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RESUMEN

Grupo Microanalisis es un conjunto de empresas cuyo proposito fundamental es el
auxiliar al sector industrial en sus politicas sobre conservacion de la salud de sus
trabajadores, asi como la proteccién del entorno ecolégico donde se desarrollan,

cumpliendo asi con la Normatividad Nacional e Internacional.

Este trabajo esta dirigido a describir mi desempefio profesional en dicha empresa,
especificamente en el area comercial Microimport, dedicada a la venta de

reactivos, material de laboratorio y especifico, para la toma y analisis de muestras.

El puesto que llevo desempefiando a lo largo de estos 2 afios y 9 meses es el de
‘Inside Management” el cual va dirigido a una posicién que se encarga de la
gestion y supervision de los aspectos internos, en este caso del area comercial
dirigido al Grupo Microanalisis que actualmente cuenta con 12 empresas internas,
cada una especializada en un sector industrial, de las cuales me encargo de
abastecer todo tipo de insumos que requieran y de brindar la atencion al cliente

interno.

El proceso de venta se lleva a cado de distintas maneras segun sea la necesidad
del cliente, en el cual se involucran muchos factores que alteran la percepcion de
los servicios brindados, con esto surge la necesidad de realizar una actualizacion
del proceso con ayuda del respaldo de mi formacién y experiencia como ingeniera

quimica.

Dicha actualizacion ha ayudado a tener un mejor control que va mas alla de mi
area de trabajo, el eficientar los procesos y crear nuevos métodos de trabajo nos
ha funcionado como una estrategia de gestion de recursos en el area de compras,

almacén y facturacion, entre otras.

La actualizacion del proceso administrativo de adquisicion y venta de insumos en
Microimport representa un paso significativo en la eficiencia y competitividad de la

empresa.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis es para recibir el grado de Licenciatura
en Ingenieria Quimica por la Universidad Nacional Autonoma de
México. Este escrito se sustenta en el trabajo que he realizado en la
empresa Microimport durante 2 afios y 9 meses, dentro de los cuales
he tenido la oportunidad de colaborar en el crecimiento y proyeccion

de esta empresa.

En el desarrollo de esta tesina se dara a conocer cOmo es que se
realizo a cabo la actualizacidon del proceso administrativo de
adquisicién y venta de insumos en Microimport con base en las
experiencias provenientes de diversas areas, mostrando las
habilidades técnicas y analiticas que, en conjunto con aquellas de
indole administrativas, mi formacién como ingeniera quimica me

han permitido desenvolverme en el &mbito comercial.

Adicionalmente, expondré el surgimiento de la empresa Grupo
Microandlisis y las empresas que la conforman para poder entender
el enfoque quimico que comercialmente se maneja dentro de la

empresa y el papel que funjo como Inside Management.




CAPITULO I. Fundamento Teorico.

1.1 Vendedor.

El vendedor se ha convertido en un profesional que debe estar preparado para
resolver problemas de sus clientes, y que vincula intimamente a su empresa con

el mercado.

Un vendedor profesional, segun autores especializados y expertos, debe reunir

condiciones fundamentales que incluyen las siguientes cualidades:

v' Capacitacion que responda a un plan de entrenamiento coherente y
organizado.

Ajustarse a un cédigo de ética establecido y aceptado.

Aspirar a la perfeccion de su trabajo.

Usar el tiempo de forma efectiva, asignando prioridades.

Planificar y controlar sus resultados para mejorar el rendimiento.
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Saber negociar condiciones adecuadas.

Un vendedor puede tener un bagaje importante de conocimientos tedricos, pero la

practica es la que mide su efectividad.
Algunos de los aspectos esenciales que un vendedor debe conocer son:

e Desempefio del producto.
¢ Manipulacion.

e Uso del producto.

Es primordial que un vendedor conozca la competencia, para ello debe de
comparar los productos y la politica de venta que tienen otras empresas con las

propias, para tener claro hacia dénde dirigir los esfuerzos.




1.2

1.2.1

1.2.2

Venta

La venta es un proceso de negociacion que permite al vendedor de bienes
o servicios identificar, animar y satisfacer los requerimientos del comprador
con beneficio mutuo y de manera constante.
En la técnica de ventas se reconocen tres etapas:

o La preventa.

o Laventa.

o La postventa.

La preventa.
Es la etapa de programacion del trabajo y las entrevistas, que se realizan
con la intencién de adquirir el conocimiento del producto o servicio asi como

de familiarizarse con la competencia, el mercado y el cliente.

La venta.

Esta etapa depende en gran medida de la preventa y comprende el
contacto con el cliente.

Las primeras palabras que se dirigen al cliente son decisivas, ya que
producen una impresién positiva y logra captar su atencién. Una buena
tactica es despertar la curiosidad e interés del cliente.

El vendedor debe conducir la conversacion, rebatir las objeciones con
argumentos creibles y despertar el deseo del cliente por tener el producto.
Las objeciones mas comunes son:

- Al producto.

- Al precio.

- Ala necesidad.

- Al servicio.

- Ala compaiiia o al vendedor.




Una vez superadas las objeciones, comenzara la etapa que consiste en

despertar el deseo que impulsara al cliente a comprar. Para ello es

necesario conocer la principal motivacion o incentivo que anima al cliente a

comprar.

