terminados) y que representa
el giro principa! de la entidad.

N £
P i

- -

Por lo tanto, podemos dividir o identificar tres “Gpds de almacenes~
los cuales son:

ALMACEN DE MATRIA PRIMA.- Lugar donde se tienen los
inventarios esenciales que entran en la manufactura, fabricacion o
construccion de ios articulos que se producen.

ALMACEN DE PRODUCCION EN PROCESO.- Lugar donde se
tienen los inventarios que se encuentran en cualquier etapa de
transformacion para la elaboracién de un producto, el cual no se puede
considerar alun como terminado.

L)

ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS.- Lugar donde se

tienen articulos terminados recibidos del departamento de produccién.

Por otra parte, el boletin C-4 de la comision de principios de
contabilidad generalmente aceptados, del Instituto Mexicano de
Contadores Publicos nos indica que: :

(M El renglén de inventarios lo constituyen los bienes de una
empresa destinados a ia venta o a la produccién, tales como materia
prima, produccion en proceso, articulos terminados y otros materiales que
se utilicen en el empaque, envase de mercancias o las refacciones para
mantenimiento, que se consuman en el ciclo normal de operaciones.

Para efectos del estudio que abarca esta tesis consideraremos:

Almacen = lugar donde se tienen inventarios
Inventaric = conjunto de mercancias
Mercancias = bienes corporeos, tangibles y en existencia que

representa el giro principal de la entidad

Cabe hacer la aclaracion que el estudio de esta tesis solo abarcara
la administracion del almacén de materia prima, propio de la industria de
transformacion.

™ Principios de contabilidad, IMGP, México 1990, Pag. 128
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1.2 Administracion de almacenes.

— s

-1.2.1 Su importancia

La administracion de los almacenes es una de las operaciones de
mayor importancia para una entidad ya que su resultado se refleja
directamente en los estados financieros, ademas, es una funcion
primordial en el plan general de fa operacion de la empresa.

La administracion del almacén de materia prima es de suma
trascendencia para el gerente de una industria pues en él mantiene un
inventario que representa una gran inversidon que forma parte del Activo
Circulante, mas importante del estado de situacion financiera.

El problema latente que tienen los ejecutives de una industria,
referente a los almacenes, esta en relacién con el area que les
corresponda; asi tenemos:

f

Al jefe del departamenic de compras, e preocupa la politica que
afecta a la materia prima en cuanto a! importe de las mismas, calidad,
nimere de unidades existenies, etc. Que esté relacionadas con el
volumen de la produccidn.

Al funcionario que tiene a su cargo la produccion, le interesa vigilar
el proceso de fabricacion y resolver, satisfactoriamente, todas las fases

por las cuales debe pasar el articulo que se esta fabricando, hasta quedar
terminado.

Por ultimo al jefe del departamento de ventas, que tiene a cargo la
colocacion en el mercado de los articulos que ya estan listos para su
venta, le interesa que el articulo que ofrece sea de excelente calidad y
presentacion y, si es posible, a un grecio que le permita salvar la
competencia que le rodea.

El responsable de los almacenes, debe recibir de la alta gerencia
informacidn precisa y obielivos para que €l y su personal, orienten
esfuerzos hacia ellos y para que pueda delinear las funciones del
almacén. ‘

Lav
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1.2.2. Presentacién en los Estados Financieros

Estos deberan presentarse de acuerdo a pringipios de contabilidad,
segun el boletin del esquema de la teorfa basica de la contabilidad

financiera.

. Reve!acié‘n suficiente: La informacién contable p"resentada en los
estados fhancieros debe contener !a forma clara y comprensible,
todo lo necesario para juzgar los resultados de operacion y la
situacion financiera de la entidad.

. Importancia relativa: La informacién que aparece en los estados
financieros debe mostran+os aspectos importantes de la entidad

- - — . aligcaptibles a ser cuantificados en términos manetatrios.

o @ Comparabilidad: La informe}cién contable debe ser obtenida
mediante la aplicacidn de los mismos principios y reglas particulares
de cuantificacion para mediante la comparacion de los estados
financieros de la entidad, conccer su evolucién y mediante la
comparacién con resultados de ofras entidades econdmicas

conocer su posicidn relativa.

@por su naturaleza de la cuenta de inventarios, su presentacién en
el balance general debe hacerse dentro del activo circulante, detallando
las partidas que lo componen segun se trate de empresas industriales o

comerciales.

En virtud de los procedimientos alternativos que pueden usarse
para la evaluacién de inventarios, estos se presentaran en el balance
general con la indicacién del sistema y mélodos que estan valuados,
destacando en su caso, el importe de fa modificacion sufrida por efectos

del mercado o de la obsolescencia y/o lento movimiento de los articulos.

Y'Y OP, Cil. Pag. 2, Pag. 26

.58
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Cuando por cualquier circunstancia los sistemas y/o métodos de
valuacion hubiera cambio en relacidn con el ejercicio anterior, sera
necesario hacer la indicacion correspondiente, explicando los efectos en el

rubro de inventarios y en los resultados de la empresa.

Ademas de lo anterior, deben destacarse si existen gravamenes,
sobre los inventarios o si éstos han sido ofrecidos en garantia,

referenciandolos con el pasive correspondiente.
El renglén de inventarios en los estados financieros, se debe

verificar que éste proporcione informacion clara y suficiente.

1.3 Relacion entre la contabilidad y el almacén de

materia prima

L]

Existen varios aspectos a considerar dentro de la contabilidad del

3
. 4 . . ’ ‘»
almacén de materia prima: '

’
s

« El almacenamiento de materia prima necesita controles mas
rigidos de contabilidad, asi como una mayor responsabilidad
que cualquier olio departamento de la compafia, ya que el
departamento de almacén tiene el control de la materia prima, y
sin la cual la empresa no podria realizar actividades. Los
procedimientos escritos son el medio mas comln de establecer
controles de conlabilidad en los almacenes. Es necesario tener
un contador siempre dispenible para que interprete todos los
procedimientos, asi como para establecer un buen manejo
practico de la contabilidad dentro del almacén. El
almacenamiento desempefia un papel muy importante en la

funcién general de la contabilidad de la compafia, para que se

5
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realice el trabajo lo mejor posible. Es importante que la gerencia
o la alta direccion establezca cada una de las funciones del
departamento del almacén, asi como también establecer las
funciones del departamento de contabilidad. Lo anterior es para
un mejor desarrolio de funciones para que en el personal exista
una especializacion dentro del trabajo y como consecuencia un

mejor desempeno.

+» Algunas funciones del departamento de contabilidad seran:
comprobacion de crédito, facturacion, cobros y reclamaciones,

verificacion fisica del inventario; entre otras.

+ La responsabilidad primordial del departamento del almacén es

la responsabilidad de los inventarios.

Esto significa que el departamento de almacén debe responder a la

compania por todos los materiales recibidos por el almacén.

Todo esto por una sencilla razdén, los materiales no pueden

desaparecer sin ninguna explicacion, pueden evaporarse debido a ciertos

‘proceses quimicos o dafarse por “x” motivo; pero no pueden extraviarse

sin razdén alguna vy si se da el caso, posiblemente sea a consecuencia de

un robo.

El departamento de almacen debera informar al departamento de
contahilidad todos los movimientos registrados en el almacén, asi como
informar la causa de las bajas al almacén, para facilitarle al departamento

de contabilidad un mejor manejo de sus controles.

El departamento de contabilidad debera verificar la existencia
fisica de los materiales, Ja cual deberd de coincidir con & saldo de

existencias registradas en el libro.
&
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De acuerdo a cada una de las diferentes necesidades de la
compafia se deberdn elaborar las funciones més adecuadas para
los departamentos de almacén y contabilidad, buscando de ante

mano un mejor desarrolio de sus actividades.
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2.1 Objetivo

El almacen de malerias primas se establece en una empresa con el
objeto de levar acabo la recepcidon de ia mercancia gue va a ser
transformada por la misma empresa, mantenerla y conservarla en tanto no
sea requerida y despachatria al departameﬁto de produccién cuando este

la solicite.

En el almacén de materia prima es importante hacer la separacion

de funciones de recepcion, custodia y entrega. e Y

La segregacion de ias funciones relativas a la recepcion, custodia y
entrega, evita que un sclo departamentio 0 persona controle todas las

fases de una transaccidn relativa a sus propias funciones.

La segregacion también propicia una vigilancia permanente entre

los departamentos ¢ personas involucradas en una misma transaccion.

2.2 Funciones basicas del almacén

Podemos dividir en tres grandes secciones las funciones bésicas

del almacén, mismas que a continuacion se mencionan:

a) Recepcion
b) Conservacion

¢) ' Entrega

RECEPCION.- Ei control de la recepcién de los articulos o

materiales, varia segun sea la naturaleza de la empresa; pues en algunas
9
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ocasiones el Departamento de Almac:én”: se encarga de registrar las
mercancias recibidas y de hacer las notifibaoiones a los departamentos
correspondientes. En algunas industrias de gran importancia, hay una
seccion especial para recibir los materiaiésl Esta seccidn cuenta con todo
el equipo necesario para pesar, como bésbu!as, montacargas, etc., para

colocar la mercancia en el fugar correspondiente.

CONSERVACION.- Una vez recibida la mercancia, es necesario
levar acabo el control de las existénciaé, evitar la obsolescencia, el

deterioro, jos desperdicios o partidas gque no sean naturales del

movimiento o aplicacion de los articulos.

l.a gerencia debera dictar érdenes para que la mercancia siempre
se adquiera, dentro de lo posible, en el momento oportuno, asi como para
asegurarse que los articulos se reciban estrictamente segiin sean las
especificaciones del pedido v, ademés,: que sean almacenados con el

cuidado debido, para evitar robos o dafios por su inadecuada.colocacion: =

Dentro de la conservacion de la mercancia se deberan hacer la
toma fisica de las mismas, tanto para cerciorarse de que la existencia de
mercancia coincida con el importe contable al final de un periodo o

gjercicio, como para cumplir con un requisito de caracter fiscal.

ENTREGA.- Es necesario llevar un control de las existencias
minimas y de las existencias mdximas de cada mercancia para que
puedan surtirse en el momento gue sean requeridas por el departamento

de produccioén, sin demora alguna.

En el caso de una existencia excesiva, no podemos hablar de

desabasto de mercancia al departamento de produccion, pero si se
10
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pudiera dar el caso de que se tenga mercancia obsoleta o que la misma

sufra deterioro a causa de no utilizar tal excedente.

En el caso de escasez de mercancia, se puede llegar al extremo de
parar la planta productiva por no contar con la materia prima necesaria en

el momenio que esta sea requerida.

Dentro de cada una de estas secciones se puede indicar las funciones que

le son aplicables:

A) FUNCIONES DE RECEPCION O ENTRADA:

1.- Recepcion de mercancia en el almacén.

2.-  Registro de iaé entradas de mercancia al almacen.

B) FUNCIONES DE CONSERVACION O CUSTODIA:

.- Almacenamiento de mercancia.

2.~ Mantenimiento de la mercancia.
3.- Mantenimiento del almacén.

4 - Recuento fisico de la mercancia.

