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CAPITULO 1.

INTRODUCCION (DEFINICIONES, IMPORTANCIA Y OBJETIVO
DE LOS MANUALES),

1.1 INTRODUCC!ON

Al gunos afios despuds de haber terminado la
carrera, considero de suma Importancia mostrar algunas
de las actividades que puede desarrollar el Ingenliero

Industrial.

Con el tiempo uno se d& cuenta de que los alcances
que puede tener un Ingenierc Industrial no sdlo se
limita a las Areas productivas en una fabrica o
industria, sino tambié&n en o] ambiente administrativo.

Para que esto suceda el Ingenisro debe tener wuna
mente ablefta y ostar dispuesto a utilizar los
conocimienteos tacnicos de las ciencias exactas como la
Fisica y la Matemat{ca desde el punto de vista lagico a
tin de analizar el problesa, buscar soluciones y
ponerias &n practica.

Un Procoso Administrativo puede ser comparado en
forma anAloga a uno productivo. En el primero la
informaci®n c¢ircula por diversas Areas de la empresa.
Cada una de astas le harh una paquefia transformacidn
hasta lograr su cometido final. En e! segundo, a la
materia prima se le hardn una serie de camblos, le
serdn agregados otros eiegmentos, otros le seradn
retirados, quizAs se le d& un acabado tinal y por
gltimoe serd empacado y distribuido al consumindor
final. Por su parte el Departamento de Compras, sigue
un proceso similar; el usuario (que puede ser control
de inventarios o alguna otra area de la planta), envia
su requerimiento a Compras, &ste lo registrard y wusara
diversos elementos Yy tb&cnicas para que el usuario
cuente <on el bien o servicio al tiempo requerido, en
las condiciones necesarias y a los amds bajos costos.

Cabe mencionar que de no satisfacer las
necasi{dades de la empresa bajJo estas tres condiciones
puede provocar retrascs en las 8reas productivas,
pardidas en la economia de ia empresa por fallas en 1la
mAquina ¢ instalaciones., e ineclusc padrdida de ciientes,
que son los que consumen el producto terminado que se
produce y io mAs importante son la fuente de ingresos



mohetarios a la empresa. razdn . por la que la “mayorla
de| personal acude a los centros de trabajo. Para . que
este ingreso sea mayor debemos luchar por aumentar: la
eficiencia de estos centros, labor que _debemos. hacer
todos l1os que l!aboramos en ellos.

Como es sabido el Departamento de Compras es ‘el
primer departamento de una empresa manufacturera en
intervenir para obtener bienes y servicios que permitan
transformar materiales determinados en un producto
final que le servirad a una empresa con el objetive de
realizar otro proceso o para satisfacer las necssgidades
del consumidor que puede ser cualquiera de nosotrus.

Por lo anterior y a efecto de reducir gastos de
operacién es necesario buscar métodes de trabajo mAs
eficientes y mas productivos.

Lo que se propone es algo interesante pero dificil
de lograr: Sistematizar en una forma &ptima toda la
gama de funciones y procesos de adquisicion de bienes y
servicios para que una planta manufacturera pueda
producir bienes de consumo, todo ello concentrado en un
8810 departamento: CDMPRAS.

Este trabajo ‘tiene como finalidad el analizar los
principales factores que ge deberan toamar en cuenta
para organizar y coordinar al departamento de compras
de wuna pianta manufacturera, a efecto de que opere vy
funcione con sistema de suministro de materiales "Justo
a tiempe", mAxime en la &poeca en que vivimos donde Ila
situacidn econédmica por la que atravieza el Pals no

permite que la 1niciativa privada tenga su dinero
oscioso.

Para poderio {levar a cabo resuvita necesario’
determinar que lineamientos debe seguir &ate
departamento. También se cansidera importante
mencionar ~algunas de las definiciones de Ingenieria

Industrial y las bases de teorla de inventariocs gque es
necesario conocer para enmarcar y aclarar en cierto
modo lo que se pretente realizar, ademss de representar
graficamente la situacidén de) departamanto de compras
dentro de un organigrama tipo, describiendo las
funciones de cada uno de las divisiones que lc compcnen
y determinandoc ias relaciones operativas que tienen los
demas elementcs de la organizacidn con el departamente
en estudio.



De acuerdo al gremio de actividades que lleve a

cabo la organizacion es Importante determinar las
caracterlisticas que debe tener el personal analizando
e] grado de participacidn de un Ingeniero dentro de
este defpartamento, a efectc de mejorar la eficiencia de
cualquier sistena, para aprovechar al mAximo los
presupuastos y los recursos humanos y materiales de

manera que jas personas que intervienen desarrollen su
trabajo evitandc errores, teniendo mayor fluldez y asl
se obtengan mejores resultados y como consecuencia la
obtencion de! equipo adecuado,

No se espera que se cbtengan grandes resultados
pero siempre debemos luchar por mejorar las actividades
del sitio donde diarfamente trabajamos.

Para esto siempre serd nec¢esario realizar un
estudio del ntmerc de personas necesarias para el
trabajo, organizacidn del personal, oesténdares de
trabajc, distribucidn de oficina, andlisis del ambiente
de trabajo y procedimlentos organizacionales que reguie
y canalicen en foraa adecuada el fiujo de informacién a
las distintas Areas con las que tiene contacto el
Departamento de Compras y de este K wmodo todos los
involucrados tengan conccimiento de Ia {nformacioén
oportunamente y aumeénten su participacidn daentro del
proceso de adquisicién de materiales y serviclos en
forma activa, correcta y precisga, todo ello con el fin
de lograr satisfacer las necesidades de Ila empresa
reduciendo costos por falta de conocimiento en el
procesoc y aumentando la etficiencia mediante " |a
reduceidn de! tienpo de respuesta.



442, DEFINICIONRS.

Para poder easclarecer cual es la funcidn del
ingenferc industrial dentro de wuna organizacidn es
necesario citar algunos conceptos dados a conocer por
estudiosos en esta materia.

1.2,1. La sociedad americana de ingenieros
Mecanicos en su comit® de estandarizacion
de trabajos definlo a la Ingenieria
Industrial como la"rama del conocimiento
y practica de lIngenieria que:

a) Analiza, mide v mejora los meétodos de
asignacién de tareas a individuos.

b) Disefla e Instala mejores sistemas
para integrar tareas asignadas a un
equipo de trabajo.

- ¢) Predice, especifica y evaltta los
resultados obtenidos y los que se
pretenden obtener aplicando
habil {dades y conocimiento
aspeciales a recursos humanos Yy
materiaies, utilizando cienclias
fisicas, matemAticas y de; ldgica

‘complementado con el congcimiente

derivadoc de las clencias politicas y
sociales".

1.2.2.° E! Instituto Americano da Ingenieria
: : Industrial (Al1E) expresa lo siguliente:

*La Ingenierta Industrial esta
relacionada con e! disefo. mejoramiento
e instalacidn de sistemas integrados de

hombres, materiales vy equipos, que
basAndosse en conocimientos
especializados y habilidades con las
ciencias matemAticas, fisicas y

sociales, junto con principios y métodos
de anAlisis de Ingenier!a, especifica,
predice y evallta los resultados a ser
obtenidos en tales sistemas”.

Con lo anterior se puede conecluir que es parte de
la Ingenierta cuyo objetivo es mejorar un proceso o
crear. un nuevo sistema de trabajo aplicando una serie de
procedimientos para predecir, evatuar y valorar log
resul tados.