Los vendedores necesitan saber como reconocer las senales de cierre del

comprador, incluso los comportamientos fisicos (es decir, el lenguaje

corporal); las declaraciones o comentarios y las preguntas.

Las técnicas mas frecuentes de cierre que se pueden utilizar, son las

siguientes:

>
>

Directo. El vendedor le pide al cliente que le compre.

Indirecto. Se apela a la carencia de las ventajas. El vendedor
induce al cliente y este decide la compra del producto.

Alternativo. El vendedor ofrece al cliente una alternativa
secundaria que tiene por efecto producir un si.

Previsible. El vendedor da por descontado que el cliente ha
decidido la adquisicion, en funcion del interés que ha mostrado
por algun disefio o tamafio y la conversacion de traslada a las
cantidades, transporte, facturacion, fecha de entrega, etcétera.
Aludir a pérdidas. En este caso indicar lo que perdera el
comprador.

Referido. ElI vendedor trata de impulsar el final de la venta al
relatar un caso similar al del cliente. Comenta una situacion
similar con buenos resultados.

Resumen. El vendedor sintetiza y destaca los puntos que
agradaron y causaron una buena impresién al cliente durante la
conversacion y puntualiza que sélo falta formalizar el pedido.
Estimulo. El vendedor tiene preparada alguna atencion especial,
como descuentos u otro servicio adicional que entusiasme al

cliente para provocar su decision de compra.




1.2.3 La postventa.

1.3

1.3.1

Este paso es necesario para asegurar la satisfaccion del cliente y
conservarlo para futuros negocios. Después del cierre, el vendedor debe
complementar todos los detalles necesarios referentes al servicio, en caso

de haber problemas o reclamos solucionarlos.

Proceso de venta.

Los elementos reales de las ventas no cambian con las técnicas modernas
que se han desarrollado en los ultimos afios ya que soélo sufren una
adaptacion. Los pasos necesarios en la realizacion de una venta son los
siguientes:

o Prospeccion y calificacion.

o Contacto e inicio del proceso de venta.

o Presentacion.

o Manejo de objeciones y resistencia a la venta.

o Cierre de la venta.

o Actividades de posventa.
Estos pasos se pueden combinas segun el tipo de venta y producto de que

se trate.

Prospeccion y calificacion.
La exploracidon es el primer paso del proceso de ventas y, consiste en la
busqueda de clientes en perspectiva, es decir, aquellos que aun no son
clientes de la empresa pero que tienen grandes posibilidades de serlo.
La prospeccion involucra un proceso de tres etapas:
»= Etapa 1. Identificar a los clientes.
Se responde a la pregunta ;Quiénes pueden ser nuestros futuros

clientes?




1.3.2

1.3.3

1.3.4

En la busqueda se puede recurrir a diversas fuentes, la mas comun
que se utiliza como herramienta para identificar con facilidad es con
empresas que ofrecen productos o servicios complementarios.

» Etapa 2. Calificar a los candidatos en funcion de su potencial de
compra.
El factor que en experiencia es el mas utilizado es la perspectiva de
crecimiento y desarrollo.
El valor que se asigna a los factores designados dependera de los
objetivos de la empresa, para posteriormente ordenarlos de acuerdo
con su importancia y la prioridad para la empresa.

» Etapa 3. Acercamiento previo.
Consiste en obtener informacion mas detallada de cada cliente y de
la preparacion de la presentacién de ventas a las necesidades de

cada cliente.

Contacto e inicio del proceso de venta.

Es necesario conocer todo con relacion al cliente potencial, esto como
herramienta para ayudar a romper el hielo, logrando asi afinidad vy
receptividad. Al comenzar se debe ofrecer algo especial ya sea en la forma

de servicio, producto, precio, tiempo de entrega, entre otros.

Presentacion.
Se pueden mostrar los beneficios del producto o servicio. El objetivo de

toda presentacion de ventas es llegar al cierre.

Manejo de objeciones y resistencia a la venta.

Las objeciones, aunque sea sentido de una oposicién o negacion, indican
cierto interés inicial y ofrecen la oportunidad de presentar puntos de venta
adicionales en el proceso de satisfacerlas, el vendedor debe anticiparlas y

refutarlas rapida y contundentemente.




1.3.5

1.3.6

1.4

1.5

1.6

Cierre de la venta.

Es la acumulacién del proceso de la venta, es el momento donde el
vendedor solicita el pedido al cliente.

Actividades de posventa.

La importancia de que el vendedor se asegure que el producto o servicio
fue brindado de manera satisfactoria, que se trabajé de manera profesional,

puede ser la brecha de ventas futuras o referidas de otros clientes.

Cliente interno.

Los clientes internos de una empresa son los miembros de la propia
empresa, en este caso del Grupo Microanalisis, los cuales estan vinculados
por una relacion de trabajo.

Se define segun la RAE al cliente como “persona que utiliza los servicios de

un profesional o una empresa”.

Sistema Administrativo Empresarial (SAE).

Es una herramienta que automatiza operaciones y facilita la gestion de
empresas. Lleva facilmente el control de inventarios, seguimiento comercial,
facturaciones, reportes y mas, siguiendo los requerimientos fiscales

vigentes.