C)} FUNCIONES DE ENTREGA O DESPACHO:

1.-  Despacho de materiales

e P

Las areas de recepcidn y entrega pueden estar dentro o fuera del

almacen, esto de acuerdo al espacio y a la necesidad de cada empresa,
®Un almacén de materia prima puede tener varios subalmacenes
en una planta, segun las necesidades del departamento de produccion o

bien, cuando son varias sucursales de la planta.

“1 aimacenes, Planeac:én, Orgar:acién y Conrdl, Alfonsa Garcia Canty, EGit. Trillas, México 1999, Pag. 17
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T e

Ejemplos de algunas funciones de un almacén de materias primas:

Recepcion de mercancia:

¢ - Contar con lugares centrales' de recepcidn, estrictamente
supervisados y separados de las funciones de embargue, compra y

almacenamiento.

Registro de las entradas de mercancia.

+ Contar con ordenes de compra que tengan impreso de antemano el
lugar de recepcion, asi como instruir al proveedor para efectuar la

entrega solo en ese lugar. .

+ Preparar la documentacion correspondiente a fa recepcion en el

mismo fugar para cada embarqguse recibido de los proveedores.

3 Efectuar la comparacion detallada de las mercancias recibidas
contra una copia de la orden de compra, verificando cantidad,

calidad y oportunidad de entrega.

Almacenamientos de mercancia.

+ Recibir para custodia y proteccion todas aquellas mercancias vy
suministros para la produccidn, asi como para el mantenimiento del

departamento.

+ Controlar dentro del almacén todos los materiales ahi existentes,

para que posteriormente sean proporcionados.

Mantenimiento de la mercancia.

¢ En el caso de contar con materias primas que necesiten de una
maduracion, duracion, etc., deben ser almacenadas para su

posterior entrega al departamento solicitante. -
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. Tener una buena proteccidn sobre los materiales ahl existentes
asi como tomar las medidas necesarias para mantenerlos en buen

i

gstado.

Mantenimiento del almacén.

¢ Limpieza dentro de todas las areas del almacén, asf como un
orden y mantenimiento del. mismo, para lograr una facil

clasificacion y localizaciéon de los mismos,

Realizacién de toma fisica de inventarios.

+ Efectuar en forma periddica la toma fisica de los inventarios de
mercancias para compararlos con las existencias segun

contabilidad y, en caso de faltantes, deslindar responsabilidades.

Despacho de materiales

¢ Tener siempre abastecidas las lineas de produccion para lograr
un continuo flujo de las actividades productivas y de esta manera

-

evitar posibles pérdidas.

"

- -

+ Realizar las actividades de despacho de 74 mercancias;-asi

como minimizar los costos que estas originen.

+ Llevar un registro diario de las actividades realizadas en el

almacen.

Cabe mencionar ademas, que el resultado de estas funciones
repercutiran ampliamente sobre el departamento productivo, ya gue su
buen manejo dard como resultado un flujo positivo de las actividades
dentro de dichc departamento.
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Un mal manejo de estas funciones obstaculizara dicho flujo vy
ademas originara pérdidas dentro del depaﬁamento productivo, asi como

un elevado costo en el manejo del almacén de materias primas.

2.3 Principios basicos

¥

Debemos considerar y hacer hincapié, que el almacen de materias
primas es un tiugar estructurado y con una planeacion adecuada para que
facilite la custodia, la proteccion y suministrto de materiales al

departamento produclivo.

Para el logro de lo anterior debemos tomar en cuenta los siguientes

principios:

1. Para lograr una custodia y proteccién eficientemente de los
materiales se debe asignar la responsabilidad en una sola

persona.

2. El personal del almacén se debe de asignar a cada una de
las areas del almacén tomando en cuenta su especializacion,
de este modo, tener gente preparada para las areas de
recepcion, almacenamiento, registro, revision y despacho de

los materiales.

3. Deben ‘existir una sola puerta, o bien una entradas y una
salida, esto es para lograr un buen control, as/ como una

buen custodia de dicho material.

4. Para el logro del control del almacén, debemos llevar un

registro diario de las entradas y salidas del material. __ _. .

T W
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

Para lograr un control se requiere tener una constante.
comunicacion con el departamento de oontabilidad y con el
departamento productive. Al departamento de contabilidad
debemos informar de las entradas y salidas del almacén, asi
como material danado o de desecho y al departamento

productivo debemos informarle de las existencias.

Dentro del almacén debemos asighar una clave a cada

material ahi existente para su rapida localizacidn.

. La clave debe proporcionar una facil localizacion.

Los inventarios fisicos de material deben de ser elaborados
por personal ajeno al almacén para evitar posibles desvios

de informacion.

Para la realizacion de las operaciones de entradas y salidas
al almacén debe de estar acompafada de la documentacion
requerida.

La entrada del almacén estara restringida a toda persona
ajena a ¢l, asf como a todo el personal que designe la

gerencia.

Los - materiales solicitados deberan ser proporcionados

oportunamente.

Este almacén debera ser flexible a cambios necesarios para
el mejoramiento de sus funciones, asi como para su mejor

manejo y control.
Debe facilitar un buen control de los materiates.

Los pasillos del aimacén deberan ser adecuados para el

rapido acceso por las areas.
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2.4 Planeacion {estructura basica)

1

WLa planeacién consisten en determinar qué se va a realizar,
cuando, cdmo y quién lo llevara a cabo, asi como el estudio de los
recursos, el establecimiento de objetivos y estrategias y el desarrollo de un

plan que nos permitira llevar a cabo lo planeado y un adecuado control.

Para una adecuada planeacion dentro del almacén se reguiere
conocer los problemas acluales asi como sus andlisis para poder
encontrar soluciones practicas a dichos probiemas, como siguiente punto

debe seguir un plan afin con las actividades de otros departamentos.

A continuacion se ejemplifican algunos de los problemas mas

comunes en el almacén:

» Espacio insuficiente » Personal insuficiente

» Personal sin capacitacion y o Mala localizacion de materiales
adiestramiento » Deficiente localizacion del material

« Mala distribucién de material como consecuencia de una mala

» Deficiente equipd de clasificacién del material
almacenamiento » Oposicién a la innovacidn

» Insuficiencia para el manejo de ) el
material ST el e =

1. Debemos considerar y aplicar los principios basicos del almaceén, se
debe de capacitar y adiestrar al personal para que este tenga una
mente abierta a todas las innovaciones, asi como a nueva tecnologia

para st manejo y conservacion.
M aciministracién Moderna de Almacenes, Crood Ho Jankins, Edit, Dlana, México, 1981, Pag, 11
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2. La recaudaciéon de informacion continuamente y habitualmente para

conocer.

a.

b.

Tanto las necesidades actuales como futuras del almacén

La disponibilidad de los recursos humanos, asi como los que se

pudieran necesitar en el futuro.

Sistema de abastecimiento, asi como los requeridos para el

control internc del almacén.
Métodos para guiar el trabajo humano dentro del almacén.

Cambios posibles en el envase, marca, etc., para que mediante
esta informacion se cuente con el lugar adecuado, tanto para su
almacenamiento optimo como para su facil localizacion y oportuna

entrega al departamento solicitante.

Adecuada distribucién del espacio, area accesible para la estiba, -

_ e
L v

escaleras, elevadores, planes de aplicacion, etc.

]
T

Como estan localizadas las areas de recibo y despacho, andenes

y plataformas.

3. El punto anterior nos detallé una manera especifica cada uno de los

problemas localizados dentro de un almacén de materia prima, lo cual

nos proporciond un razonamiento iégico.

4. Debemos reagrupar la informacién anterior para el logro de:

Una mejor distribucién de las dreas del almacén
Mejor almacenamiento y entrega

Eficientes métodos de trabajo

Clicientes mdlodos de conliol
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5. Poner en practica un plan de accion para lograr un buen seguimiento

del control del mismo y una evaluacion de los resultados obtenidos.

Pasos para el plan de trabajo

1. Seleccionar la zona o el trabajo en donde resida el problema., .~~~

R

2. Desmenuzar e! problema en las partes que lo componen.™ ™ 7T

3. Analizar cada parte por separado.
4. Reorganizar las partes en un conjunto para su solucion.

5. Poner a prueba la solucion

Para una adecuada planeacién debemos obtener la siguiente
informacion:

+ | os articulos que se deban almacenas

« Disposicion de las areas del almacén

Para un plan de trabajo debemos conocer su situacion y
condiciones actuales, necesidades del almacenamiento; se necesita
ademas, saber que es lo que se espera almacenar en un futuro.

Pasos pafa la elaboracion del plan de trabajo

* Recibir datos
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o Solucidon a la localizacion del almacen (en una nueva

regularizacién)
» Disefios de mejores medios de aimacenamiento
+ Optimizacion en los sistemas de informacion

* Flujo de materiales

2.5 Organizacion

Para el almacenamiento de materiales debemos conocer:

+ Elpeso de cada uno de las materias y sus dimensiones
+ Frecuencia de su requisicion y la cantidad de material solicitado
¢ Sitio de recepcidn y punto de entrega

» NUmero méximo de material que se puede almacenar para

evitar posibles pérdidas por exceso de materia

e Espacio necesario para el manejo de material tomando las

precauciones necesarias.

Para el mejor manejo de material, es necesario el manejo de una
tarjeta, la cual se ie asignara a cada material, esta tarjeta es solo una
opcién ya que cada empresa debe elaborarla de acuerdo a sus

necesidades (figura 1).

hLE Sad )
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TARJETA PARA DATOS

ARTICULO

| NUMERO FECHA

CLASE

— UNIDAD

: 4 CARACTER?STIICAS

"TAMANO UNITARIO CANTIDAD - TAMANO DEL FORMA DEL ENVASE
ENVASADA " ENVASE
PESO UNITARIO PESO TARA DE TAMANO DE-LA ~
. ENVASADO  ENVASE

b LN

" TARIMA®

LOCALIZACION ACTUAL

- LOCALIZACION PROPUESTA

CANTIDAD MAXIMA

CANTIDAD MINIMA CANTIDAD PROMEDIO

Figura 1 Modclo de [a tarjeta para recabar los datos del producto

20
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i

Instrucciones para el llenado de la tarjeta

1. Anotar el nombre del articulo, clave y la fecha del estudio.

2. Clase, wunidad, metros, kilos, toneladas, litros vy las

caracteristicas del material como fragil, delicado, corrosivo, eic.
3. Tamano unitario, peso, envasado, tamafo de la tarima, etc.
4. Localizacion actual y propuesta.

5. Cantidad maxima que se espera recibir en el almacén.

®IEs también de suma importancia conocer las caracteristicas de
los materiales para establecer un tratamiento adecuado en el manejo de

las operaciones, tanto para su almacenamiento como para su control.

El conocimiento de estas caracteristicas es importante para conocer
las condiciones adecuadas a considerar para el 6ptimo conservamiento

del material que no es tratado adecuadamente otras caracteristicas.