1.3. IMPORTANCIA Y OBJETIVQ DE LOS MANUALES.

1.3.1. Antecedentes.

Los manuales son instrumentos de la organizacidn
estructural gque cumplen © que juegan un papel de - gran:
importancia en el funcionamiente administrativoe y
operacional de una entidad.

La ecreacidn de Jos manuales administrativos es
relat{vamente reciente, ya que surgieron durante la
Segunda Guerra Mundial, aunque se dice que ya existian
algunas publicaciones en las que se proporcionaban
instrucciones a los empleados, sobre algunas fases de
las cperaciones de la empresa.

Durante fa Guerra fu® necesario desarollar
manuaies mAs detallados puesto que empezd a escasear el
personal caliticado. De esta forma, todo e! personal

del Ejército contarla con manuales que les resclvia
probiemas de adiestramiento, sin la necesidad del
contacte directo de los superiores, lograndose as! el
objetivo establecido.

DEFINICION DE HANUAL. Es un documento que
contiene en forma ordenada y sistemdtica, informacidn
y/0 instrucciones sobre historia, organtzacisdn,

politica, tormulas y procedimientos de una empresa que
se consideran necesarias para la mejor ejecucidn del
trabajo. (1)

LOS OBJETI(VOS DE LOS MANUALES DE ADMINISTRAC!ON.
Son instruzentos de consuj ta que apoyan el
funcionamiento de la empresa y pueden ser utilizados
por Ipos empleados de la organizacidn. Tienen como
propdsito fundanental de proporcionar de manera
ordanada y sistemdtica la informacidn referente a:
antecedentes, legislacidn, bases lesgalses, estructuras,
objetivos, politicas, actividades, operaciones y
cuaiquiera otra que se considere importante para el
desarrollo de ias tareas, as! como el cumplimiento de
las responsabilidades y objetivos institucionales.




CLASIFICACION, . “Los- manuales . se’ clasifican PO U
'contenido y por . su Area de actividad Pt

POR SU ACTIVIDAD. T ’
- Historia de la Empresa: Fundacidn, Crecimiento,

objetivos, logros, tradicidn y administracidn
actual.

- Organizacisn de la Empresa: Detall!la la estructura
de la empresa y sehala Jos puestos entre ellos.

Derine las jerarqulas, responsabilidades,
autoridad y funciones. Contiene organigramas,
descripciones, cartas de 1{mite de
autoridad.

- Politicas de la Empresa: marcan los Ilmites

generales dentro de los cualés se deben realizar
las actividades. .

- Procadimientos de la Empresa: Sefala los pasos a
seguir para determinads trabajo.

POR SU CONTEN!DO.
Se consignan como ingtrumentos de informacién en los

cuales se registran en forma sistematica Yy
secuencial las diversas operaciones que ae
desarrollan en tuncidn de las actividades de la
organizacien.

Incijuye ademaAs, los puestos o unidades administrativas
que intervienen, preclzando su responsabilidad vy
participacién. . Contienen diagramas de tlujo,
diagramas de correlacion, formatos para elaboracidn
de pianos, graticas flustrativas, métodas
estadisticos, etc. correspondientes a los
procedimientos que se describen en el documento.

- Existen también manuvales de contenido méltiple.
Estos manuales incluyen material de varios de los tipos
mencionados anteriormente. Concentran en un solo
documentoe la informacidn relativa a los manuales de
organizacidn, procedimientos, etc. pues &sta puede ser

tan breve que resuita antiecondmico manejaria en
documentes por separado, Un motivo adiecional s ser
considerado para la formulacidn de los manuales, es
cuando la metodologlia del manuai implica ia
representacidn de la informacidn en forma wunitaria,
esto es, que se presenten las polliticas junto con los
procedimientos © con los objetivos: o bien, 1as
unidades administrativas, con sus poltticas, funciones

procedimientos y métodos,
~ Manuales de Ventas: Contienen politicas a 3Seguir vy
técnicas de Adiestramiento.

- Manuales de Produccion. Contienen procedimientos de



control de la produccidn, fabricacisn.

- De operacidn y <control de Maquinaria, equipo,
instrumentos, aparatoes, etc.

-~ Manuales de mantenimiento del mobiliarin antes
mencionado.

- Manuales de Evacuacidn en caso de Emergencias.
-~ Para los Supervisores: Actividades y pollticas de

administracidn sobre 1a torma en que el personal! de
supervision debe seguir el esfuerzo de s5US
suberdinados.

- De Finanzas.

-~ De empelados y Regiamentos de Oficina.

- Manuales de otras funclones:; Caben las distintas
areas de actividad, estableciendo politicas y
procedimientos para cada una de ellas.

1.3.2, Diagramas Ut{]izados,

Pueden ser de varios tipos:

- Organigramas: Muestran Ilas estructura organica
del departamento o de una empresa,
(Var figuras 1,2 y 2a).

C - Diagramas de flujo, de proceso, de recorrido o
fluxogramas: Presentan la ‘secuencia de tas distintas

operaciones que componen un procedimiento. La
redaccidn debe ser lo mAs clara posible,
afirmativa, debe seguir una secuencia ldgica, en

lenguaje sencillo al alcance d= cualquier persona. Segtn
la definicién standard de la ASME: "Un diagrama de
proceso de flujo es una representacidn grafica de todas
las operaciones, transportes, inspeccionas, retrasos vy
almacenamientos gque tienen lugar durante un preceso o
procedimiento, incluyendo tanto la informacion que se
considera necesaria para el andlisis, como tiempo
requerido y Distancia Recorrida." (Ver figura 3).

-~ Diagrama de procese de operaciones: es una
rapresentacién de los momentos en que se Introducen
los materiales al proceso, y de ia ~secuencia de
inspeccién y de todas tas operaciones excepta
aqueltas que tienen que ver con el mane jo de
materiales. (Ver figura 4)

~-Diagramas de Kecorrido: es la presentacidn
objetiva de la distribucién de planta y del
edificic donde aparece el tugar de todas las
actividades que estan registradas en el diagrama de

recorrido.
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- Diagramas de Correlacidn o de actividades

relacionadas: es un cuadro en el gque se anotan
todas las Areas o actividades que se desea
analizar, «cada una de ellas respecto a las demas
si2ndo ademids importante ponderar la relacién vy las

razones que se tiene para ello.

- Diagramas de Conexiones: Consiste en graticar jos
mismos datos del diagrama de correlaecidn de manera que
nos aproximemos a las alternativas o blogues que
cumplan con las rejaciones estipuladas en el diagrama
menclionado {(Ver capftulo V).

Los organigramas, peor su forma pueden ser:
vertiecales, horizontales y circulares. (ver figuras 1,2,
2a y 5}

Los fluxogramas puedén ser:

~ De forma: presenta cada una de las operaciones por
las que atraviesa ja forma.
- De Labores: presenta las fases que se efecttan.en
cada una de las actividades. .
- De Matodo: presentan la forma de llevar a cabo
cada operacibdn.
‘- Analitico: para que sirven cada una de las
) operaciones del procedimiento.
- De Espacio: presenta el itinerario y distancia que
recorren’ los materiales.
~ Combinados: presenta una combinacian de dos o mas
de los tipos anteriores.

Formas: todo manual debe incluir un ejemplar de
todas las formas utilizadas en - las
procedimientos,

Es recomendable presentar on este apartado:

- La metodologla para seguir el Iltenado de las
formas..