Requisicion.
Es un documento interno que se utiliza como solicitud de compra para
abastecer bienes o servicio dirigido al departamento de compras, esta a su
vez es originada y aprobada por el departamento que requiere lo solicitado.
Elementos de una requisicion:

» Numero de la requisicion.

» Fecha.

» Nombre del solicitante.

» Proveedor al que va dirigida.




Tipo de moneda.
Departamento al que pertenece.
Descripcidn de los productos.

Cantidad solicitada.

YV V V V V

En algunos casos costo sin IVA.

1.7 Orden de Compra.

Es un documento formal externo por el cual el vendedor y el consumidor
expresan su conformidad sobre el pedido, dirigido a proveedores, que
simplifica el proceso de compra y establece los términos de compra.

Puede ser:

1. Directa. Documento creado de manera manual, sin una previa
solicitud, este regularmente es utilizado para abastecer los stocks.

2. Requisicion. Documento creado a través de una requisicion
previamente elaborada y aprobada por el departamento que requiere
la solicitud.

Elementos de una orden de compra:
» Numero de la orden de compra.
Fecha.
Nombre y datos fiscales de la empresa solicitante.
Proveedor al que va dirigida.
Forma de entrega.
Tipo de moneda.
Descripcidn de los productos.

Cantidad solicitada.

V V.V V V V VY V

Precio unitario.

1.8 Orden de Trabajo.

Es un documento interno que indica al area operativa que debe realizar una

determinada tarea reflejada en entrega de material y/o prestar un servicio.

e
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Elementos de una orden de trabajo:
» Folio de la orden de trabajo.
Numero de cliente.

Fecha.

YV V V

Nombre de la persona quien recolecta o a quien va dirigido el
servicio.

Tipo de moneda.

Descripcién de los productos.

Cantidad solicitada.

YV V VYV V

Precio unitario.

1.9 Factura.

Es un documento mercantil que registra la informacién de una venta o de
una prestacion de un servicio. En ella se constata fisicamente que se ha

realizado de forma legal y satisfactoria una operacion entre dos partes.




CAPITULO II Organigrama de la empresa Grupo
Microanalisis.

LABORATORIO DEL
GRUPO MICROANALISIS

MICROIMPORT

MICROMED

MICROECOL

MICROHINDUST

GRUPO MICROANALISIS

SUC. ESTADO DE

MEXICO

SUC. QUERETARO

SUC. PUEBLA

SUC. MORELOS

SUC. REYNOSA

SUC. VILLAHERMOSA

10



2.1 Grupo Microanalisis.

En el afio 1963 el Ingeniero Quimico Raul Escobar Marquez fundo el
Laboratorio de Microanalisis, en la Ciudad de Meéxico, el cual ofertaba
servicios de higiene industrial, salud ocupacional y contaminaciéon ambiental.
Con el transcurso del tiempo los requisitos exigidos por la normatividad de las
autoridades fueron en aumento, y, por consecuencia, fue necesario brindar
servicios que se adecuaran a las necesidades de los clientes. Fue entonces
cuando se conformaron empresas, especificamente planeadas para garantizar
el cumplimiento de los requerimientos demandados, formando en conjunto
“Grupo Microanalisis”.

Grupo Microanalisis es una organizacion, cuyo proposito fundamental es el de
proporcionar a sus clientes productos y servicios de evaluacion y asesoria, en
las areas de salud ocupacional, higiene industrial y medio ambiente;
ofreciendo informacion oportuna y veridica que permita demostrar el
cumplimiento de la normatividad Nacional e Internacional, asi como el nivel de
riesgo del posible deterioro a la salud de los trabajadores o del medio

ambiente, generado por la operacion industrial.

2.2 Laboratorio del Grupo Microanalisis.

Empresa integrante del Grupo, cuyo propésito fundamental es el de auxiliar
a las empresas del sector publico y privado en aspectos analiticos para el
cumplimiento de la Normatividad Nacional en materia Ambiental y
Ocupacional, asi como en sus Programas Corporativos Ambientales y de
Salud.

Asi mismo, se llevan a cabo los estudios analiticos de las muestras

tomadas por sus empresas hermanas.

11



2.3 Microimport.

Empresa integrante del Grupo, cuyo propésito es satisfacer a las
companiias del Grupo Microanalisis y al mercado nacional de los recursos
materiales, instrumentales y de servicios, para cubrir las necesidades
especificas que requieren sus programas de salud laboral, ecologia e

higiene industrial.

2.4 Micromed.

Empresa encargada de auxiliar a las empresas en sus programas y
politicas de conservacion de la salud de los trabajadores.
La medicion de las alteraciones biologicas, generadas en los individuos, por
la presencia de agentes fisicos y/o quimicos en los centros de trabajo.
Entre ellos se encuentran:

e Examenes médicos para personal de nuevo ingreso.

e Estudios de gabinete.

e Estudios toxicologicos.

¢ Analisis clinicos.

e C(Calidad sanitaria de alimentos.

2.5 Microecol.

Su objetivo radica en auxiliar a las empresas en sus programas Yy politicas
de conservacion del entorno ecolégico y medio ambiente; todo esto
mediante el reconocimiento, la evaluacion y el control de los contaminantes
emitidos hacia el agua, aire y suelo.
Algunos de los estudios que forman parte del catalogo de esta empresa
son:

e Emision de contaminantes por chimeneas.