Una manera de clasificar el material es:

= Por sus caracteristicas e Fragil

« Acabado delicado

s Liquido
» Gaseoso
« Polvo
® Op. Cit. Pag. 16, Pag. 265 PETRE

LY W

21
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» Contaminante
» Cortante
» Alto costo
¢ Inflamable
+ Explosivo
~» De combustion espontanea
+ De olor desagradable o nocivo

s Pgrecedero

» Seco

+ Humero

e Céalido
= 1’0 éondlcién da lugar s o

e Jluminado

« Obscuro

= Por linea de producto
» Por maquina

» Por frecuencia de uso
= Porpeso

» Portipo de envase

Podemos tener una infinidad de clasificaciones, esto es de acuerdo
a cada empresa, debemos poner sumo cuidado en ello, ya que ademas de.
que el producto puede ser perecedero, puede ser en ,.g,!gqgas__p_qg_g_igggq

22
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peligroso. Estambién importante para el correcto mantenimiento y control
de materiales.

2.56.1 Estructuracion

Como ya se comento anteriormente, las funciones del almacén de
materia prima se divide en tres secciones, es necesario, para su

operacion, contar con el mismo nuimero de areas misma que son:

. Recepcidn
. Almacenamiento i

« Entrega

Tanto el tamano como la distribucién correéponderé de acuerdo a la
mégnitud de la empresa, ya que segln el tamafio de la empresa sera el
tamaho del almacén de materias primas, estas areas del aimacén podran
comunicarse entre si 0 podran estar independientes dentro de un local

cerrado, etc.

A continuacion definimos y estructuramos cada una de las areas de

un almacén de materias primas:

» Area de recepcidn

‘Para una corvecta operacién dentro del drea de recepcidn asi como

un 6ptimo desarrolio de esta &rea debemos evitar:

23
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4

*  Espacio de maniobras restringida
+  Medios de mansjo de materiales deficientes

. Demoras en la inspeccidn y documentacion de entrada

Generalmente, la meta de toda empresa es tener una répida
descarga de material, asi como también lograr que la mercancia esté en el

area de recepcién lo mas minimo posible.

-

©E} 4rea de recepcion debe de ser acorde con el volumen
promedio de mercancia que ahi se recibe, asi como el tiempo de

permanencia de la mercancia en esta area.

- - JI—FA-W B -
Una éptima planeacion dentro de esta area se /Uiilia principaimente--
cuando los cambios del flujo de los materiales y productos se han reducido

al minimao.

.a permanencia de los materiales en el area de recepcion debe de
ser lo mas corto posible, ya que como se ha mencionado es una meia de
la empresa, puesto que el espacio requerido y el costo de operacion
depende de la fluidez con que estas se pasan del vehiculo del productor al

almacen.

El estancamiento del material en la recepcion eleva el costo del
producto.

™ Qp. CiL, Pag. 16, Pag. 265
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-

Para ejemplificar y dar una idea mas clara del costo del espacio al

metro cuadrado ocupado enumeramos las siguientes areas:

1. Patios de maniobras de los vehiculos

N

Andenes
Zonas de maniobras
Zona de inspeccion

Zona de la oficina de control

S

Zona de mediacion

Qtros costos a parte del espacic ocupado dentro del area de

recepcion son;

1. Mantenimiento del drea y de su equipo y maquinaria

2. Los intereses scbre la inversion en el inmueble y en el equipo

Los gastos indirectos del area de récepcién son:
1. Personai
2. Registros

3. Proteccidn de los materiales

25
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Para optimizar tanto espacio como ia permanencia dentro de la
e = FECENGION,  Cada  empresa debe estudiar y preparar métodos o
...~ -procedimienios adecuados para facilitar estas tareas, debe la empresa

ademds, corganizar las maniobras de descarga de vehiculos, estas

maniobras pueden realizarse en un andén elevado a la altura aproximada

de las plataformas de los vehiculos (figuras 2 y 3).

Figura 2. Plataforma anden elevado para elevar la mercancia del suelo al

vehiculo (movibie)




Administracidn de Almacenes de Materia Prima

-

Figura 3. Andén elevado tipo sierra

Lo anterior es solo como sugerencia para las maniobras de

descarga.

Otra opcidn podria ser la de descarga al.ras del suelo (figura 4).
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'
't

WALE L L
o ¥ ‘.

Figura 4 Plataforma telescdpica para elevar mercancia desde el nivel del
piso del almacén (sin andén) hasta el nivel de la caja o plataforma del

Para cualquier area de recepcion los medios empleados con mayor

-~ frecuannia son:

+« Montacargas eléctrico

e Carretillas neumaticas

« Tarimas de madera

e Carretilla manual

« Contenedores

» Contenedores especiales

» Transportes de rodillo
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Un espacio de importancia dentro del area de recepcion es ia zona
de inspeccion. Esta zona reguiere un espacio adecuado al volumen y
fluidez de los materiales, en esta drea se descarga y se almacena
provisional para la revision y cotejo con la remisién del proveedor, en esta
area se determina la calidad del material, asf como el peso adecuado vy

elaborarse la documentacion de entrada.

Otras dreas a considerar dentro de la recepcion son el anden y

patio de maniobras de los vehiculos.

El anden debe de ser acorde a la magnitud de la empresa y
mediante esto se sugiere el espacio para los camiones, camionetas y

trailers.

-
et it

La parte trasera de los vehiculos debe quedar arrimada
diagonalmente al andén, asi se ahorra espacio ya que colocarlos de

manera perpendicular desperdicia espacio.

A continuacion mediante las siguientes figuras mostraremos un
patio de maniobras con el acomodo de camiones de manera paralela
(finurn B),

Area de almacenamiento

El adrea de almacenamiento es planeada de acuerdo a las
caracteristicas similares de las mercancias, as{ como a cada grupo de

materiales.
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Debemos considerar las caracteristicas del producto, las

condicicnes de resguardo, proteccion y manejo.

B o s a7 ar /= g P o .0 T S 30 R X

T\

/‘P"“"’*-.,‘
1 IS T W M
. ; y
asa | base o 3w lase ]y
fr-& H--< LK
R CELR i
i 1
e et N S -
al i)

I

Figura 5. Patio de maniobras de los vehiculos a) con andén tipo sierra, b) para
acercamiento perpendicular

Enseguida mencionaremos algunas recomendaciones a considerar,

Recomendaciones
v Aislar los productos inflamables

v Prevenir la combusiién espontanea

1. Para disminuir el tomando las precauciones

peligro de incendio: correspondientes

v Aislar los productos explosivos

v Revisar continuamente los extintores

2 Para ovitar  JalY Colocar ol material lojos do las

corrosion y tuberias de agua o vapor

30
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Recomendaciones

enmohecimiento:

v

Evitar derrames de agua en el piso

Corregir las goteras de techos vy

tuberias
Evitar la humedad en pisos y paredes

Aislar acidos que despidan gases

COMosivos

Cubrir los materiales de acero con

grasa

Utilizar productos quimicos para
absorber la humedad

;

v

3. Medidas para evitar|

gue el material

estropee:

se

Proteger los materiales contra el polvo,
cubriéndolos con telas o cualquier otra
medida

Evitar golpear los materiales
No permitir que se rompan © sé rayen

Sume cuidado con los materiales de

cristal o fragiles

4. Para evitar

deterioro

recomienda:

L

v

el

se

Proteger le material de la fuz de la
ventana o de acuerdo al material

darle la iluminacion adecuada

Evitar que 1a mercancia se manche o

se ensucie al almacenarlos

Optimas condiciones de los pisos

Para el almacenamiento del material debemos tomar en

consideracion:

31
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A~

Analisis del producio
Objetivos de la planeacion
Dimensiones de los espacios del almacenamiento

Pasillos

1.  Analisis del producto

Tamafio del articulo

Peso del articulo

Numero de unidades al almacenar
Recipiente o envase del material

Clase de estanteria casilleria necesaria
Métodos de almacenamiento

Riesgos comunes de material

Frecuencia con la que se solicita el material

Medios para controlar la calidad

2.  Objetivos de planeacion

Facilidad de localizacion de material

Flexibilidad del area de blaneacién para hacer cambios

necesarios dentro del estandar
Area que permita el control de materiales

El drea de almacenamiento debe ser mayor al area de pasillos
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3. Dimensiones de los espacios de aimacenamiento
. Afecta la flexibilidad de la disposicién del almacén

= Alocta {n rolacién ontre ol darea do log pastllos vy la dol

almacenamiento

4, Pasillos

. El pasillo principal debe correr a lo largo del area de

almacenamiento

e = __®  Los pasillos perpendiculares deben facilitar el rapido acceso a

los materiales

. Debe hacer un punto de recepcién en un extremo del pasillo y

en el otro punto de distribucidn.

Factores que modifican la disponibilidad del

area de almacenamiento

. Distancia entre las areas del almacén.

. Dificultad en el transporte va que hay aparatos que necesitan

moverse 10 menos posible.

. La necesidad de emplear aparatos especiales para la entrega.

Como hemos ‘venido mencionando, es de suma importancia la
planeacién del almaccnamiento y para elio consideramos los siguientes

pasos:

33



Administracion de Almacenes de Materia Priing

Hacer un plano considerando el ancho y largo de las
columnas, asi como la distancia ente una y otra y lo ancho de

las puertas. ) e

Disefio de las tarimas en funcion a los articuios o sus envasss”

Disefio de las dimensiones, cajas, cajones, asi como

colocacion en la estanteria.
Seleccionar tipo de estanteria adecuada

Seleccionar los medios de transporte

Cada empresa debe establecer de acuerdo a sus necesidades

principios en los cuales se realizardn las operaciones en el drea de

almacenamiento.

Si es producto perecedero se seguird el principio primara

entrada, primera salida.

Colocar los articulos de mayor demanda mas a la mano, cerca

de las puertas de recepcion y entrega.

Es vital reducir espacios que recorren los articulos y ademas si

es necesario reducir ia mano de obra.

Evitar mover mucho la mercancia si no es necesario, asi se

evitara que se estropee.

Un principio bésico que debe de estar presente en toda la
empresa es el de prohibir la enlrada al area do
almacenamiento a personal extrafio, el Unico que tendrd

acceso a él sera el personal autorizado.

Se debe controlar mediante documento la salida y la entrada

de material al almacen.

Llevar registro de existencias al dia.

Ry
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8. Se debe llevar a cabo un disefio adecuado de estancia que

permita evitar el desperdicio de espacio.

9. Desechary evitar el papeleo innecesario. .

10. El pasillo principal debe recorrer lo largo de! almacén asi{ como
los demas pasillos deben permitir un rapido acceso al material

asi también debera pemitir el acceso al equipo de transporte.

El almaceén de materiales cuenta con el espacio suficiente y dado lo
anterior el espacio es muy limitado y a continuacién exponemos algunas

consideraciones que podran llevarse a cabo:

1. Coordinacion en gl establecimiento de estanteria

2. Disefio apropiado de la estanterfa que permita un mejor

aprovechamiento del espacio.

3.  Una mejor colocacion y distribucidon del material, para que de

esta manera ahorrar espacio.
4.  Procurar un mejor aprovechamiento del espacio.

5. Reduccion de pasillos y estos deberan ocupar solo el espacio

necesario para el acceso sobre ellos.
6. Eliminar el material innecesario, desechar el material obsoleto.
7. Llevar un contirol de existencias.