- La distribucién de las Formas.

- Alguna otra instruccién especial.

CONTENIDO DE LOS MANUALES. Sefalan ios objetivos
que se prentenden alcanzar, las polliticas a seguir y el
procedimiento a seguir en forma genériea,



Utilidad de los manuales :

- Sirven para controiar los esfuerzos del personal
que labora en una empresa.

- Delimitan funciones y responsabilidades as! como
autoridad.

- Es un 1instrumento para orientar al empleado en
@! desarrollo de sus actividades.

- Dfaminuyen el grado de supervisién sobre los
empleados.

-~ Sinpliftican el trabajo y evitan errores en Iia
ejJecucién del mismo.

- Son un medio simple de introducir al personal de
nuevo fngresoa.

- Facilitan las |abores de auditorla, en la
evaluacién de control interno.

= Aumentan la eficacia de los empleados
indicandoles que es lo que deben hacer y
cdro deben hacerio.

- Faellitan !a seleccidn del personal con las
degscripciones y perfiles de puesstos.

BENEFICIO DE LOS MANUALES.

- Pressntan una visidn panorAmica de toda la
arganizacién.

~ Especifican las funciones y responsabilidades de
cada puesto para avitar duplicados.

- Ahorran tiempo y esfuerzc en l!a ejecucidn del
trabajo.

~ Facilitan el reclutamiento y seleccidn de
personal.

- Son un buen método de auto-instruccidn para el
parsonal de nueva {ngreso.



METODOLOGIA PARA SU ELABORACION,

i La elaboracisén de los manuales estd a rcargo del
Departamento de Ingenierta de M&todos y Organizacian.

Los pasos que se siguen en torma enunciativa mas no
limitativa son los sigulentes:

-~ Un analista de sistemas y procedimientos recopila
la informacidn a traveés de:

a) Investigacion documental en los archivos de
la compatita.

b) Entrevista a los empieados y supervisores,
explicando qué, cémo y para qué de cada funcién.

c) Observacibn directa en el medio ambiente
laboratl.

- Posteriormente prepara un proyecto manual,
elaborando Jos diagramas de fluj)Jo correspeondientes a
cada procesc, asi como ordenando todas las formas que se
utilizan y redactando las reglas de ejecucidn.

NOTA: Es improtante que ge actualicen cada vez que se
presenta un cambio signirficativo.

AUTORIZAC|ONES.

Para que cualquier manua) sea pussto en practica,
es necesario que est®& autorizado por las autoridades de
la empresa y en general por las personas a las cuales
afecta directamente.

Generalmente, {a primera autorizacitn debe ser ia
del Director o Gerente General de la compaftta para que
pueda publicarse y distribuirse.

Posteriormente la autorizacion del jefe o jefes de
departamento que estAn involuecrados en el proceso.

Finaimente se recomienda {a autorizacion dei
auditor general de la empresa para verificar que lgs
nuevos procedimientcs se lleven a cabo, es decir, en un’

medio de controi.



REVISIONES.

Los manuales deben mantenerse actualizados 14

modificarse cada vez que un procedimiento o actividad
deje de ser funcicnal,

Este puede ser porque las circunstancias internas o
externas de 1la Institucién cambien o bien paorque se
desarrolld un procedimiento mejor para llegar al mismo

s
in.

Cabe mencionar que para llevar a ¢cabo las
modificaciones se deben reunir tocdas las personas
atectadas por ¢! manual y dialogar si realmente seri
ben&éfico el cambio, por lo cual debe estar avalado por
ias autorizaciones anteriores.

Durante mucho tieapo |las ewmpresas manufactureras
han llevado a cabo sus procesos de compra basados
totalmenta en las necesidades inmediatas de los miembros
de 1a nmisma.

Como 8s de esperarse, toda empresa productiva crece
rédpidanente convirtiéndose obscoletos en poco tiempo los
sistesas de procedimientos de funcines administrativas,
no quedando debidaments enmarcadas las caractertisticas
de las funciones a desempefar.

Para ello, necesitamos soluciones y organizacidn

por io que es mecesario un manual de procedimientos
que estandarice los matodos cemunes para adquisicidn
de b!enes y 'servicios, para las Areas productivas v

administrativas de una planta manufacturera,

La administracidn de un departamento de compras
tiene caracteristicas muy especiales, ya que su
adminigtrador debe toner cualidades que a la vez tenga
conocimientos técnicos, amplios. de procesos productivos
y cualitativos, y sobre todo relaciones humanas, buanas
en genermal y en especial con sus empleados, ya gue éstos
son la base para que se obtengan buenos servicios, ellos
son los encargados del contacto con provedores para las
diferentes Areas de |a compahia. o

Otro aspecto que se pretende eliminar .con:. este
trabalJo son los tramites burocrlticos que se .realizan
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dentro de las divisiones con respect: al departamento en
estudio. Es de suponer que el disenar tormas b4
procedimientos en forma global, empleando técnicas
itngenieriles, tendra resultados buenos y optimizars
tramites que actualmente demoran los procesos de
obtencién de bienes y servicios.

E! emplec del organigrama general es necesario,
para poder hacer una correcta ¥y bien definida carga de
trabajo y sobre todo reduzir los tiempos muertos que
prevalecen en el sistema.

Resulta {lustrativo mencionar les procedimientos
que se estan llevande a cabo para estudiar porque
resuitan los problemas que actualmente se tienen.

El presente trabaje no pretende cambiar los
procesos existentes, sinc aprovechar las experiencias
vividas y obtener mejores resultados.

Egste trabajo esta dirigido a los empleados de
cualquier empresa y tiene como propdsito informar,
mejorar y sistematizar los tramites, normas Yy
procedimientos adminiatrativos para obtencién de insumos
y servicios.

El conocimiento del sistema de compras permitird a
todos los usuarios tenar un servicio mas raApido vy
eficiente que contribuira al mejor desempefio de sus
funciones.



CAPITULO 11,

ANALISIS DEL SISTEMA ACTUAL DE ADQUISICIONES.

. 2.1 ORGANIGRAMA GENERAL

Habiendo explicado porque se estA elaborando el
presente trabajo, definido 1o que es el Ingeniero
Industrial y las herramientos con Qque cuenta para
realizar sus objetivos mencionando la razén de poarque
interviene el Ingeniero Industriai en un proceso de
fluic administrativo y ias metas propuestas para
contribuir a la optimizacidn del departamento de compras
en una empresa manufacturera y la importancia y objetive
de los manuales sers necesario ubicar este departamento
por medio de organigramas, que nos permitan saber su
posicién dentro de la compafla y localizar rapidamente
aquellas A4reas de planta y oficinas con las qua axiste
gran relaciédn.

Si 1ia empresa es de gran magnitud se vuelve
necesario crear departamentos que se hagan cargo de
manejar asuntos legales o crear sucursales regionales
para lograr una buena comercializacién nacional, quizas
también crear el departamento de exportaciones Yy
fraccionar y aumentar 8reas especiaiizadas para otras
actividades. '

Por otra parte, si la empresa es pequeha deberd el
personal tener la capacidad de lograr varias actividades
a ta vez, reduciendose e! ntmero de departamentes en el
organigrama aunque siemprea deben existir los
departamentcs que se mencionan en el organigrama de 1a
figura 6.