¢ Emisién de contaminantes en el agua residual.

e Emisidon de contaminantes en los residuos.

12



e Contaminacioén de suelo.

e Emision de ruido a la colindancia.

2.6 Microhindust.

El propésito fundamental de esta compaiiia es el de auxiliar a las empresas
en sus programas Yy politicas de conservacion de la salud en los
trabajadores, mediante el reconocimiento, la evaluacién y el control de los
riesgos a la salud generados por agentes quimicos vy fisicos en los centros
de trabajo.
Dentro de sus principales servicios se encuentran:

e Mediciones, directas, de agentes fisicos en ambiente laboral.

e Ruido.

e lluminacion.

¢ Radiaciones ionizantes y no ionizantes.

e Condiciones térmicas elevadas y abatidas.

e Vibraciones.

Evaluacion a la exposicion de agentes quimicos en ambiente laboral

e \Vapores.
e Humos.
e Gases.
e Neblinas.
e Polvos.

13



CAPITULO III. Microimport.

3.1 Mision.

En Microimport trabajamos en equipo para satisfacer a las compafias del Grupo
Microanalisis y al mercado nacional de los recursos materiales, instrumentales y
de servicios, que cubran las necesidades especificas que requieren sus
programas de salud laboral, ecologia e higiene industrial, mediante una oferta
guiada por la calidad y el servicio. Con lo que coadyuvamos a conservar la salud
de los trabajadores y el medio ambiente; en adicién a la satisfaccion y bienestar de
nuestros clientes, asi como de los colaboradores, ejecutivos e inversionistas de

nuestra empresa.
3.2 Vision.

Que el mayor porcentaje de los ingresos de Microimport provenga de clientes
externos nacionales, pertenecientes al sector industrial, empresarial, de servicios,
e investigacion, a los que podamos proveer de todos los recursos materiales e
instrumentales, de las lineas presentes y aquellas que por nuestras ventajas

competitivas pudiéramos ofertar, sin descuidar el mercado actual.

Todo esto bajo un marco de mejora continua, con el que coadyuvaremos al
crecimiento constante de la empresa dentro del mercado y a la satisfaccion del

cliente, para beneficio de todos los involucrados en las operaciones

3.3 Valores.

Honestidad.
Trabajo en equipo.
Tolerancia.
Lealtad.
Integridad.

NN NN
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CAPITULO IV. Desempefio laboral.

Al ingresar a esta empresa inicie como becaria en la busqueda de nuevos
prospectos del area hospitalaria, al cabo de 3 meses me contrataron en el puesto

de Inside Management, encargada de la gestion interna.

Microimport funge como una empresa de distribucién que en la actualidad les
brinda la atencion a 12 empresas del grupo con la misma razén social “Laboratorio
del Grupo Microanalisis”, pero que se distinguen internamente mediante las

siguientes claves:

12001 — Laboratorio y Recepcion de muestras
12002 — Sucursal Estado de México
12003 — Sucursal Querétaro

12004 — Sucursal Reynosa

12009 — Sucursal Puebla

12010 — Sucursal Morelos

12011 — Sucursal Villahermosa
12012 — Microecol

12013 — Microhindust

12014 — Micromed

12023 — Calidad

12026 — Marketing

Al cabo de 3 semanas que habia ingresado al puesto mencionado, sufrimos la
renuncia del encargado de compras, menciono lo siguiente porque esta etapa fue
de suma importancia para que pudiera profundizar en el conocimiento del proceso

de adquisicion y venta de insumos.

Por lo que al mismo tiempo que me incorporaba al puesto de gestidén interna me

incorpore al puesto de compras nacionales.

e
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La carrera de Ingenieria Quimica me dio los conocimientos necesarios y la
perspectiva para poder desarrollarme en el ambito comercial de productos
quimicos, material de laboratorio, material de proteccion y equipo para salir a
campo. Y mi segunda carrera Ingenieria Industrial me dio las herramientas
necesarias para poder entender los procesos administrativos que se llevaban a

cabo.

Al tener que realizar las compras y la gestion interna comencé a aprender las
necesidades de cada empresa, a localizar productos que eran adquiridos de

manera constante y a optimizar los procesos de adquisicion y venta.

Quiero destacar que el puesto de compras me brindo mucha mas experiencia, tal

como la siguiente:

v Cotizaciones nacionales.

Alianza y negociacion con proveedores.
Ordenes de compra.

Gestién de la demanda.

Comprobaciones con el area contable.

AN N NN

Coordinacion de rutas de mensajeria.

Al tener que participar en dos areas simultaneas me enfrente con dificultades,
entre las cuales se encontraba el seguimiento a las entregas de material y los

pendientes por entregar, tanto para mi como para el usuario.

Con anterioridad este proceso unicamente se llevaba a cabo por medio de
requisiciones via correo electrénico en diversos formatos, los seguimientos de
material también se realizaban por medio de correo electronico y via telefénica

producto por producto.

En la industria quimica los tiempos de entrega de reactivos, productos quimicos y
equipos rondan en un promedio de 15 a 45 dias habiles, con cambios constantes
en las entregas por problemas con materia prima, lineas de produccion o pedidos

en fila, es por ello que los tiempos de entrega se modifican constantemente.