8. Que la entrega de materiales a produccion se lleve a cabo en
base a una programacién previa, realizada en el parea de

“produccién.

A continuacién ejemplos de un modelo de cémo podria ser la

distribucién de estanteria en un almacén (figura 6):

A5

i -



Administracién de Almacenes de Materia Primaw

Figura 6. Distribucion de estanferia en un almacén.

: H
. 1 i
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[

Areas de movimiento, asi como el dibujo de material {figura 7)

Figura 7. Almacén con dos sistemas de recogida y gran
porcentaie de articulos, objeto de gran movimiento.

Ri¢)
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Area de entrega

La mercancia que se encuentra almacenada y requiere ser

entregada a los departamentos solicitantes debera:

»  Trasladarse en equipo mecanico de manera mas adecuada.

. La mercancia debera ser entregada mediante documentos

necesarios.

K Checar la calidad, cantidad de material y cotejar el material

con el documento de salida.
. El material debera ser entregado, empaquetado y envuelto.

. El material deberéd ser pesado, asi como facilitar la salida

mediante maniobras de manejo de los productos y empaques.

L b~ -

2.5.2 Centralizacion y Descentralizacion”

“)La centralizacién y descentralizacién de un almacén de materiales
se eligira en funcién de la magnitud de la empresa, ya que en base a esto
se adaptard y se cubriran las necesidades de material y del espacio

disponible.

A continuacién se enumeran algunas ventajas del almacén

centralizado:

1. Mejor inspeccion

N Gp. Git. Pag. 16, Pag. 346
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Mejor personal
Personal mas familiarizado con el almacén

Servicio mas eficiente, evitar retrasos en la entrega—~del”

almacén. e S e

El personal realiza actividades de comprobacion del material,
surtido de pedidos, arreglos y mantenimiento de estanteria,

ete.

Mas facilidad en la toma fisica de inventarios.

Mayor control sobre las existencias.

Mismos registros del almacén y un control directo del mismeo.

Reduccion de los costos activos del almacenamiento.

El almacén centralizado estara a cargo de un responsable, en este

almacén no hay encargados especificos por areas, hay un control mas

riguroso, no hay delegacion de responsabilidades, ni se otorga autoridad

al demas personal del almacén.

A continuacidén se enumeran algunas ventajas del almacén

descentralizado.

1.

Mayor rapidez en el sentido de material al departamento de
produccion.

No hay retrasos en los departamentos a falta de material

Material solicitado se surtira con rapidez dado que no se

‘buscara solamente a una persona para que autorice la salida.

En el caso de que se encuentre cerrado el almacen central,
existirdan subalmacenes que surtiran el material a los turnos
respectivos.

t
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5. Eil manejo de un subalmacén reduce costos ya que éste evita

vigjes innecesarios al almaceén central.

6. Contablemente no implica trabajo, ya que el almacén central

es e que vigila y lleva el control de los subalmacenes.

La descentralizacion implica el delegar responsabilidades vy
designar.au’zoridad al personal del almacén, el almacén tendra personal en
cada area del mismo y cada area tendra un resbonsabie el cual llevara un
control por area.

Como se menciond anteriorments el almacen puede tener
subalmacenes, ya que estos en un momento dado, siempre tendra

surtidas las lineas productivas, lo cual evitara resagos en la produccion.

La descentralizacion y la centralizacion ofrecen grandes ventajas,
pero como también se menciond , esto serd decidido por la empresa en
base a su tamafo, asi como por la constancia con que solicite el material

al almaceén. ot

En el aspecto‘contable, la centralizacidn y la descentralizacidn son
tratadas de manera distinta. En la descentralizacién implica un mayor
trabajo, ya que se debe llevar un control de subalmacenes, asi como.poer-
areas especificas del almacén central. En la centralizx2'4n Onicamente se.

lleva el control del almacén central.

RV
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2.5.3 | Recursos humanos

En la actualidad es de vital importancia que el administrador o la
administracion de la misma conozca al personal que labora en el almacén
o} almacénes, asi como la importancia y beneficios que ofrece el personal,
verificar que el personal nos proporcione informacién veraz y confiable, as{
como la elaboracion de las listas de actividades del almacén, cuadros de
distribucién del trabajo del almacén, analisis de las actividades y deberes,
aplicacién de muestreo de trabajo, redistribucion del trabajo y la

elaboracion de deberes para su personal.

2.5.4 Funciones

A

Oftra de las tareas primordiales de la administracion es el analisis de
las funciones del personal del almacén y en su caso poder proceder a una

nueva distribucion de las cargas de trabajo para el personal.

" Las técnicas mas utilizadas para el andlisis de las funciones son:

[}

+ Listas de actividades
¢ Listas de deberes
« Cuadro de distribucion de trabajo

¢« Organigrama de funciones T

40
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Las dos primeras técnicas son Utiles para recabar dato;, la tercera
muestra la estructura clara de los trabajos realizados en los almacenes,
asi como el organigrama, el cual nos da el panorama general de todas las
funciones del almacén y sobre todo quién las realiza.

Otro punto importante es la distribucion de actividades, la cual

puede realizarse en base a los siguientes pasos:

a Solicitar al personal que cada quien elabore una relacién de las
actividades que realiza.

n  Estructurar el almacen en base a funciones especiales para

cada area.

o Elaborar un cuadro de distribucion el cual especificara lo que
tendra que realizar un empleado, asi como el analisis del

cuadro.

o Si el cuadro resulta factible, ponerlo en practica, asighando a

cada empleado una nueva lista de deberes.

o Elaborar en base a los nuevos deberes un cuadro definitivo de

distribucion de trabajo.

- La elaboracidn de la lista de deberes, se realiza mediante un
formato adaptable a las necesidades de la empresa, ya que mediante esta
obtendremos informacidn base a cada empleado, por ejemplo:
obtendremos nombre del empleado, puesio que desempefia, la fecha y

dia; asi como una breve explicacion de las funciones que desempefa.

La elaboracion de la lista de actividades relne mediante una
relacion de actividades en base a la especializacion del personal. Por

ejemplo el area de almacenamiento, retine un equipc de empléados

T e
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especializados en esta area y a los cuales les pedimos una relacion de

sus actividades.

Algunos datos que obtendremos son: funciones basicas, horas

trabajadas, deberes scbre actividades.

" La elaboracién del cuadro de distribucion del trabajo, implica

agrupar las listas de actividades y deberes del departamento.

La elaboracidén de un cuadro de distribucién del trabajo implica
desmenuzar las actividades y los deberes, su anilisis y efectuar los
cambics oportunos y necesarics para la carga de trabajo. Muestra todas
las actividades del departamento en forma clara y comprensible, una

imagen completa y analitica, al mostrar a forma en que parte se ajusta al

e t—

todo. . -

Algunos datos obtenidos en este formato son:

¢+ Departamento

« Nombre
« Puesto

¢ Actividad
» Deberes

Los formatos para recabar estos datos deberan ser elaborados en
base a las necesidades de cada empresa por lo cual no se puede manejar
un formato ya establecido o existente, sinc que debe ser un formato

flexible.

Y
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Nos dara a conocer ademas la participacion precisa del trabajador
en cada actividad, lo cual nos indicard si las tareas estan niveladas, asi
como determinar si la capacidad del trabajador es aproVechable. Muestra
el tiempo requerido para cada funcion, evita errores, asi como lambién

realiza criticas del trabajo.

Elaboracidon del cuadro de distribucion del {rabajo

Para un buen funcionamiento de cada departamento del almaceén,
debemos analizar y desmenuzar las actividades y deberes del personal en
cada depariamento y mediante ello, analizar si se ha estado
aprovechando habilidades, aptiudes, tiempos del persona! el .

departamento.

Reconstruccidn de actividades y deberes

Consiste en elaborar nuevas listas de actividades y deberes de
acuerdo con una mejor distribucidn de cargas de trabajo que resuitd al

analizar la lista de deberes,

Debemos aclarar que para la mejor realizacion de los deberes
debemos motivar al personal para gue este se interese en el trabajo y lo
realice lo mejor posible, asi coro ubicar al personal en base a sus

aptitudes, para lo que establece lo siguiente:
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« El trabajo debe de ser acorde a la persona y no la persona al

trabajo.

« Entrega de listas a cada empleado, asi como integrar las nuevas

listas y cuadros en el manual del almacén.

» Entregar a cada empleado una nueva lista para conocer los

cambios en los deberes.

Al entregar al empleado las nuevas listas, estas deben integrarse

en un cuadro.

Podemos concluir que los puntos anteriores nos den una base clara
para.una mejor organizacion de nuestros recursos humanos, dentro del
almacén y lograr tener motivado al personal, para que este realice los
mejor posible sus funciones, logren sus metas personales y asi las metas

de la organizacion.

La organizacidn -interna de un almacen tiene mucho que ver con el
éxito de su funcionamiento. A continuacidon se da un ejemplo de la

organizacién del almaceén:

L rt—

1. La autoridad vy ta responsabilidad deberan aIinc—:arsé para evitar

que haya una de ellas sin la otra.

2. Los puestos administrativos y de oficina se estableceran de

acuerdo con las funciones.

4
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3. Mediante un continuo programa de adiestramiento, los gerentes
de bodegas deberan cerciorase de gue mas de uha persona
conozca los deberes de cada pueste de manera gque la bodega
pueda seguir funcionando en caso de que ocurra una ausencia

inesperada.

4. Los deberes administrativos y de oficina, se especificaran en

forma de instrucciones de tareas contemdas en el manual de
bodegas.

5. Se estableceran los procedimientos apropiados para asegurar

una eficaz responsabilidad fisica de los inventarios.

- ~

6. £s muy importante gue ios empleados del almacenamiento

reciban un tratamiento firme y equitativo a causa del grave

riesga del manejo de dafos y pérdidas debidas a robos.

Una descripcion escrita del puesto ayuda a guiar a una persona
en el desempeno de sus obligaciones, a valorar el trabajo para obtener
un nivel apropiado de sueido y a ayudar a la administracion a
cerciorase de que se cubran todas las funciones y obligaciones.
Muchas companias présperas funcionan sin descripciones de puestos
debido principalmente a gue son restrictivas por naturaﬁleza, a qgue su
preparacidn requiere ticmpo muy valioso y porque a veces pueden
usarse como un argumento a favor o en contra del empleado cuando la
compafifa no quiere emplear esos argumentas. Ofras compaftias las
consideran como un valioso instrumento en las relaciones de los
empleados para establecer y aplicar presiones de responsabilidad a fin
de faciltar un mejor funcionamiento. Puede utilizarse cualquier

enfoque de las descripciones de trabajo, dependiendo de la situacion

flﬁ
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de cada compahia y de sus objetivos generales. Sin embargo, en la

mayor parie de los casos las descripciones escritas son de gran ayuda.

A continuacidn se da un ejemplo de la descripcidn de un puesto:

Puesto: Gerente del Almacén

1.- Cbjetivo: Administrar la bodega, sera responsable de las
instalaciones y representara a la compafiia , proporcionara un servicio
econdémico de almacenamiente y fletes en base a los objetivos y

politicas de la compadia.