Podemos observar que grAficamente se ubican los
departamentos siguientes:

Normalmente dentro de una empresa mediana o grande
existe un consejo de administracién que se encarga de
tomar Jas desiciones que convengan mads a los intereses
de la empresa.

Existe un Director de Planta que se encarga de
azignar responsabilidades y decisicnes por Areas oe
acuerdo a la actividad que desempene cada una.
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Tales Areas son Jlas siguientes:

-~

a

helaciones Industriales que se subdivide en :

Jefatura de Personal

Jefe de Compensaciones, Seleccidn de Personal
y Servicios Administrativos

Jefe de Capacitacisn

Jefatura de Seguridad Industrial

b) Aseguramiento de Calidad

-e! Producecidn que se subdivide en :

Jefatura de Produccidn por Seccidn

Jefatura de Produccidon y Desarroilo de Nuevos
Productos

Jefatura de Planeacidn y Embarques

d) Ventas

~

4

~

Finanzas que se subdivide en:

Contralor de Costos
Contralor Financiero
Procesamiento de Datos

Relaciones Publicas

Compras y Almacenes que actualmente estd

organizado de la manera sigulente:

Almacen y Control de Inventarios
Compras compuesto por:
Compradaores y secretarias.

FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA

ORGANIZACION,

2.2.1

Departamento de Compras.

Lag compras industriales gse refleren a la

adquisicidn en fuentes externas, de los
materiales, suministros, productos
terminados, partes, equipo y servicios de

fabricacidn necesarios para las operaciones
de la empresa.

Realizar asta actividad causa algunos
problemas. Frecuentemente el comprador tiene
que pagar precios fijos estipulados por los
altos directivos de nuestros proveedores, por
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otro ladea, al hacer compras, la
persona o personas encargadas de elio, deben
tener en mente los siguientes factores:

A) Que e! products comprade satistaga los
requerimentos de calidad estipuliados.

B) E| proveedor deberA ser capaz de surtir las
cantidades requeridas.

C) Asimismo, deberd ser capaz de surtir
puntualmente en la rfecha establecida, que
deberd ser |a adecuada.

D) Por ¢¢ltimo, el precic sera el mis
conveniente y tener ei{ mayor servicio
posible.

Un aspecto dentro de {a funcién de Compras, es
e] de elegir cuidadosamente a los proveedores.
Esto se puede lograr haclendo un estudio de
la confiabilidad del proveedor, tanto en 1la
calidad de sus productos como en la de su
servicio.

2.2.2. Ingenjeria del Producto (a Equivalente).

Las funciones usuales de este departamento
sont ldear nuevos productos, preparar
espacificaciones para la produccidon @ impartir
ayuda técnica a la organizacién en le
referente a 108 problemas que afectan de
alguna manera a la misma. Sus actividades
pueden resumirse como sigue:

l.- Investigacidn preiiminar para determinar los
problemas y encontrar las soluciones de los
mismos.

2.- Invencidn o Adaptacidn. Consiste en desarrollar
nuevas formas, macanismos, formulas, etc,

hacer piezas prototipo.

3.~ Evaluscibn Econsmica. Esto es con el fin de
determinar s1 la ftabricacidn del producto
inventado es rentabie o no. Para esta fase
colaboran los departamentos de compras,
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manufactura, finanzas y ventas,

4, Desarrolio. Paso en el que se convierte .de
prototipo a reaiidad e! producto disefado (si
se cumple el paso anterior).

5.~ Preparacion de Especiricaciones. En esta etapa se
: establecen las especificaciones de todos los
compenentes y del producto completo para que
sea fabricado.

5.- Ingenierta de Servicio. Asistir a los
departamentos de Ventas, Manufactura, Contrcl
de Calidad, Servicio, ete. en los problemas
provocados por un disefio 1inadecuado en el
producto.

'2.2.3. Ingenteria de Planta.

Su principal funcidn es lta instalacibn de
equipos en la planta. Tales equipos pueden ser
los siguientes:

1.~ Equipo de Fuerza HMotriz. Todas las empresas
cansumen energle eléctrica y otras formas de
energta para mover su equipo de produccién. el
equipo eléctrico, luz, calefaccién y cualquier
otro tipo de energla que requiera la empresa
para su funcionamiento y operacién.

2.~ Equipos de Alire Acondicionado. Instalado para
controtar las temperaturas, humedad. y la
pureza de elementos extrafios en el aire, tanto
para areas del! proceso, aimacenes y areas de
oficinag administrativas y de control.

'3.- Alumbrado. Necesario para cualquier trabajo.
4, - Equipo para Eliminacibdn de Desechos. En todas las
industrias es necesario ta instalacidbn de

estos equipos, mAxime en la @poca en la que
vivimcs donde el indice de contaminacién esta
alevandose peligrosamente en algupas zonas
industriales y ciudades.
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5.-

Instalaciones diversas. Toda empresa requiere agua

(nc merece explicacisn), También puede
nacesitar aire comprimido, equipo de vacio,
circulacién de liquidos y gases especiales.

Dtra actividad de vital importancia que
realiza este departamento para la
organizacion, es la de mantenimiento para
conservar la planta en condiciones bdptimas
para su funcionamiento, buscar que la

maquinaria y equipo estén en estado de
operacidn de eficiencia mAxima y proteger ¥
alargar la vida de las inversiones en
propiedades flsicas.

Las principales actividades que desarrolla

ésta seccidn del departamento de Ingenierta de
Planta son:
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- - Cuidado .de! lugar: Pintura. techo, reparacisn de les® o
edificlos, limpieza de wventanas, barrido .y
otras labores de aseo a la planta, oficinas,
patios y jardines. . §

- Lubricar, reparar y mover el equipo citado
previamente, reposicion y reparacién de ios
Sistemas de Alumbrado,manejo y eliminacidn de
‘basura y otras operaclones que pueden ser
consideradas como trabajos de limpieza y
mejora de equipo.

Este departamento requiere de mano de obra en

ocaclones no especializada, obrercs de
caonstruccisn, ectricistas, mecAnjicos,
instaladores de equipo, teécnicos,
especialistas, oficinistas, etc. que en
ocaciones pueden estar empleados para la
empresa como contratigtas, o bien, dentrc de
la némina de la empresa.

2.2.4. Ageguramiento de Calidad.

Para entender el funcionamiento de este
departamento es necesario aclarar que calidad
es |a excelencia de un producto o servicio y
es lo que lo distingue de otro. Esta se inicia
desde su diseno, cumpliendo como minimo
las especificaciones establecidas y ofreciendo
precios competitivos,

Esto nos permite concluir que &ste
departamento es el que se encarga de
vigilar que se cumpian las

especificaciones tanto de materias primas,
productos en proceso que requieran inspeccidn,
y finalmente cumplir coma wminimo con las
especificaciones solicitadas por el cliente.

Lag principales funciones de &ste departamento

sons

1.~ inspeceidn de materiag primas y partes compradas
fuera de ia Companla con eiI rin de evitar que
se utilicen en la planta materiates
defectuosos, que provaquen tallas en ia

produccidén, o bilen,la fabricacidn de productos
fuera de especificaciones.
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2.~ Inspecci®n en FProceso. Esta se llieva a cabo con la
finaiidad de evitar que componentes
de'tectuosos slgan procesandose inutilmente.

3.- Inspecci®n en Producto Terminado. Esta inspeccidn
se lleva a cabo para asegurar que el producto
terminado cumpla con las espacificaciones
establecidas por el cliente.