16



Dicho lo anterior este proceso consumia mucho tiempo, lo que me hizo reflexionar
sobre una herramienta que fuera util para el usuario y el trabajador, con ayuda del
area de sistemas, logre hacer una carpeta en un servidor que pudieran visualizar
las empresas y las sucursales del grupo desde cualquier estado de la Republica
Mexicana. Dicha carpeta incluye a cada centro de negocios con los que laboro
actualmente, y en caso de que se incorporen nuevos se podrian agregar de igual
manera.

Nombre

CALIBRACION
CALIDAD
EDOMEX
LABORATORIO
MARKETING
MICROECOL
MICROHINDUST
MICROMED
MORELOS
PUEBLA
QUERETARO
REYNOSA
VILLAHERMOSA

En cada carpeta del centro de negocios correspondiente se agregoé un Excel que
es la herramienta principal de la que hablaré mas adelante con detalle asi como,
un instructivo de trabajo personalizado por centro de negocio, de tal forma que si
hay rotacion de personal el nuevo cliente o vendedor a cargo pueda retomar

rapidamente el control de los pendientes;

Nombre
@ INSTRUCTIVO DE TRABAJO MICROECOL
@7 MICROECOL

El instructivo de trabajo explica de manera detallada, paso a paso, como debe

realizar el llenado adecuado del archivo Excel;
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PASO 1

Una vez enviada la requisicién, accede a la carpeta:
m Accede al explorador de archivos

> == requisiciones mi (\\192.168.2.122) (¥:) Accede al servidor
requisiciones mi

y cuales son sus principales funciones.

PASO 3

Monitorea la informacion que se te colocara:

Entrega, fecha de entrega y comentarios.

g @ MICROECOL

AREA FECHA REQUISICION | CLAVE DESCRIPCION CLAVE ALTERNA | CANTIDAD ENTREGA | FECHA DE ENTREGA COMENTARIS
02022023

kl//// WA AT VST

El archivo de Excel fue planificado con la idea de que se pudiera cubrir la mayoria
de necesidades del cliente sin tener que consumir tiempo en llamadas o correos,
en este archivo se logran identificar los siguientes puntos que considere mas

relevantes para la funcién que queria desarrollar:

> Area ala que se le hara la entrega de material
» Fecha en que se hace la solicitud
» Clave del producto en el sistema SAE

» Productos que se solicitan mensualmente
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Numero de catalogo del producto

Cantidad solicitada

Fecha en que el cliente necesita el producto
Cantidad por partida que ha sido entregada
Estatus de cada producto

Fecha estimada de entrega de cada producto

YV V V V V V V

Comentarios

ENVIAR Gnu pD M IanANALIBIB AGREGADDS RECIENTEMENTE

CON SEGLIMENTD

EMTREGADOS

UGS LABORATORIO | Division Analitica I COH OBSERVACICH

AREA

FECHA CLAVE FECHA FECHA DE
REQUISICIG CLAYE DESCRIPCION ALTERNA CANTIDAD | PRIORIDAD REQUERIDA ENTREGA ENTREGA COMENT ARIOS

Dicho archivo esta protegido para que unicamente pueda editarlo el vendedor,
previniendo el caso en que los clientes de manera informal modificaran el pedido
realizado, habilitando solamente la vista previa y unicamente el modulo editable de

comentarios.

Este archivo de Excel fue hecho de manera personalizada por cada centro de

negocios con el logo que cada uno tiene.

Elabore un archivo estandarizado para todas las empresas en donde me puedan
enviar su requisicion via correo electronico a nombre de Grupo Microanalisis, esto

con el fin de estandarizar el proceso de solicitud de material.
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AREA | FECHA REQUISICION

MICROECOL | Division Ambiental

REQUISICION DE MATERIALES

PRESENTACION | CANTIDAD|| TOTAL |FECHA REQUERIDA

DESCRIPCION

@, GRUPO MICROANALISIS

CATALOGO

MICROECOL

FOLIO

RM - 001

CONTENIDO

ARC-F-1

El archivo de su requisicion es cargado en el mes en el que corresponde la

solicitud enviada, en la carpeta compartida correspondiente al centro de negocios

que hace la solicitud, con el estatus y seguimiento correspondiente.

ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBI ...

El seguimiento esta dado de la siguiente manera:

AGREGADO0S RECIENTEMENTE

CONSEGUIMENTO

ENTREGADOS

COMN OESERACICN

4+ AGREGADOS RECIENTEMENTE. (blanco)
Corresponde unicamente a la solicitud cargada en el archivo, con las

respectivas claves del Sistema SAE que corresponden a cada producto.

D) !