L

2.- Supervision requerida: Serd responsable de la operacion
cotidiana de ia bodega, de los camiones y embarques, seran acordes a
las politicas y procedimientos de la compafia. Asi  como

responsabilidad con las funciones de linea de personal.

3.- Relacién departamental: Sera responsable del empleo,
adiestramiento y supervision del personal de la bodega y de los

camiones.

4.- Relacién externa: Tendrd contacto con los gerentes
regionales de ventas y de fabricas y con su personal, clientes,

proveedores y transportadores.

5.- Actividades:

a) Recibir, almacenar y embarcar materiales en forma eficiente

y de acuerdo a programas.

A6
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.b)

6.~

Mantener el control de inventarios déntro de los niveles
prescritos por los departamentos que utilicen los servicios del

almacén.

Mantener informados a los diferentes departamentos de la

situacion de inventarios y de la bodega.

Determinar los requerimientos de equipo para el manejo,

almacenaje y acarreo por camion de los materiales.

Mantener las instalaciones del almacén y de los camiones,

en condiciones de seguridad y buen funcionamiento.
Seleccionar los transportadores y programar los fletes para
que salgan embarques.

Presentar reclamacicnes a proveedores.

Proteger los inventarios de danos, deterioro y robo.

Supervisar el funcionamiento de las maquinas de
procesamiento de datos de ta bodega.
Sugerir formas para mejorar los controles.del inventario.

Requisitos personales. En este apartado, se establece el

perfil que se requiere para la persona que ocupara el puesto de

gerente del almacén, por ejemplo:  Maestria en administracién,

experiencia minima de 6 afos en gerencia de almacenes, efc.

Lo anterior es sdlo un ejemplo de descripcion, pero cada

empresa debera elaborar los requisitos que necesite para cubrir sus

necesidades.



""““UIU” Ul! ﬂllllﬂﬂ!ML c!e Materia Prima

2.5.5
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Organigrama

Direccicn e

ety

Cirecc s ge

. e gy ain
SLanegirtuingn « Frrmesemien b L

AL -
e abraioiey

— .

Dandryerznlg on
campeas, rifica

LR LTH1E

[t v} I e

bt B

ey i
cantrol oy
™Ay

I

]

bt s
pritms,

desleso v e

Tolralis e

g e

Hoasbymiv gy s

R oY

Boyusiagh

ST YL Tatag snbee,
4 53]
U T MOTREY
: Programacian
Oropdiocidn
I caplrol

|

ANt e
taiivel } 1

Figura 8. Organigrama de las funciones del almacén.
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£

e e

®iLa administracion ‘modermna establece que :4- Jopartamaento_do..
ventas y produccion no tienen los conocimientos necesarios para controlar

un almacén, ademas de que no cuentan con el tiempo necesario.

El sistema de abastecimiento, almacenamiento, produccion vy
distribucién se colocan bajo un responsable, para de esta manera lograr

un manejo, control de operacicnes productivas.

Se encarga de satisfacer las necesidades del mercado, las
capacidades de planta, existencia de almacén y medios de distribucién.
Esto traerd un mayor control sobre el inventario y por consecuencia evitara

gue haya faltantes.

Otra caracteristica es gue una sola persona estara a cargo del
almaceén y ésta tendra un nivel jerarquico igual al gerente de ventas, de
estas personas dependen todos los jefes de los diferentes departamentos

del almacén.

Cabe mencionar que dependiendo de cada empresa y en base a
sus necesidades se deﬁhiré si habra una oficina descentralizada vy
autonoma o se encontrard dentro de un departamento, por ejemplo el
departamento de ventas. Lo imponante es buscar la mas éptima fluidez

de las operaciones dentro del almacén,

@ Op. Cil. Pag. 16, Pag. 313
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2.6 Sistema y procedimiento de codificacion

La ccodificacion es de suma importancia para una buena
administracidn del almacén, todo el material existente en el almacén
debera tener un nimero o nombre que sirva de identificacion, tanto para
su manejo dentro del almacén, como para su reconocimiento por los
departamentos de compras, oiros almacenes, procesamiento de datos y
contabilidad.

Podemos identificar dos tipos de codificacién, una es usada por el
proveedor y la ofra por la empresa, la usada por el proveedor la
utilizaremos para las ordenes de compras, la utilizada por la empresa
como ya lo habiamos mencionado es utilizada por el almacén y demas

departamentos de la empresa.

' Es de vital importancia unificar el codigo de los materiales, para que
sea conocido por toda la planta y asi evitar errores al despachar el

material.

Todo el material que ingrese al almacén debe ser codificado por el
personal del almacén para faciltar su almacenamiento y evitar

confusiones al entregarlo al solicitante.

e
L P

Si manejamos materiales muy pequefios es conveniente riarcar 2l

recipiente que lo contiene.

50
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2.7 Manejo de la codificacién

Es funcién principal del departamento de ingenieria, compras,
almacenes o de produccidn; establecer un sistema de identificacién de los

matetiales.

Este sistema debe abarcar todo el material que se encuentra
almacenado, este sistema debe ser flexible de acuerdo a las siguientes .

caracteristicas: S~

+ Dimensiones

+ Material del que esta hecho

e Acabado

« Composicidén quimica

s Aparaio 0 equipo de} que va a formar parte

« Cada vendedora y marca de fabrica

Un sistema de codificacion muy comun en la actualidad es el de
numeracion y consisten en usar numero, letras o signos que usa el
abastecedor, se complica en le momento en que crece la fabrica, ya que

por consecuencia de los anterior, también crece el nimero de materiales.

Expresamente es vital que cada empresa elabore su propio
sistema, ya que la empresa con su propio sistema lograrfa una rapida

localizacion del material.

5t
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A continuacion ejemplificaremos un sistema de codificacion:

88-888-8888

El primer 88 nos puede indicar la clase, por ejemplo: si es madera o

cobre, aluminio, plastico o porcelana.

El segundo 888, nos indica una subclase, por ejemplo: tubo de

[Amina, tubo de plastico, tubo de porcelana, etc.

El ultimo 8888, nos puede indicar las dimensiones, por ejemplo:
tubo de B pies, elc.

Para facilitar 'a localizacion .de los productos y materiales, tanto
para su localizaciéon como para encontrarlos, cada pasillo estante o pila,

espacio de anaquel y cada recipiente debe enumerarse.
2.8 Medios para el almacenamiento R

Los medios para el almacenamiento requieren principaimente de

espacio por lo que primeramente analizaremos dicho espacio.

El espacio en un almacén es muy costoso, ademas de escaso, por
lo que se debe proceder a seleccionar equipo adecuado, el cual nos
permitira un ahorro adecuado.

Dicho lo anterior, o mas factible para el aprovechamiento de
espacio es muy conveniente abrimos a nuevas ideas, a la modernizacion,

asi como vencer la resistencia al cambio .
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Para realizar lo anterior, necesitamos elaborar un plan de estudio,

por o que requerimos:

1. Recabacién de

datos:

Lo que se habrd de almacenar

2. Diseno:

Disefiar la estanteria

» Estante convencional: Niveles a la misma altura e

igual largo (Figuras vy 10).

» Estante diseno con distintos niveles (Figura 11).

3. Seleccidon de

Se refiere al material del cual estard construide _ei
estante, cabe mencionar que |°.madera_es poco,
utilizada actualmente, ya que es muy facii su deterioro

en comparacion de los estantes metalicos, ademas de

materiales: ) _ o
considerar el material que se ulilizara debemos
establecer su resistencia ya gue estos son ios que
soportaran el material.

4. Armado T

Unir el estante en base al disefRo.

5. Seleccidn del

equipo:

Seleccionar la estanteria méas adecuada,
seleccionarla entre las demas estanterias gue ofrecen
los proveedores, la estanteria debe cubrir los

siguientes objetivos:
» Ahorro de espacio
* Ahorro de tiempo en las operaciones

+ Ahorro en el capital de inversion
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Figura 11

Ahora analizaremos el siguiente tipo de estanteria: Sistema de

estanteria compacia y deslizable por gravedad.

Este material almacena y mueve tarimas, cajas o contenedores
simultaneamente. Aprovecha la forma de gravedad de un grupo compacto

de estantes, con solo 2 pasillos: uno de entrada y otro de salida.
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2.9 Manejo de Materia Prima

®para el buen manejo de materia prima, estd en funcién de una

adecuada seleccion de los medios mecanicos para transportar materiales.

Debemos hacer un estudio de las necesidades para conocer las

caracteristicas de la mercancia y escoger el tipo de mecanismo mas

adecuado para su transporte, que ahorre el méximo de tiempo y espacio y

que considere todos los riegos como estropeado, derrame, etc., asi puede

inclinarse, acostarse o moverse con cierta velocidad.

- Existen varios métodos para el manejo de materiales, por lo que

cada método debe adecuarse segin las necesidades de la empresa.

-

Método de tarimas: Consiste en colocar sobre una tarima las
mercancias a fin de constituir una carga unitaria que pueda ser
transportada y apilada con la ayuda de un aparato mecanico. Para
emplear este método debe primeramente escoger el modelo o disefio

de la tarima para cada necesidad, actuaimente la tarima mas comun es

Lt —

de madera. .

Método o sistema de carretilla manual,

Método o sistema de carretifla eléctrica: Esta consta con un control
que permite al operador maniobrar la carretilla.

 Op. Cit. Pag. 51, Pag.122
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» Método o sistema de montacargas convencional: Método que requiere
pasillos de por lo menos 4.5 mis de ancho para poder girar dentro de

eilos.

« Método o sisterna de montacargas eléctrico: Este método se mueve
en pasillos angostos, ademas de que puede mover la carga entre 8 y
10 mis de altura.

» Método o sistema de montacargas con elevador: Estos suben al
operador y la tarima, cesta o caja a la altura del nivel requerido para
colocar o refirar mercancia, este movimiento facilita la toma del

inventario.

» Meétodo o sistema de elevador eléctrico: - Es el método mas utilizado
actualmente, ya que consiste en una estructura compacta de estanteria

y varios pasillos anhgostos para elevadores, para colocar y retirar

™

" oo N . L
mercancia aprovechando al maximeo el espacio en un almacén.-

L S

— A

Lo anterior es solo una muestra de aigunos métodos usados por o
general, pero cada empresa debe disefar un método en base a sus

diversas necesidades.

S8
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3.1 Conceptos

b R el

-

I
H WA
T - e b e e st i £

El gran veloz crecimiento de los negocios ha hecho mé‘\g compleja la
administracion de los inventarios, dado lo anterior del administrador
requiere un sin nimero de datos que pueda obtener, ya sea de una
computadora o de una tarjeta.

La tarjeta nos puede proporcionar datos como son:

e Fecha

» Concepto

¢ Entrada
» Salida

"« Saldo

'Este 't_ipo de tarjeta es muy usual, ya que da a conocer el Ultimo
saldo.

Exisfe un tipo de tarjeta muy usada actualmente y es la WOQODS, la
cual ha sido modificada muy poco y aplicad en la mayoria de las
empresas.