2.2.5. Produceidn y su Control.

Este departaments es de los de mayor
importancia én cuaiquier fAbrica, y desempefia
las siguientes funciones:

1.=- Programar materiales, mAquinas y mano de obra en
forma coordinada para lograr los procesos de

produccidn,

2,- Llevar a cabo asignaciones especificas de trabajo
en base a procedimientos de operacion
especificos.

.- Medicidn continua del desempefo de la fabricacidn
para verificar que la elaboracidn de los

productos sea la correcta.

4. - Control de 1ag actividades del departamento
conforme al plan establecido.

La programaci®n de |la produccidn requiere
conocer lo siguiente:

1.- Requerimientos de entrega: especificaciones para
e!| praducto terminado, cantidad y fechas de
entrega al cliente.

2.- Capacidad de Produccisn en maquinaria y mano de

obra existente.

3.~ Carga de trabajo existente.

25



4, -

5.~

Tiempo reguerido para obtener ~materiales, partes
campenentes, herramienta y todo lo retacionado
para injciar la produccisn,

Tiempo empleado para efectuar las operaciones ds
produceidn, control de calidad, preparacion de
empaque y envio de la marcancla.

2.2.89, Departamento de Ventas.

Se responsablliza este departamento de lo
sigulente:
Determinar las demandas del consumidor.

Crear el diseno de vander tpropagandas,
comerciales, eventos, ete).

Efectuar transacciones de Ventas, manteniendo
pregtigio de }a empresa.

Mantener existencias suficientes de material de
producte terminado para entrega al clisnte.

Praporecionar servicic adecuado al cliente.
E! consumidor podr® obtener los productos
fabricados en forma directa, <on
distribuidores, por medioc de i1ntermediarios,

con agentes de ventas o con cualquier otra
tecnica de comerciallizacton.

El departamento de ventas, también suele
operar como asesor:

Practicando investigaciones de mercado
wtilizande encuastas, estadisticas,
mercadotecnia.

Planeacidn de Ventaé.

Promocidn de Ventas con Exposiciones, ofertas.

Usando medios de Publicidad.

En Oficinas de Servicio coordinadas con sus
distribuidores.
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1.-

2.-

2.2.7. ‘Finanzas.

Este departamento de la Empresa se encarga de
atender lo siguiente:

Manejar el Capital de la empresa, llevar tambieén
el registro monetario del dinero de la
Compatila, conseguir financiamientos para las

inversiones que hace la empresa.

Distribuir el capital de ia empresa. Determinar
las compensaciones para empleados ¥y obreros
como participacidn de utilidades, prestaciones
adicionales, etc. Se encarga también de hacer

el pago a proveedores de servicios,
materiales, maquinaria, herramienta, stc. y en
general proveaer los recursos econdmicos
adecuados para efectuar lag inversliones
necesariaw.

2.2.8. Relaciones Industriaies.

Departamento que se encarga de administrar al
personal de Ia manera siguiente:

Selecciona al personal adecuadoc a cada puasto de
acuerdo a los aspectos que se amencionan a
continuacidn:

a) Potencial (aptitudes).

b) Capacidad.

c) Inteligencia.

d) Poysonalldnd (temperamento y carécter).
@) Vocacidn.

Control de los Empleados. Llevar records
histdricos, proporclionar asistencia para
etectuar cambios, promeciones y liquidaciones,
consarvar al smpleado trabajando (incentivos y
salarios), calivicando & empleados de acuerdo
a sus méritos, manejar problemas de diciplina,

atender asuntos personales, mantener 1a
continuidad de tas poltticas de ta empresa.
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2.2.9. Relaciones Ptblicas.

Siendo poceo comiin i3 existencia de este
departamento, se encarga de Ttomentar las
relaciones con la clientela, los proveedores y
distribuidores, ast! como tratar asuntos
gubernamentales.

2.3. INTERRELACION CON OTRAS AREAS Y SISTEMAS.

Comprender la naturaleza y funciones de un
departamento implica saber las relaciones de
trabajo que existen entre &} v ios demas

departamentos, secciones y divisicnes,

2.3.1, Interreslacidn con Otras Areas.

En ei diagrama de la pagina siguiente (figura
7) se puede cbservar graficamente la
interreiacién del departamento de compras con
el Aarea de Relaciones Industriales, Planta,
Oficinas de Ventas y Finanzas de acuerdo a lo
sigulente: :

Al Relaciones Industriales.- Esta Area prcduce:

- Requisiciones de Compra de Servicios o
Materiales que son necesarios para el
funcionamiento de las oficinas.

- Genera el aviso de recepcidn del Servicio o
Material.

- Elabora tambi#n avigos de devoiucibn en caso
de que el material o servicio no sea
satisfactorio.

B. Planta.~ La mayor parte de las requisiciones que
recibe el Departamento de Campras y en
general la mayorla de sus actividades son
praducidas por esta area de |a empresa que
produce:

- Requisiciones de Compra de servicios o
materfiales de los diferentes departamentos
de la planta.
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INTERRELACION COH CTRAS AREAS.
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figura 17
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- Elabora los programas anuales de Compra de
Materiales de Consumo vy materiales de
produccibn,

- Calcula el presupuestos de las dixurentés~
areas de la planta.

- Envia avisocs de Devolucidn.

[0 Dficinas de Ventas. Produce y Envia a Compras lo
siguiente:

- Requisiciones de compra de servicios -]
materiales que soan necesarios para el
funcionamiento de bodegas de producto
terminado.

- Envia Reportes de Entrada por ia
reparacibn del material -] servicio

solicitado.

- Al igual que las otras dos Areas, envia los
avisos de devolucidn.

D. Finanzas. El Area de Finanzas recibe ta
documentacidn siguiente del! departamentoc de
Compras. )

~ Orden de Compra.

- Requisicidn de Pago a proveedor.

- Autorizacidn de Pago.

~ Fianzas.

- Reportes de Entrada de Materiales.

- Reembolsos de Caja Chica.
Cabe aclarar que esta es la documentacidn que
envlia el Departamento de Compras el

Departamento de Finanzas, pero no es la fAnica
que recibe. Para fines dei presente trabajo no

es necesario mencionar o enumerar toda la
informacidn que o1 departamento de Finanzas
mane ja.
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2.3.2, Interrelacidn con QOtros Sistemas.

E} departémentorde Compras interactta con ins
siguientes sistemas:

l.-  Con Inventarios para determinar el punto de
rearden Y la cantidad a ordenar de las
materialea bAsicos, para gue los costos se

reduzcan de acuerdo al volumen de conmpra.

2.- Con el Departamento de Producciédn para hacer
planes anuales de produccién y compra de
materias primas y de otros materiales
criticos.

3.- Con [nversiones vy Proyectos para integrar

presupuestos de inversiédn y gasto corriente de
la Empresa.

4.- Con el Sistema de Cuentas por Pagar, a fin de
estimar pasivos por cubrir y solicita 1Ia
expedicidn de cheques automaticos y manuales
para el pago a proveedores.

GrAficamante lo podemos observar en el diagrama de la
pagina sigulente (figura 8).

2.4, ANALIS!S DEL SISTEMA.