R A

T

|\-!-__|

AREA FECHA REQUISICION|  CLAVE DESCRIPCION CLAVE ALTERNA | CANTIDAD | PRICRIDAD ENTREGA |FECHA DE ENTREGA COMENTARIOS
MM 11/01/2022 MNBODT Boquilla de cartdn para esplrometria una via 4
MM 11/01/2022 MNGOO? Gel antibacterial 1
MM 18/01/2022 MMNBO16 | Bolsa de pléstico estéril p/alimento Whirl Pak de 4 oz/100ml 1
R
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Claves Sistema SAE:

m Verbas  Cherbss  Ireenlaios  Compess  Plovesdores  Estadisicas  Procesar  Henamistas  Coefigueaciin Vila  Apada

Listas de precios = fit] Caldiogos =

! &]2 Esquemas de impusstos - € & Cambia de precio
Gimmos  Lobasy

B e pedmarins -+ 18 Liress de piodiein = [ Inveniaio fisies - LEE o a0
Fieduelo Mullismacén
I s lI 3 = ‘.'.- DY U]™LE = |5 "\-?;Z' r_" Fagortss = Froguctor pandianies por surt [
Descipsien v |Lines  |Evisencias Ferdirtes pot sufr Fendientes por rech| Modelo | Tals | Colar Cuent| Clave abena
 ZePATOTANIUM CPOGMIDANEGROZS T EeR e T e T e
030 EQFF1 i 0 0
EQPF1 0 0
EGPP1 0 i
EFFI 1 i
EOFF1 1 1]
EGPF1 0 0
ZAPATO TITANIUM CFOLIAMIE 2 EQFF1 0 a
ZAPATO RVERLINE NEGRD 22 EOFF1 0 0
ZAPATO FIVERLINE AZIL 30 EQFFI ] 0
E 4 EQFF1 0 i
EQFF! 0 0
ZAPATO AIVERLINE 4 EQPF1 0 0
ZAPATD BIVERLINE 4211 25 EOPFY 0 i

En el caso de que no se encuentre dada de alta la clave que corresponda al
producto en Sistema SAE, se solicita una cotizacion al area de compras via
correo electrénico, ya que al ser una nueva adquisicion debemos pedir
autorizacion del precio que se va a otorgar al usuario y con la cotizacion
formal que envia el area de compras se solicita un alta de producto a la
Subgerencia via correo electronico, con la siguiente informacion:

» Descripcién del producto
Marca
Presentacion (como se quiere ingresar al almacén)

Clave alterna (catalogo)

YV V VYV V

Indicar si el producto sera comprado nacional o internacionalmente
Una vez que se tenga la respuesta del alta en el Sistema SAE se coloca en
el Excel en el apartado de CLAVE.

+ CON SEGUIMIENTO. (gris)
En este punto se encuentran todas las partidas con su requisicidon
correspondiente por proveedor cargadas en el Sistema SAE, para que el

departamento de compras pueda proceder con las Ordenes de Compra.
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FECHA

FECHA DE

*

En el Sistema SAE se puede identificar en el apartado de “Estatus” cuando

el material ya fue ordenado, la persona de ventas por quien fue solicitado,

el proveedor y la fecha en que fue elaborada.

Posteriormente los documentos de “Requisiciones” son recopiladas en una

carpeta por aflo y mes, a fin de que se pueda respaldar el documento con la

informacion que se cargd, ya que en ocasiones el departamento de

compras hace modificaciones en las Ordenes de Compra y falta material:

» Requisiciones

T
Mombre

2021
2022
2023
2024

ENTREGADOS. (amarillo)

Una vez marcados en amarillo y con la leyenda de “ENTREGADOQO” significa

primero que nada que el material ya se encuentra fisicamente en almacén y

22

AREA REQUISICION CLAVE DESCRIPCION CLAVE ALTERMNA | CANTIDAD | PRIORIDAD | ENTREGA ENTREGA COMENTARIOS
MM 11/01/2022 MNBOO7 Boquilla de cartén para espirometria una via 4 26/01/2022
MM 11/01/2022 MNGOO7 Gel antibacterial 1 25/01/2022
MM 18/01/2022 MNBO1E | Bolsa de plistico estéril pfalimento Whirl Pak de 4oz/100m| 1 28/01/2022
e g .
Requisicion Sistema SAE:
(S0 Weds:  Clenlss  |werlaie | Congess | Provesdons Edadidicss  Procssos  Henemienlas  Coslguiacdn Vita  Awds 2o& R
E B & &8 & 0 )
Compras  Fecepciores  Cidanes  Feguisciorss  Davobucionas Gmnmaciin Autorizar Repores de
= = E = = Masiva por mocela cancelaciones opmpias =
Coifpes Pt da conpia:
DB T -0 68 3 5 50806 a
[ Clave = |Provesdc| Mombns |Estatas Solickada por Faecha de documes Fecha de mcepc Fecha de cancelac Erlazad| Con documentn ascei [Serk| Folic| Total ded doc umer | Foma de seviio del docum| =
== CFTEeT Ry Ordenada MICHEL 1272004 1240172004 Tas N ] 226504 Impuesc
=[R2t fievr] Ordenada MICHEL 12/0/2004 Taal N R24| 304 1224058 Immesc
i| |p24-zem0 o Ord Paic MICHEL 124072004 Parcial N R24| 385 906236 Impesc:
o 24361 05015 Drdenada MICHEL 121 70ed Totdl H R2d 36 1.01 272 Impeeso
j| |A24-3952 12009 Emitida MICHEL 12/01 /2024 Mingure H R24 385 300,20 Immesc
| rasa o10m Drdenada MICHEL 1211 /2024 Tetal M R24 39 BATETS Immesc
E n24-2554 1801 Drdisnads MICHEL 12401 /2024 Tetal M 124 63,20 Impreze
— | R24-395 i) Drdsnads MICHEL 1240 /2024 Tetsl N ] 145 54 Impvesc
D) |r2sams 5002 Orcenads MICHEL 1201 /2024 ; Tetsl M F2d4 355 271414 Imesc
~ |R24-3HT 130M Ordenada MICHEL 12/ /2024 1240172024 Toid H Fd 3= AEADDEZ Immese



que ya tiene una Orden de Trabajo con la cual el cliente interno puede

recolectar el material.