Actualmente estas tarjetas son utilizadas mediante computadora y
ademas deben ser adaptadas a las necesidades de la empresa para lograr

de esta manera un mayor control de existencias y sobre todo alcanzar los
objetivos fijadas por ella, ‘

{1}
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3.2 Tarjetas para el control de existencias de

materia prima

Algunos objetivos de las tarjetas (figura 12} para el control de las

existencias de materia prima son:

e Poder proinediar el consumo mensual para los calculos de

minimo punto de reorden y lote econdémico de compra.

» Tener a la mano la mercancia que debe salir del almacén, al
departamento de produccién,

« Estar siempre al corriente en materiales, asi como tanm:biér*

vigilar y verificar el material en transito. <o _ .

- o AV it

» Saber cual es la existencia fisica en el almacén.

« Sabe en un momento dado, cual es la existencia en ese
momento dentro del almacén mas lo que esta por llegar, menos

lo que esta por salir.
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Tarjeta para control de existencias

Descripcion Namero | Unidad Maximo | Minimo Lote econdmico
Lamina CR Cal 26 — 3X8 522638 Kgs 5000 2080 4500
Ene. | Feb. [ Mar. T Abr. | May. | Jun. | Jul. | Ago. | Sopt. | Ocl. | Nov. | Dic. | Total
1800 100 175G | 1700 | 1600 | 1750 100 1800 | 2000 1600 | 1500 | 1700 | 19000
1800 | 2800 | 4500 | 625G | 7850 | 9600 | 10600 | 12400 | 14400 | 16000 | 17500 ] 19200 | 19200
Fecha Re_fce:;en Researvado. £n trdnsito de compras Existencias
1998 Aumento DTB‘: W Aczg\;ﬂa- Canlidad Ac:;'g:\a- F:Cm‘::(gla Enitracla Salida Saldo E’:s’:::’d
17 Enero ‘""eg‘a” 500 500
18€ners | T 1“;50 2000 2000 500 -1500
19 Enero 01";50 5000 5000 | 25Emero| O o 500 3500
22Enerc | © "’1%'3 4000 000 5000 500 500
25 Enero | © gg ¢ 6000 5000 | 10000 | 28 Enero 500 4500
29 Enero N°é%E' 000 5000 5000 5500 | 4500
29 Enero fggg 2000 4000 5000 2000 2500 4500
t Notn E,
Fobroro o 4000 3000 2000 3000 6500 4500
2 Facl. ¥
2 brars | o . 4000 0 2000 4000 2500 4500

Figura 12. Tarjeta para contro! de existencias
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instrucciones para su lienado:

1. Descripcion:

El nombre del material

2. Numero:

« Clave otorgada por la empresa
3. Unidad: +  Metros, kilos, litros, etc.
4. Maximo:  Cantidad maxima de compra
= Minimo: . Cant;'dad minima  requerida  para

reabastecer

6. Lote econdmico:

Cantidad calculada por cada empresa

7. Consumo:

Redgistro mensual de consumc de eneroc a

diciembre

Columnas

1. Fecha:

Dia del movimiento

2. Referencia:

Orden de fabricacion, requisicién, pedido
de compra, nota de entrada al almacén,

etc.

3. Reservado:

Aumento:  Cantidad  pedida” ~ por]

produccion y que esta porentregar— """

Disminucion: Cantidad entregada a

produccion.

Acumulados: Cantidades aumentadas o
disminuidas.
Fecha de entrada: fecha en la que se

espera recibir el pedido.
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Exisjtencias
1. Entrada: . Can;[idad llegada al almacén
2. Salida: « Cantidad entregada a produccion
3. Saldo: » Suma y resta de materiales
4, Existenciareal: |e Saldo de existencia fisica

Lo antericr es sblo un ejemplo de un tipo de tarjeta, por lo que cada
empresa debe adaptar sus tarjetas de aclierdo a sus necesidades, por lo

que se deben establecer tarjetas flexibles.

3.3 Tarjetas de requisicion

o —

[nstrucciones para su lienado: Lienar los requisitos que se piden:

« Numero de pieza
« Descripcion
e Localizacién
. & Maximo
¢ Minimo
« Razdn social: Razdén social del proveedor
e Direccién: Calle, nimero, pob]éoién
e Telefono: Teléfono del proveedor
» -Descuento: Por ciento concedido de descuento
« Condiciones de pago: Plazo concedido por el proveedor para el

pago de facturas.

el
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Columnas

. Fecha:

Fecha del reguerimiento

Existencia real:

Existencia fisica

. Proveedor: Clave del proveedor
. Namero de ‘ e
. Numero de folio
pedido: ‘ e e e =

. Fecha esperada:

Fecha en la que el proveedor debera

entregar la mercancia

. Cantidad de

compra:

La cantidad de compra requerida

. Precio:

Precio unitario otorgado por el proveedor

. Valor de compra:

Unidades por precio de compra

. Fecha de Fecha en la que el material entra al
recibido: almaceén
10.Cantidad -
o Cantidad del material recibido
recibida:

- El ejemplo anterior es solo una opcién, ya que cada empresa

debera de disefiar una tarjeta acorde y flexible a todas sus necesidades.
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e

3.4 Oftros documentos

Tarjeta de requisicion al almacény éontiene:
e Numero de pieza

» Descripcion

e Localizacion

« Maximo

+ Minimo

Al almacén de materiales se le puede solicitar material mediante:
1. Copia del programa de produccion
2. Orden de manufactura

3. Requisicion

El documento debe estar debidamente autorizado y debe tener

original y copias suficientes para:
1, Los empleados que surten y despachan.
2. El encargado de tarjetas o sistemas de control de inventarios.

3. Contabilidad.

Este documento puede servir como requisicién y como autorizacién
de salida. Un sistema puede necesitar una documentacién de salida

aparte de a requisicion.
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Requisicion de Compra

Los materiales que no se tienen en el almacén y que no se tiene

tarjeta de existencias, ni viajera, se requieren a través de ordenes de

compra,
REQUISICION DE COMPRA
Fecha Departamenio Pedido

Cantidad Unidad Descripcion completa Proveedores Pedido
Nimero

Entregar a: Proveedor

Cargo: T T

Area T Solicitado por T

Figura 13. Requisicién de compras
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Salida del Almacén

Proceso:

1. Llega al aimacén una copia de un pedido de! cliente o una copia

de la factura aprobada por el departamento de crédito.

2. Se surte la mercancia por el cliente.

3. Se elabora la salida del almacén con las copias gue requiera el

sistema interno de la compafiia.

Entregado a

SALIDA DEL ALMACEN

Concepto de salida

1

Cantidad | Unidad Descripcion Cosio Importe
por
unidad
TOTAL
Autorizado por Entregado por Recibido por
Control
Carguese Registrado

Figura 14, Salida de Almacén. Forma empieada para dar aviso al departamento de
contabilidad, acerca de los materiales o productos entregados al departamento

solicitante.
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Entrada al Almacén

En la recepcidon del almacén se debe elaborar la siguiente

documentacion:
o Copia de la remision del proveédor.
e Copia de la factura/remision del proveedor.
« Boleta marcada por la bascula electronica.

+» Bolela 0 nota de entrada.

ENTRADA DE ALMACEN

Recibido de Fechz
Cantidad | Unidad Descripcién Orden de ‘
compra e
nam.

Figura 15. Entrada al almacén

Las copias del documento deben llegar a los siguiente iugares:
¢ Departamento de compras.

+ Departamento de contabilidad.

* Seleccion de pagos.

. Encargados de las larjetas de control de inventario.

» Encargado del procesamiento electronico de datos.

HY)




Cada compaiiia tiene su propio sisterna, pero normalmente este

documento de compra y con la factura del proveedor

3.5 Toma Fisica de Inventarios

La toma fisica de inventarios es el recuento de los materiales a una

fecha da dada, que efectlia una empresa para determinar las cantidades

reales en existencia.

Para garantizar una buena toma fisica de inventarios, se debe

vigilar que se cubran los siguientes puntos:

Que se den instrucciones por escrito de los procedimientos a

. sequir para la toma fisica.

Que los articulos a inventariar se acomoden ordenadamente vy

sean faciimente identificables (descripcién, peso, etc.).

Que se establezca un control ‘adecuado de las entradas y
salidas de materiales durante el inventario, mediante un.cuite *

oportuno de los documentos' con que o -operan..dichos --
movimientos.

Que los materiales para ser embarcados o en consignacion se
L]

tengan bien separados del resto prdpiedad de la empresa.
Que se separen los materiales defectuosos u obsoletos.

Que la toma de inventarios se haga con conteos dobles y que
las diferencias se investiguen de inmediato mediante un tercer

conteo conciliador.
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Lt

Un inventario es, esenciaimente, una lista; y.-»2:a_formaria_debe..

-

procederse con cierto orden:

1.  Acomodar la mercancfa, segin su naturaleza fisica, de manera

que sea facil el recuento,

2. Designar cuando menos dos cuadrillas para tomar el inventario,
con el fin de gque el recuenio sea doble y, en consecuencia,

posible localizar cualquier error cometido.

3. Designar como jefe de cada cuadrilla a un empleado que sea
conocedor del material y, ademas, competente para juzgar

acerca de su calidad y de las condiciones en que se encuentre.

4. Designar la mesa de control vy el personal necesario quien
estara enfrente de fa mesa de control, que cominmente serd

personal del departamento de contabilidad.

5. Finalmente encomendar el trabajo numeérico del inventario a
calculistas competentes que, a su vez, tomen las precauciones

usuales en esta clase de trabajos.

A continuacidn se sugiere el procedimiento a seguir en tres
problemas que presentan ciertas caracteristicas, las cuales, aunque

especiales, son relativamente frecuentes:

_ Primer caso: El material se ha ordenado, colocando en el mismo
sitio todos los articulos iguales. Podra entonces procederse
ordenadamente formando hojas de inventario, cuyo contenido es hastante
explicito para necesitar explicaciones especiales. Terminado el recuento

se hara el calculo del inventario, y con ello termina 1a operacién

Segundo caso: El material se encuentra repartido en distintas

bodegas, secciones o departamentos. ‘Esta circunstancia, muy frecuente

o~
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sobre todo en las fabricas, obliga a practicar el recuento en tarjetas

numeradas, conforme al siguiente procedimiento.

1.

Antes del inventario, se colocan las tarjetas (completas con sus
secciones 1, 2 y 3} en los articulos que deban contarse o en los
anaqueles correspondientes y al hacerlo se toma nota de los

nimeros de las tarjetas utilizadas.

Terminado lo anterior, y también con una razonable
anterioridad al inventario fisico, personas conocedoras de la
mercancia deben de escribir en las secciones 2 y 3 de las
larjetas, los datos descriptivos de cada articulo {colocacién,
grupo, numero de pieza —~ clave o codificaciones — vy
descripcion).

Se organiza el inventario de manera que todas las mercancias

sean contadas dos veces.

Los resultados del primer recuento deben consignarse en la

seccion 3 de la tarjeta, indicandose el nombre de la persona

_que lo hizo.

Contorme se haga el primer recuento debe desprenderse ia

.seccion 3 de la tarjeta, enviandose a la mesa de control,

Los resultados del segundo recuento deben anotarse en la
seccion 2 de la tarjeta, indicandose también el nombre de la

persona que hizo el recuento.