Después de observar a grandes razgos lo que es el
departamento de compras de wuna planta manufacturera

actualmente, notamos que existe la necesidad de
reorganizarlc a ftin de reducir tiempos de respuesta y
aumentar la efactividad de este departamento de
gservicio, cuya importancia es- vital para el buen

funclonamiento de las demAs areas de la empresa, ya que
sin &1, no es posible que funcione.

Si la empresa no aumenta su capacidad en
recursos materiales, econdmicos y humanos, entrard en
una crisis por el excegso de la demanda tornanaose
incapaz de satisfacerla.
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Con lo anterior se puede llegar & la propasicisn
siguiente:

Es de vital importancia que las Areas y sistemas
involucrados integren un comit® para evaluar métodos de
reduccidn de costos, mejorar y esclarecer la informacién
con que se cuenta, aplicar sistemas administrativos con
el uso de Ila computadora para reducir tiempos de
respuesta ¥y aumentar la efectividad de control de las
adquisiciones de material y alejar al departamento de
compras de la obsolecencia que redunda en altos costos
de operacidn y orfrece un Ineficiente servicio.

2.5, CRITICA AL SISTEMA.

Después de analizar el estado en el que se
encuantra el departamento de Compras, podemos observar
fo siguiente:

Este departamento cuenta con un sigtema
administrativo totalmente obsoleto y antifuncional que
requiere acciones inmediatas para llevarlo fuera de la

burocratizacidn que tiene.

LLas reiaciones existentes entre ol departamento de
Compras y los otros departamentos de la empresa deben
estar debidamente reglamentadas con procedimientos
previamente estudliados v elaborados de manera que I[a
eficlencia y tiempos de repuesta sean jos mds bajos.

Sera responsabiidad de cada uno de tos
departamentos el hacer que tos manual es de
procedimientos sean respetades y actualizados cada vez
que exi{sta |a necesidad de ello.

Es {mportante subdividir el Area de compras vy
definir la seccidn de compras nacionales y la seccién de
importaciones. Todos aque!liosg materiales que no
puedan ser adquiridos en el wmercado nacional, los
compradores de importacién deberan contactar al
proveedor extanjero mAs conveniente.

El Utilizar sistemas de computo para transmitir y
obtener informacién por medioc de terminales de
computadora conectadas a un sistema central que se
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encargue de almacenarla y procesaria de la mejor manera
qua convenga a todos aquelles departamentos que
intervienen de una forma u otra en el proceso de compra
o contratacidn de bienes & servicios.

Es indispensabie que el departamento de
capacitacién (elemento vital del Area ode relaclones
industriales) organize cursos, simposios, platicas,

conferencias, juntas, interzambjo de opiniones con otros
departamentos y cualquier otra forma de preparacion vy

educacidn administrativa que permita al personal
integrante no solo de! departamento, sino de todas las
Areas de la planta, lograr la superacidn y majorta de

los servicios que prestan,

Los incentivos y salarios tendran que parmanecsar
dentro de un nivel conveniente comparado can otras
instituciones similares.

Motivar al personal! del departamento de Compras a
considerarse como prestadores de servicie a la planta
que de lograr su trabajo puntual trae beneficiasg
a la economia de la empresa.

Es i{mportante tambi®n proporcionar a ios empieados
elementos de informacibn que les permita tener una
visjdn de los resultados que se van obteniendo y los que
ae pretenden obtener, para que ellos mismos sa
autoevaltten Yy tomen en cuenta el valor de su trabaljo
para la empresa.

bebe tomarse en consideracidn que los objetivos
propuestos sean légicos y alcanzables a corto y mediana
piazo. De ninguna manera pretenden compromater at
enpleadoc a2 hacer grandes logrcs.
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CAPITULGC 111,

DISENO DE NUEVOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA.

3,1 Teonicas y Politicas para e! Control de
Inventarios.

Antes de proceder a disenhar e! nuevo sistema de
compras es importante conocer el porqud se generan las
solicitudes ds compra y como el ‘tener inventarios
aumenta el grado de tlexibilidad en ias operacicnes de
produceidn vy comercializacidn., Si ne existieran las
partes del proceso deberlan ser recibidas en la Planta

en el momentoc preciso en que fueran utillzadas para
lograr el producto final y &ste fuese terminade en el
dia en que sa deblese embarcar al wuitimo c¢onsumidor

(esto es lo gque se conoce como el procedimients "Just in
Time")., Como todos sabemos esto es casi imposible,

Los inventarios se originan por una gran variedad
de circunstancias y son utilizados para muchas tunciones
especificas y proporcionan la flexibilidad requerida
para |la continuidad de los procesos de fabricacidn vy
manufactura.

3.1.1 Tipos da lInventario

Les inventarios pueden clasificarse como sigue :

Inventario en Transito.

Se «<onsidera como tal. a aquellos materiales que
por la distancia a la que son producidos, tienen 4que ger
transportados al iugar en el que serdn utilizados o

vendidos y seraA mayor el valor de este inventario segun
aumente el tiempo de transporte no importando tanto los
niveies de produccidn.

Esta tipo de inventario se ve mAs marcado en el
material que se compra de importacidn ya que el tiempo
de transporte desde la Planta del fabricante extranjero
hmsta la Pianta de! comprador es mucho mds grande que
aquelles que puedan obtenerse en ls periféria de la
empresa.

SerA necesario considerar este {inventario para
solicitar los materiales sin esperar a que terminan las
existenclas. El wveoltimen a ardenar (V) se deberh
calcular como sigue :
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donde C = Consume Diarioc y . :
R Noumero-de Dlar “qua Tarda el  Materiz!
.en Llegar ‘a la Pianta.

En el caso de que el consumo diario sea de 150
piezas y el tiempo de entrega sea de 4 dlas se debera
ordenar como sigue : .

V. = 150 X 4 = 600

y el registro de existencias debe aparecer como se
muestra en la figura siguiente :

750

600 " N
Nivel 450
de
Exis- 300
tencias

150

ol

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13

figura 9

Consideraciones :

1. No se debe permitir que el inventaric llegue a
cero.

2. Los pedidos deben hacerse de manera que lIns
nuevos suministrfos se reciban un dia antes de que se
agote la existencia, permitiends umna nueva seguridad

testo serd “tratado mas adelante), que sers& fgual a1}
consumo de un dia, -

3. El nivel promedio de inventaric (1) debe sar
igual a la existencia de reserva, mas ta mitad de)

tamaho de pedido.
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4. " Esto :
‘son’i{gualed. i .
PRS- PREe S -3 B 80 - S St ©es S mayor debers
lncreménﬁérSe:gl consumo ¥ viceversa ‘si ‘disminuye.

Inventario en Proceso.

Es aquel gue tiene que ser aimacenado durante Ia
operacidn de produccisn, debido a que necesita una etapa
de maduracidn antes de continuar su fabricacidn. Tal es
el caso de la {ndustria vinicola en el que ei voliumen de
l1quido en fermentacidn o ahejamiento constituye el
elemento mas largo de la inversidn total en inventarios.

En este tipo de industrial e! financiamiento de los

inventarios en proceso puede |legar a convertirse en el
principal uso de los fondos previstos por las
operaciones.

Inventari{o Organizacional.

La mayer parte de los procesos de produccian
incluyen dos o mas operaciones diferentes si el
inventario en la Planta 3sd&lo considera de unidades que
se estdn produciendv en un momento dado (lnventario en
Transito) serla necesario sincronizar cada operacién
exactamente con la precedente y la consecuente, siendc
este practicamente imposible.