() . ) HRlA
FECHA FECHA DE
AREA REGUISICIGN CLAVE DESCRIPCION CLAVE ALTERNA | CANTIDAD | PRIORIDAD | ENTREGA ENTREGA COMENTARIOS
MK 11/01/2022 MMNBDOT Boquilla de cartdn para espirometria una via 4 ENTREGADO
MM 11/01/2022 MNG0O7 Gel antibacterial 1 EMTREGADO
MM 18/01/2022 MMBEO1E | Bolsa de pléstico estéril pfalimento Whirl Pak de 40z/100ml 1 28/01/2022

Orden de Trabajo SAE:

m Ventas Clientes Irventarios Compras Proveedaores Estadisticas Procesos Hermamientas Configuracidn Wista Apuda @ o B I8

o

= = = = o= = Motas de ciédito = E cngf] Claro Sh. ‘
=t =N E =R =p =c =D [ Paliticas - P Autotiansportes IE - i}
= 4 % = = & = = K & MemadoLi = .

[EF: Parciaidades -

Facturas  Motas de Traslados Bemisiones  Pedidos  Colizaciones  Devoluciones =) Vendedores & Figuras de transpo. Generacian Fieportes de Wiswalizar
s wenta ™ Carta Porte ~ - - - b Ep Cornprabantes de pago ~ @ 2o masiva par modela \@.« Amaz facturas ~ alamas
Wentas | Tiendas en Linea | Reportes de ventas | Alamas |
- —= = — : — = = -

D'_ D E—l Y-~ @~ Eﬂ v El, r“m [&/] =i @ EE E;j E—» Pendientes por sur ik N[
= ‘Tipo ‘C\ave ‘Chente |Nombre ‘Eslatus |5u pedido |Fecha de elat « |5ubtota| ‘Total de coisic Mimern de alma) Forma de ervio del docurllmpolte tclNomhle del vendedor‘ -
EF Podd PEDMMZB0 1201 LABORATORIO DEL GRUFO MICROAMNALISIS Fariuradn PED MM280 D2/ /2024 E10.00 000 1 mpreso 707 60 MICHEL ZUINIGA J&F
== | Fedd PED-MM2E1 1201 LAEORATORIO DEL GRUPO MICROANALISIS Facturado PED-MM281  05/01/2024 Ta0.00 0.00 1 Impresa 904.50 MICHEL ZURIGA JAF
;N Pedid PED-MM282 1201 LABORATORIO DEL GRUPQO MICROANALISIS Facturado PED-MM262 0B/01/2024 £40.00 0.00 1 Impresa 742,40 MICHEL ZURIGA JAF
== |Pedd PED-MM284 1201 LABORATORIO DEL GRUPO MICROAMALIZIS Facturado PED-MM284 15/01/2024 B86,565.00 0.00 1 Impresa 100,415.¢ MAGDALEMA GONZ:
:il Pedid PED-MM283 1201 LABORATORIO DEL GRUPD MICROANALISIS Facturada PED-MM283 15/071/2024 586,00 0.00 1 Impreso 679.76 MICHEL ZUFiIGA JAF
—— |Pedid PED-MM285 1201 LABORATORIO DEL GRUPO MICROANALISIS Enrmitida PED-MM265  24./01/2024 5,850.00 0.00 1 Impresa 6.786.00 MICHEL ZURIGA JAF
=5 L

Er

En el Sistema SAE se puede identificar en el apartado de “Estatus” cuando
la OT ya fue facturada, unicamente se facturan OT’s que se encuentren con
la firma autégrafa por parte de los clientes internos, con excepcion de
Sucursal Reynosa y Villahermosa.

Posteriormente los documentos “Ordenes de Trabajo” son recopiladas en
una carpeta por afio y mes, a fin de que se pueda respaldar el documento
con la informacion del material que ya se emitié una salida de almacén, ya
que en ocasiones los clientes pierden de vista con que OT recolectaron

cierto material:

Mombre

2021
2022
2023
2024
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+ CON OBSERVACIONES. (rojo)
Cuando llega a suceder este caso, es porque la partida solicitada no
coincide de alguna manera con lo que hay en el mercado, es notificado al
usuario con la o las opciones que se pueden ofrecer y mientras este se
encuentra en espera de aprobacion se coloca en color rojo de manera que

el usuario no lo pierda de vista.

REQUISICION DE MATERIALES

i FECHA
P e - e o o) e s R

18/01/2022 MNBO16 Bolsa de plastico estéril p/falimento Whirl Pak de 40z/100ml 28/01/2022

Asi de esta manera el cliente puede visualizar como va cada producto solicitado
en el momento en que sus actividades lo permitan y solo consumir tiempo en las

dudas que se lleguen a generar de ambas partes.