Conforme se haga el segundo recuento, debe desprenderse la

* seccion de la tarjeta, enviandose también a la mesa de control.

P

ey —

En e la mesa de control, deben comprarse las cantidades

contadas segun las secciones 2 y 3 de las tarjetas de recuento.
Si las cantidades de ambos recuentos no coinciden, seré
necesario hacer un tercer recuento para precisar la cantidad

correcta que anotara en la seccion 3.
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10.

1.

12.

13.

14.

Terminado lo anterior, se comprueba que las tarjetas estén

completas segun su orden numérico.

Si el mismo articulo esta almacenado en diferentes partes Y,
por lo tanto, se obtienen con el inventario fisico diferentes

tarjetas, se suman las cantidades contadas segun las

diferentes tarjetas en una sola, si se desea clasificar el

invertario por articulos sin que se repita el mismo articulo

varias veces.

En la seccién 3 de la tarjeta, una vez hechas las
comparaciones a que se alude en el punto 8, se pondran, en el
departamer}to de contabilidad los datos adicionales que se
necesiten para cada articulo (datos de linea, de existencia

fisica, existencia segun registro de almacén y costo unitario).

Hecho lo anterior, se computan los importes y se calctiia el
monto de las diferencias entre el valor de ias existencias segtin
el recuento contra el valor de las existencias segin el registro

de almacén.

La seccion 1 de la tarjeta quedara colocada en los articulos o
en los anaqueles correspondientes, hasta que se termine
totalmente el inventario, para cualquier aclaracién que se

desee hacer.

Las secciones 3 de las tarjetas, hechos los trabajos
comprendidos en los puntos anteriores, constituyen la base

para la preparacién de las hojas finales del inventario.

Tercer caso: lLa mercancia muy numerosa y el inventario debera

tomarse en un tiempo minimo. Generalmente en estos casos la

mercancia estd marcada a su precio de venta y el costo se caicula en

forma global, deduciendo al total del inventaric el sobreprecio

originalmente cargado como utilidad bruta.
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Figura 16. Tarjeta para fa toma de inventarios

3.6 Procesamiento de datos para el control de

—
A’/"

existencias.

e e

Este aspecto comprende el obtener y proporcionar un servicio
eficaz a los departamentos que le requieran al departamento de
almacén.

Es importante ir avanzando conforme los hace la tecnologia, ya
que el procesamiento de datos va avanzando en proporcién ™
sorprendente, Jos métodos mas rapidos y exactos para el
procesamiento de datos, llega al mercado casi con demasiada

rapidez, para que puedan ser adaptadas por las diversas empresas.

Si un procesamiento de datos ya ha sido usado durante muchos

afnos en un almacén, es probable que este sistema haya caido en

7
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desuso y que probablemente haya maguinas o mecanismos que
permitan grandes oportunidades, para un mejor procesamiento de

datos.

La creciente necesidad de obtener datos rapidos y exactos,
hace posible que haya una modernizacion en las maquinas, para

que le ayuden al procesamiento de datos en el almacén.

Razones que explican el porqué la importancia - do un

R

procesamiento de datos en el almacén. - o

1. Existe una grande probabilidad de cometer errores de
anotacién, cuando se requiere mantener al corriente los
registros de estos productos, por lo anterior es dificil
determina realmente cuales deben ser ios recuentos de
inventario. El uso eficaz del equipo de procesamiento de
datos permite un aito grado de exactitud en los registros
mucho mayor de lo que puede obtenerse con sistemas

manuales,

2. Para una buena administracion de inventarios, se requiere
informacidn rapida y exacta ademas de una adecuada toma
de decisiones. La razdén del porqué el almacenamiento
utilice el procesamiento de datos, es obtener una dplima

utilizacion de los inventarios.

3. Es indispensable en la actualidad tomar decisiones rapidas.
En una pequefia compafiia puede acumularse la informacién
en la mente de los empleados y en las grandes compafias
debe mecanizarse para lograr una administracion eficaz. Si

se logra elegir un procedimiento electronico de datos acorde
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a las necesidades de la empresa, nos permitira acumular y

elegir la informacidn necesaria.

4. En una empresa que cuente Unicamente con una bodega

habia menos problemas en cuanto a la uniformidad de la

P
e ——

informacion, los cambios de personal y aun loé cambios de

e e TTmme—
salud, impiden que se ejecuten diariamente del mismo modo.
Para hacer frente a estos problemas es conveniente
automatizar un procesamiento de datos para evitar que se

cambien fisicamente.

5. En la actualidad, ahorrar coétos, el usa de una maquina para
procesar datos, ya que se ahorra capacidad humana, porque
una maguina puede emplear de manera repetida la misma

informacion y representa ahorros adicionales.

Hay infinidad de equipos para lievar a cabo un procesamiento de
datos y cada afio llegan elementos nuevos al mercado de diferentes
marcas, diferentes proveedores; es necesario un conocimiento
completo del equipo disponible para analizar cual equipo es et que
se ajustara mejor como una herramienta de trabajo. |

~ A continuacién se muestras unas guias para el uso apropiado

del procesamiento de datos en el almacenamiento:

1) En los sistemas de almacenamiento en los datos de
recepcion de embarque solo se utilizan para pedir
existencias y para funciones de contabilidad de inventarios,
el valor del procesamiento es mucho menor, que cuando los
datos se usan repetidas veces en toda la compaiiia. Uno de
los mayores costos del procesamiento de informacion es el
de poner los datos en la forma en que pueda usar los del
equipo. Como recomendacion deduciremos Gque por regla

general, el procesamiento de datos, resulta més economico

0
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3)

R L e etk s

mientras mas veces pueda usarse productivamente los datos

originales bésicos.

Otro aspecto a considerar es la exactitud en los datos, ya
que esto va a justificar la instalacién del procesamiento de
datos. En el almacén la exaclitud es extremadamente
importante, los errores recaerén sobre el personal encargado
del almacén, ya que ellos son los responsables de los
registros en el mismo. Cuando se pierde la confianza en los
registros, se pone en peligro el controt fisico de los
inventarios. Concluiremos que el procesamiento de datos
elgctrc')nico nos proporoionaré una mayor confiabilidad en los
registros, gque ni un procesamiento manual. No es por
discriminacion, sino que para las funciones de rutina son

mucho més confiables los circuitos electrdnicos.

El control de las operaciones y del material del almacén,
requiere datos de control. Se requiere informes que
demuestren todas las fases del almacenamiento, hasta la
comprobacion de la existencia del material. Estas funciones
si fueran llevadas de manera normal resultarian cansadas y
mondtonas, y por lo anterior ocasionarian congestion y error
de coordinacion en dicha actividades. Si la gerencia pidiera
al personal estos datos, se podria encontrar con errores o
peor aun que no lo han realizado, en cambio, si lo hiciera a
una maquina, seria mas rapido y confiable.

Otra ventaja del procesamiento de informacion es que
permite que todos los datos utiles se utilicen en toda la
compafifa. Si se llevara a cabo de forma manual, seria
comUn que los demas departamentos describan de forma
distinta las diversas operaciones. El procesamiento de datos
permite la uniformidad de esas descripciones y una vez-que”
se almacene la informacién en las maquirtas, seguira- siendo-
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5)

6)

la misma hasta que si cambie de manera deliberada. En el

sisterna manual hay mas posibilidad de error.

Las diferencias de rapidez entre el procesamiento manual y
el ‘electrénico de datos, constituyen probablemente el mayor
contraste aislado entre los 2 sistemas. El procesamienio de
datos electrénico puede ser medido en unidades por
segundo, la rapidez del procesamiento electrénico de datos
es una de las razones prirfcipales de su rapido crecimiento
en los negocios. Una consideracion importante que hay que
fener en cuenta para valuar el procesamiento de datos para
el almacenamiento, es cuanta rapidez se necesita realmente

y cuanto puede valer.

Otra razén para utilizar el procesamiento de los datos es el
simbolo de prestigio, ya que trae consigo eficiencia
modemiémo, progreso, etc. Lo anterior describe una
administracién formidable y demuestra que se ha
automatizado parte de su sistema de documentacion. La

anterior no significa que se debe reemplazar al ser humano

S e s 2 et

por una maquina, sino que la maquina debe servir para que
la gente pueda dedicar més tiempo a trabajos agradables y

productivos, no para desplazarla de sus ocupaciones.

Objetivos generales del sistema:

1.

2.

El sistema proporcionara a las divisiones de operacion,
informes sobre la situacion actual de los inventarios, asi

como estadisticas de fletes.

Los informes de inventario mostraran comparaciones de los

niveles actuales maximos autorizados.
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El sistema establecera las disposiciones necesarias para
mostrar las actuaciones de los inventarios y de los fletes por
lineas de producto.

El sistema establecerd las disposiciones necesarias para

hacer un analisis detallado de los informes de actuacion.

Ei sistema se disefiara para que proporcione un aito grado
de exactitud y de confiabilidad.

El equipo, los registros, los informes y los procedimientos,

seran uniformes en todo el sistema.

El sistema proporcionard al departamento de contabilidad,
datos originales que sean compatibles con sus

requerimientos.

El sistema, estara bajo el control del almacén.

Cabe volver a sefalar que cada empresa. tendré <de”

acomodar un sistema que sea acorde a sus necesidades-y-flexible

para que se adapte a todas las necesidades de las compafriias, para

elaborar o elegir un sistema, hay que vigilar si se cumplié con los

requisitos establecidos.
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4.1 Conceptos

Los inventarios constituyen el nexo entre la produccién y la venta de
un producto, la compafnia manufacturera debe conservar cierta cantidad

de existencias durante la produccion.

El inventario de materias primas le da a la empresa flexibilidad en

. e
———

sus compras, sin é! deberia vivir al dia, compraria material s6lo para que
su produccién se ajustara al programa. Por el contrario, &l inventarno de
materias primas puede incrementarse mucho temporalmente, dado que el

departamento de adquisiciones ha aprovechado los descuentos por
cantidad.

¢0El inventario de productos terminados confiere a la empresa

flexibilidad en sus programas de produccién y en su mercadotecnia.

Las ventajas del aumento de inventarios son diversas, la empresa
puede hacer ahorros en la produccién y en las adquisiciones, pues esta en
condiciones de atender los pedidos con mayor rapidez. En suma es mas
flexible, las desventajas mas obvias son el costo total de conservar el

inventario y el rendimiento requerido sobre el capital invertido en el
inventario.

Precisamente por los beneficios, el gerente de ventas y el de
produccién, tienden a conservar inventarios relativamente grandes, mas
aun el gerente del departamento de adquisiciones a menudo logra
descuentos por cantidad si hace pedidos de grandes volumenes.

19 Admén, Financiera, James C. Van Home, Edil. México 1985, Pag. 211
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Compete al gerente financiero moderar la tentacidon de mantener

. grandes volumenes en inventarios y esto se hace haciendo ver el costo de

los fondos que se necesitan para mantener inventario y quiza, los costos

de manejo y almacenamiento.