Existen fases del proceso de fabricacidn en las que
una wmAguina produce mAs que aquella que le sigue en la
operacidon, per 1o que serla poco rentable estar
arrancando Yy parando la mAquina antecesora a efecto de
que no se acumulen partes antes de la maquina siguiente.

El inventario Organizacional o de desacoplo es
aquel gque se prevee y caicula entre el proceso de ambas
mAquinas permitiendo que se acumule material antes de la
maquina aiguiente hasta llegar a un punto mAximo que

permita a la maAquina antecesora se dedique a otra
operaciodon, en tanto !a maéquina siguiente continuara
operando hasta terminar con el montdn temporal
acumulado. Luego la mAquina antecesora se reintegrars
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al proceso nasta llegar nuevamente 3l punto maximo,
repitiendose nuevamente el ciclo.

Estas existencias temporales aumentan el grade de
independecia de las maquinas reduciendo los reqguisitos
de coordinacibtn y simplificando los procesos permitiendo
obtener el grado maximo de eficiencia de las maAquinas.

Inventario Estactional.

En Ja mayoria de los casos, la demanda de un
producto no se distribuye en forma igual durante tode el
afo; frecuentemente hay uno o dos puntos maximos de

demanda con temporadas relativamente flojas entre ellos.

Una opcidn para resolver el problema serla producir
mas cuando la demanda aumenta, incrementando los
rTeCUrsos. El problema es que cuando la demanda bajara
serla necesario indemnizar gente, parar maquinas y en
general disminuir los recursos.

La otra opcidn es utilizar el inventario Estacional
al mismo que serd generado a base de preveer les
requerimientos para satisfacer la demanda estacional vy
distribuirilos durante todo el afo de manera que los
volémenes de producto terminade almacenado sean

suf.icientes.

Inventario Lote.

Bajo circunstancias excepcionales, las partes
usadas en la fabricacién de un producto se pueden
ordenar y producir una a la vez, por ejemplo la
fabricacidn de wun horno para un objeto especial, la

congtruccién de un gran proyecto ingenieril.

En ecircunstancias normales vy en la mayorla de las
industrias todas las partes y materiales gue se usan, se
compran y se hacen en lotes.

El tamafo del lote se determina por 1a practica
mercantil, el pedidoc mAs pequefio por el que se canceden
descuentos o consideraciones para el transporte, ¢ bien
existe una cantidad minima da venta. Existen
proveedores gque se rehusan a vender menos de ur
determinado volémen.

A un nive! de produccibn por mes i3 adquisicibn de
un lote pude signirficar un suministro de material para
varias semanas. E! inventario de este material satraves
del tiempo serd e} que anarece en la figura siguiente.
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figura 10
De nuevo se observa que e| suministro nunca debe
terminarse totalmente. Una reserva o0 colcnhon debe
tenerse siempre a mano. El nivel promedio de

existencias de este material sera :

donde E = Existencia Proaedio )
{s = lnventario de Seguridad o "Resarva"
L = Tamafoc del Lote

Inventario de Seguridad o Colchdn.

La existencia de este inventario constituye una
detencza contra lo inpredecibie, por ejemplo la entrega
de un lote de materiales pude retrasarse por una huelga
o por un danc del transporte. Una proteccisdn tipica
contra tales contingenclas puede ser manteniendo wun
colchdn "por si acaso™ y este dependera de! riesgc de
guedar s5in material antes de que sea suministrado el
siguiente.
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3.1.% Costos Relevantes .para el = Control .ds
inventarios. )

Los costos que se refieren directamente al asunto
ae cuanto debe ser el inventario ‘caen en tree
categorlas: los costos de ordenar o producir el
inventario, ios costos de mantenerlo y los costos de no

contar con existencia.
Costos de Ordenar Articuios.
En el costo de las partidas a wusarse en las

operaciones de la compafnla, se identifican dos elementos
diferentes, comprar el material a un vendedor fordnec o

fabricarlo. Por otro lado, estd3n los costos que son
fijos en funcidn de las unidades obtenidas, como son el
contenido de materiales y mano de obra directa de las

partidas producidas, as! como el precioc de lo comprado.
Los costos remanentes son aquellos que no guardan una
relacidn constante, pero dependen del ntimero de pedidos
colocados o de lotes de unidades producidas. Estos
tltimos son lo que se deben tomar en cuenta para
determinar la politica de inventarios.

Estos costos se conocen normalmente como costos "de

ordenar®, cuando las partidas se obtienen del. exterior,
y ’‘como ¢ostos "de armar", cuando se producen en la
empresa. Ambos contienen elementos distintos. como

aparece en seguida :

Partidas obtenidaa Partidas proagucidas
del exterior par la empresa
Costo de producir el pedido Costo de expedir la
orden
Costo dei papelec por recibir Costo de armar
Manejo del material en el almacén Gulas y dados
Costo de embarque Manejo del material
en la planta
Descuentos sobre compras Costo de "aprender"™
El <c¢osto de papeleo en la preparacidn del pedido,
es un factor importante en el costn de fincar el pedido
y no se puede disponer, a menos que ia empresa haya
instituide un programa de estudio del trabajo de
off{cina. Se puede pbtener el total de ios gastos de
operacidn del departamento de compras, incluyendo el
sueldo del gerente, entre el numero de pedidos

colocados.
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Costos de Mantener el Inventario.

Se Incurren en clertos costos cuando se mantiene un
inventario. Son dos los elementos importantes los
.costog del "dafo" de las existencias que se mantienen
por algetn tiempo, y los costos de opertunidad o costo
del interbds que producan los fondos empleadss en esos

inventarios. A estos costos debe afadirse un carge por
el wespacio ocupade ya sea proplo o rentado, por el
inventario, as! como el costo de seguros e impuestos

sobre esa partida de !a propiedad.

El Costo de no Contar con Existencias.

Las insuficiencias se pueden sentir en los
inventarics de materias primas e {inventarios de semi-
terminados, as! como de articulos terminados. Este
eosto fncluye las remuneraciones a los operarios

temporalmente ociosos por falta de materiales y los
gastos que resultan de cualquier reprogramacidn de la
produceidn requserida.

Cuando se debe Pedir o Producir.

Cuando se han determinado los costos relativos, se
deben determinar como varfarin los costos totales para
pedir los inventarios, Se puede usar una férmula para
determinar las cantidades &ptimas de pedido o lotes de
produccidn,

2CoFR
Qo = ===
1
donde Qo = La cantidad 4ptima a pedir
Co = Costo de colocar el pedido
R = Uso anual
1 = Costo wunitario de mantener el

inventario
la térmula supone un uso relativamente ¢onstante durante

el aho.

Eata f&rmula se puede aplicar al problema de una
empresa que emplea tornillos de 3/15 comus coniorme a ia
tabla gsigulente :
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i vrdenado des *Ordenado cada
Polttlca: veces al afo quince dlas

Uso anual 122,000 125,000
Numero de pedidos» 2 25
Tamatio del pedido lote 65,500 £,000
inventario promedio Qs2 31,250 2,500
Costos de mantenar el  inventario:
Costo de almacenamiento $31.25 $2.50
Costo de capita! 12.50 1.00
. $43.75 $3.50
Costo de colocar los .
pedidos 19.00 125.00
Costo total $53.75 $128.50

* Para propdsito de esta tabla, el aho se supone de SO
gemanas. Tai supuesto debe mantencerse 2n el estudio.