Para que el material sea separado y entregado por parte de almacén, se envia por
correo electrénico la orden de trabajo al usuario a quien va dirigido con copia a
almaceén, posterior almacén notifica sobre el mismo correo cuando el material se
encuentra listo para recolectar. En el caso de las empresas del grupo, se
encuentran en el mismo sitio por o que recolectan directamente en almacén, las
sucursales del grupo con excepcion de Villahermosa y Reynosa, visitan la

empresa y recolectan por medio de su mensajero su material.

Para las sucursales Villahermosa y Reynosa, se hace el envid de material

mediante:

1. El area de recepcion de muestras.
Transportan constantemente muestras de las Sucursales al Laboratorio
para ser analizadas y viceversa con el material necesario para muestrear,
esto se hace por medio de hieleras, en las que nos ofrecen el espacio que
qguede disponible para poder enviar materiales.
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2. Guia de envio.
Esta es pagada por cada sucursal segun sea el caso, ya que cuando son
reactivos quimicos de alto volumen como garrafas de Acetona ACS 20L, no
alcanza la capacidad de la hielera para transportarla o en el caso de que

sea urgente el material y no puedan esperar la salida de la préxima hielera.

Una vez que el cliente recolecte y dé el visto bueno de su material, se elabora la
factura, se propuso lo siguiente para no cancelar facturas, ya que esto afecta al
area contable y, lo deseable seria hacer entrega con factura, pero se siguen
mejorando los procesos administrativos para que se pueda hacer de manera

efectiva y correcta.
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CAPITULO V. Logistica.

La forma de atencion y seguimiento administrativo a los clientes internos esta al
libre albedrio, en tanto se mantenga con un nivel 6ptimo y se realice de la forma

mas eficiente posible.

Dicho lo anterior encontré una oportunidad respecto al tema. Con anterioridad
Microimport no dedicaba esfuerzos de hacer el analisis de los suministros que
cada usuario consumia de manera regular, por lo que el consumo de tiempo y

dinero se veia afectado por dicha actividad.

Comencé a identificar lineas de productos prospecto para poder realizar un
analisis y asi poder elaborar un stock, en donde se englobaran las necesidades de
todo Grupo Microanalisis y asi todos pudieran disponer del material cuando fuera
necesario, ayudando también a disminuir las urgencias y a disminuir los cambios

constantes de las rutas de mensajeria.

Una vez que obtuve el analisis con ayuda del Sistema SAE, lo presente con
subgerencia para su previa autorizacién, en donde se aprobd un stock que no
supere el aino en que se encuentre fuera del almacén, las lineas que fueron

aproadas son las siguientes:

v/ Batas para laboratorio.

Camisas de mezclilla para los usuarios de campo.
Botas de seguridad.

Reactivos quimicos.

Frascos.

Filtros.

AN N N N NN

Papeleria

El cual es monitoreado mensualmente para el control y en dado caso el resurtido

de lo que tuviera un consumo exhaustivo.

Esto ayudd a mejorar la alta demanda de los servicios de mensajeria, la relacidon

con los usuarios y la gestion interna.
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CAPITULO VI Conclusiones (proyeccion).

A través de mi trayectoria laboral en el area comercial en la rama de la quimica, he
sido testigo del impacto positivo que mis conocimientos en ingenieria quimica han
tenido en el crecimiento de la empresa, la implementacién de mejoras en los
procesos administrativos ha resultado en una mayor eficiencia operativa,
permitiendo no solo la optimizacién de los procesos sino también el fortalecimiento

de las relaciones internas y externas de la empresa.

La optimizacion, actualizacidén y/o estandarizacion de los procesos no solo genera
confianza en los clientes, ya que también permite un uso mas eficiente de los

recursos, traduciéndose directamente en beneficios econdmicos significativos.

Actualmente Microimport no se encuentra regulada por la ISO 9001, la cual se
centra en la satisfaccion del cliente y la mejora continua, no existe un cronograma
planteado para su aspiracion a la aplicacion de esta ISO, pero sin duda con un
crecimiento de manera exponencial podria aspirar a pensar en dicha certificacion
la cual fortaleceria la competitividad y sustentabilidad de la empresa, garantizando

su éxito a largo plazo en un entorno empresarial cada vez mas exigente.

Para aplicar es necesario seguir mejorando la calidad de los productos y servicios,
centrarnos en el enfoque del cliente, seguir en el impetu de eficientar los procesos
y la gestion de los recursos, promoviendo e implementando la mejora continua en

la cultura organizacional.

Mi aportacién a esta empresa ha demostrado habilidades sélidas, lo que ha hecho
captar la atencion de los conocimientos que los ingenieros quimicos pueden
aportar al area comercial, expandiendo el campo laboral y las oportunidades para

los colegas que deseen desempefiarse en el area.

La ingenieria quimica brinda las capacidades para entender las complejidades
técnicas, proporcionando una ventaja al abordar las necesidades especificas de

los clientes, facilitando una comunicacion clara y efectiva, ademas, de la
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capacidad analitica para identificar soluciones que optimicen la eficiencia. En
conclusion enriquecen una perspectiva general y agregan su expertis que marca la

diferencia en la toma de decisiones y en la satisfaccion del cliente.
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