Conviene aumentar los inventarios mientras los-ahorros ~sear

mayores que el costo total que imptlica mantener el inventario adicional. Ef

equilibrio al que illega depende de las estimaciones de los ahorros reales,
I el costo de conservar inventario adicional y la eficiencia de su control. Sin
,duda para este equilibrio se requiere coordinar las areas de produccion,

, mercadotecnla y finanzas en la consecucion del objetivo global.

4.2 Cantidad Econémica de Orden

La cantidad econdmica de orden es un concepto muy importante en

la compra de materias primas y en el aimacenamiento.

. Para nosotros es importante determinar ia cantidad éptima de orden !
y el costo de mantenimiento del inventario, la orden puede significar tanto

la compra de un articulo como su produccién.

Los costos de orden representan los costos administrativo de hacer

el pedide vy otros costos de recibir y verificar los bienes una vez gue llegan.
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4.3 Incertidumbre y existencias de seguridad ~———

En la practica no se conoce con certeza la demanda o la utilizacién
de los inventarios, por lo general ﬂuctt}aldurante un determinado periodo
de tiempo. Es normal que la demanda de exisiencias de productos
terminados esté sujeta a la mayor incertidumbre. En general, es mas
predecible el uso de los inventarios de materia prima y de existencias en

transito, los cuales dependen del programa de produccién.

Ademas de la demanda, el tiempo de espera requeride para recibir
la entrega de existencias, una vez que se coloca del pedido generalmente
esta sujeto a variaciones, Debido a estas fiuctuaciones, no es factible por
lo general permitir que el inventario esperado baje hasta cero, antes de
colocar un nuevo pedido, como podria hacer la empresa cuando se

conocieran con seguridad el uso y el tiempo de espera es necesario

mantener.
4.4 La Cantidad de existencias de seguridad

La cantidad apropiada de existencias de seguridad que se debe
mantener, depende de varios factores. Cuandoc mas grande sea la
incertidumbre relacionada con la demanda pronosticada de existencias,
sera mayor la existencia de seguridad que la empresa deseara mantener,

si todos [os demas factores permanecieran iguales.

Ei riesgo de quedarse sin existencias es mayor cuando las
fluctuaciones impredecibles en el uso. De igual forma, cuando mayor sea

la incertidumbre de! tiempo de espera para reponcr existencias, sera
83



mayor el riesgo de quedarse sin existencias de seguridad que deseara

mantener la empresa, si todos los demas faciores permanecen iguales.

Otro factor que incluye sobre la decision de las existencias de
seguridad es el costo de quedarse sin inventarios. El costo de quedarse
sin materias primas y sin inventarios en transilo es una demora de
produccion.

Por consiguiente, el costo de quedarse sin producto terminado es el
descontento del cliente, no solo se perderan las ventas futuras, sino que

también las ventas inmediatas.

Aungue este costo de oporiunidad resuita dificil de medir, tiene que
ser tomado en cuanta por la administracidon e incluido en la decision de las
existencias de seguridad, cuanto mas alic sea el costo de quedarse sin
existencias, mayor sera la existencia de seguridad que la administracion
estara dispuesta a mantener si todos los demas factores permaneceran

sin cambios.

La determinacion de la cantidad adecuada de existencias de
seguridad incluye equilibrar la prchabilidad y el costo de quedarse sin
existencias, contra el costo de mantener suficientes existencias de

seguridad para evitar esta eventualidad.

La administracion no deseara aumentar las existencias de

seguridad mas alta de punto en el cual costo incrementables de mantener

~ existencias rebasan los bencficios que obtiene al evitar qué se agoten

existencias.
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4.5 El Administrador de Inventario y el director

financiero

Aunque la administracion del inventario no suele ser una

responsabilidad operativa directa del director financiero o la inversién de

fondos, en él constituye el aspecto importante de su trabajo.

Cuando [a demanda o uso del inventaric no son seguros, puede
tratar de aplicar politicas que reduzcan el intervalc requerido para recibir el
inventario, una vez que se hace el pedido. A un menor intervalo promedio,
corresponde un numero mas reducido de existencias de seguridad y un

costo menor de la inversion total del inventario, en igual circunstancias.

Al director financiero le interesa también los riesgos que supone
mantener un inventario. El principal es que el valor de mercado en
determinadas existencias sea menor que el valor al que se adquirieron.
Ciertos tipos de inventario son susceptibles de obsolescencia, tanto en el

gusto del publico, como en el aspecto tecnoldgico.

El director financiero se hnalla posiblemen"te en una situazion-
excelente que le permite hacer un andlisis objetve. de los riesgos..
asociados a la inversidén de la empresa en inventarios. Esos riesgos han
de tenerse presentes al establecer el nivel adecuado de inventario para

elio.



("E| costo de oportunidad de los fondos es el nexo mediante el cual
el director financiero vincula la administracién del inventario al objetivo

global de la empresa.

En este aspecto el inventario puede tratarse como un activo al cual
se destina capital, lo mismo que en cualquier proyecto de capital, los
elementos del inventario entrafian un riesgo distinto y estas diferencias
pueden incorporarse a un andlisis de riesgo semejante al de presupuesto

de capital.

M Op, Cit. Pag. 83, Pag. 125
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Conclusiones

Este trabajo muestra la administracién de almacenes de materia

prima, en un nueve campo, méas dindmico e interesante.

Esta area ayuda a descartar al almacenamiento como un
almacenamiento no especializado, le da al almacenamiento un rango en la
funcion esencial de -los negocios, ya Cjue se otorga caracteristicas y
profesionalismo propio.

Ha tratado, ademas de presentar técnicas modernas de
almacenamiento, asi como sus funciones las cuales son de recepridn,~

almacenamiento y embarque.

T e s i e e

Se han fijado parametros y modelos para definir mas ampliamente
lo concemiente al almacenamiento y asi fijar funciones vy

responsabilidades.

Se ha reconocido al almacenamiento como una ciencia con amplio

futuro y sobre todo con un papel muy importante dentro de la economfa.

Ha abarcado ademas temas referentes al papel del
almacenamiento de las empresas, las condiciones fisicas para un mejor

almacenamiento, métodos eficaces para medir las funciones del

. almacenamiento.
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Establece medidas administrativas y financieras aplicables al
almacenamiento de materia prima para dar un mejor sistema a su principal
usuario, el cual es el departamento de produccion, éste le dara al
departamento de almacén varios lineamientos a seguir y sobre todo le

otorgara libertad para decidir sus cursos de accidén.

La administracién de almacenes es actualmente una herramienta
de ayuda muy importante para los gerentes de produccion, los cuales

realizan y verifican operaciones de recepcion y embarques.

s
N

Los agentes de compras son los responsables. del surtimiento de

materias primas al almaceén, los contadores y auditores tienen funciones
relacionadas con la verificacion contable y fisica de los materiales
almacenados.

El tema aqui expuesto tiene como finalidad servir de utilidad para
las empresas que presentan deficiencias en la administracidon de sus
almacenes. Cabe recordar, ademnas, que el almacenamiento es un tema
flexible, dado que puede ajustarse a cualquier necesidad de cualquier

empresa.

Es recomendable que el encargado del almacén realice un andlisis
del funcionamiento del almacén y una vez reaiizado, establecer las
medidas correctivas necesarias para lograr un mejor aprovechamiento del
almacenamiento y sobre todo, lograr la finalidad primordial actualmente

“reducir costos”.

La planeacion comienza con los objetivos del negocic. En cada
area se deberd hacer la siguiente pregunta ;Que debemos hacer hoy para

lograr los objetivos de maRana?

hi



Ei disefio y la estructura de la organizacion, requiere pensar,
analizar y un enfoque sistematico a la solucion de problemas. EI
primer paso es sentar los cimientos de la estructura con los blogques

de la organizacion.

La planeacién debe hacerse pensando siempre en un futuro

e

inmediato.  Las innovaciones no deben ser distintivas, sino
solamente un paso adelante en el progreso de la empresa.
Siempre habra una manera mejor de hacer las cosas, tendiendo en

cuenta lo siguiente:

. identificar la verdadera necesidad del cambio y el problema
que lo justifica. Fijar el objetivo a conducir teniendo una idea
clara de lo que debe lograrse, su alcance y los factores que

deben ¢ no incluirse.

. Conseguir datos sobre los planes presentes y futuros y los
requerimientos de las ventas y de produccidon, medir las
areas disponibles e informarse del tamafo, caracteristicas y

cantidades de los materiales que habran de almacenarse.

. Examinar el problema a la luz de los hechos y datos
conseguidos.  Verificar si estos son suficientes para

solucionar el problema.

. Evaluar los hechos y determinar un patrdn basico de fluidez
considerando todos los factores que puedan influenciar.
Analizar los detalles para la planificacion de las areas de

recepcioén, almacenamiento y entrega.

En cuanto al manejo de personal, la administracidon de recursos
humanos, debe ser acorde con la experiencia adquirida, debe
adaptarse al tamafio de la organizacion y a sus objetivos, politicas y

especialidades; se debe tomar en cuenta lo siguiente:
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Un departamento equitativo y justo de ias cargas de trabajo

del personal.

. Un éptimo aprovechamiento del conocimiento, experiencia y

aptitud de cada empleado o grupo de trabajo.

. La eiiminécién o reduccidn de la duplicidad del trabajo que

desempehnan varios empleados.

. La herramienta para calcular un aumento de personal: con”™
datos veridicos y confiables del valor eii-oras/hombre;-que--

corresponde a cada almacén, zona y trabajo.

. Conocimiento del contenido vy el tiempo de cada actividad y

cada deber.

= En fa administracidon de los almacenes, fa comunicacion escrita
juega un pape! muy importante. Asi como puede ser excesivo el
papeleo, también puede faltar informacion a los departamentos que
se relacionan con la administracién de las existencias. El disefio de
las formas impresas para el control de las existencias queda a
criterio de la empresa. Cada negocio debe disefiar las suyas, Al
disenar nuevas formas debe pensarse en simpilificar el trabajo y en
que fluya rdpidamente la informacion, que debe contar Unicamente

con los datos necesarios.
=  Encuanto al almacenamiento de productos se debe considerar:

. Tener conciencia de la necesidad de ahorrar espacio en {os

almacenes, debido a su alto costo.

. Ejemplificar varios tipos de estanterfa para adoptar el que

ahorre mas espacio.
. Mejor manejo, agil y econdmico de la mercancia.

En resumen a lo anterior se deduce que debe existit un incremento
de la productividad en los almacenes por medio de sistemas modernos de

estanteria, que ahorren espacios y de avanzados equipcs mecanicos gue
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agilicen las maniobras del manejo de materiales. Estos dos sistemas
habran de lograr la reduccion de los costos de operacion de los

almacenes. i

A o

e TN e L —r————

En resumen, con este trabajo, no se pretende remediar todos los
problemas que se presentan en la planificacién, organizacién vy
sistematizacion de los almacenes, sino gue se trata de exponer teorias

gue han dado resultado en otras empresas.

Para lograr el éxito hay que tener una mente abierta al cambio y a
la inquietud de mejorar las condiciones fisicas y activas de los almacenes,

también realizar un estudio, actualizado de los adelantos de la materia.
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