En otras palabras, la politica eptima de pedidos de
la compafila, es colocar un pedideo para un lote de 30,000
unidades cuando se necesiten nuevos suministros, o sean
aprox{madamente 12 semanas, si el uso se derrama por
partes {guales durante el afio. S5S{ se calculan los
costos totales bajo esta politica, ser&n de 8 3€ al! aho.

Cuando los componentes se conmpran, normalmente son
entregados en una sola vez (igual a la cantidad pedida
Qo) y dicha existencia se va agotando graduximente hasta
que se recibe el lote sigulente. Entonces, el
inventario promedio es igual » la mitad de ta <cantidad
ordenada.

Cuando ordenar.

Deben pedirse materiales o componentes adicionales

cuando las existencias de determinada partida se
encuentren bajas y deben atenderse, Pccas partidas o
materiales estan disponibles de {nmediato; por o que
debe estimase el tiempo para procesar un pedido,
transportarlo del fabricante al usuario y quiz& |la

fabricacién de pedidos a la orden. Habra un retraso, que
sae conoce como "tiempo de conduccidn®, enire el pedido ¥
la entrega de ta partida. Por ello, el pedido debe
hacerse antes de la insuficiencia. Debe dejarse una
reserva adecuada, para hacer frente a las ventas duran:e
el tiempo de conduccidn. ‘“Un  facter que ‘causa
complicaciones posteriormente, es que la demanda gurante
el tiempo de conducecidn, raramente serd ccocnocida con
exactitud y generalmente tomarA {a forma de una
distribucidn de probabilidades.
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El mecanismo de controi de inventarios mas
frecuentemente usado, es el conocido como "sistema de
cantidad fi13a de pedido®, bajo el cual se ordena
determinada cantidad de existencias, normalmente
calculada sobre la base de la fdrmula presentada en la
seccidn anterior, cuando el inventario disponible llega
a determinado nivel. EI nivel de existencias al que se
genera  la senal de "reordenar", es la existencia de
colchdn, que se calcular!a con la fdrmula siguiente :

Existencla colchdn = Tiempo de retraso en perlodos
X usos por pertodo. .

= 2 X 2,500

= 5,000

La existencia colchan serd decidida mediante wuna
transaceidn entre la proteccidn y al costo.

Deben cons{derarse dos puntos importantes. £1
primero es que el grupo encargado del control de
existencias debe estar convencido de la necesidad del
registro preciso y la escrupulosa observancison del
proceso de reorden. Cada salida de material de la
existenctia, debe reglstrarse de inmediato en las
tarjetas. Las verificaciones debe hacerse
perisdicamente, mediante el recuento tisico para

comprobar la exactitud de! registro, pero una mejor
solucidn es aeducar al personal del almacén, para que
comprenda la Importanoia de registros precisos y el
papel que jugean en el sistema de contrel de produccibn
total.

El segundo, las cantidades de los pedidos, asi como
los niveles para reorden. Requiere revisidn constante y
cuando llega a ser aparente un cambio basico en los
niveles de demanda, deben calcularse las cantidades ¥
anotar nuevas cirras en la computadera.

Algunas Técnicas Adicionales de Inventarios
Analisis A-B-C.

La determinacién de la politica de inventarios
raquiere llevar a cabo una serie de transacciones entre
juegos de costos conflictivos, por ejemplo, entre Jos
costos de ordenar y los costos de retener el inventario
entre los crnstos de retener existenclias de reserva y el
pcaible costo de quedarse sin existencilas.

El inventario total de materiatecs, partes,
retacciones y suministros de mantenimientc de una
fsbrica mediana, debe tomar en cuenta muchoz milec de
partidas distintas. Algunas de ellas son de poco valor.
Dtras se usarAn tan poco que !a rotacién del inventario
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es muy -ienta. - Se ha. desarroilade un método de

‘clasificécibn. usando tante el valor unitario como la
rotacion .del -mismo. Este " métcdo es conocido come
."analisis del vaior de uso". Etf valor unitarin de cada

partida. se multriplica pour ©. uso aei ano anterior o,
preferiblemente, sv uso promedio de 1los tres anos
anteriores; todas las partidas de! inventario se agrupan
en clases, de acuerdo con este "valor de wuso". casi
invariablemente un pequeno grupo de partidas, entre el ©
y el 10% det total, componen el 75 u 80% del! tota! del

valor de uso. Controlandc estas cuantas partidas. se
contaréd con el 75% & mnads del importe del inventario
usado. El ahorroa en trabajo administrative vy de

oticina, también seri bastante.

Estos sistemas se conccen como i3 clasificacién A-
B:sC, por que quienes los emplean, usan tres grupos. Las
partidas del tipo A, formado por los articulos con el
valor de 5 & 10% mas alto de su importe da uso anual,
estan fuertemente controladas, quizs a3l grado de poder
revaluar el tamaho de los lotes y los niveles para
recrdenar cada tres mesos. E] siguiente 25 a 50% de las
partidas, el tipo B, ests sujeto a un control menos
estricto : se llevan registros completos del inventario,
pera las' cantidades y los niveles para reordenar, se
revisan con menos frecuencia. Las partidas restantes,
nl: tipo C, son reguladas con mucho menos fuerza, quizh
basta <con un sistema de control "doble depssito™ para
regrdenar, y se eliminan completamente las tarjetas.
Para la compahia maAs pequenha, parece mas factibl!e un
sistema de doble clasificacibn, una A que indique las
partidas fuertemente controladas y una B que comprende
todas las demAs.

E! Sistema de Ciclo de Ordenes Fijas.

Este procedimiento es una gsolucidn alternativa al
problema de cuando ordenar.

El "sistema de ordenes fijas" {ncluyve reocraenar una
fecha ftija, para que el inventario alcance un maximo
determinado.

El sistema de ciclo de drdenes fijas se adjudica a
veces para reducir el costo de una constante revisidn de
niveles de inventario. Bajo la regia 4e ordenar una
cantidad fi{ja vy que los niveles del inventario aeben
mantener bajo una constante y estrecha supervisién que
asegure que los nuevos pedides se colocan cuando una
partida se agota o llega a su nivel de reoarden. Por lo
tanto, el sistema reduce el grado de supervisien, ast
como la posibilidad de error, sustituyende un patron
rigido de reorden o teochas predeterminadas.
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El desarroilo del sistema de clasificacitn A-B-C,

ast como el método de dos -depssitos, han reducido
considerablemente la estrecha supervisidén necesaria baio
el sistema de ciclo de érdenes fijas, y sin embargo.

este sistema no tiensa una ventaia significativa en’ ests
area. La situacidn en la que el ciclo de draenes fijas
puede preferirse, ec aquella en que e compra wun gran

numero de diferentes partidas a un mismo proveedor. En
ese caso, se pueden lograr considerables economias. al
ordenar todas esas partidas en un sdlo pedido. Estos
ahorros sé&lo pueden obtenerse, programande todas las

redrdenes por las compras al mismo proveedor para que se
hagan el mismo dia. -

Sin embargo., e! sistema de ciclo fijo depende
particularmente de la exactitud y de la oportunidad de
la informaclidn sobre el uso y del desarrollo de nuevas

tendencias en patrones de uso. Si el usc de cualquier
partida aumenta st@bitamente, bajo el sistema de
cantidades de ordenes fljas, esa pertida simpiemente
debe reordenarse m&s frecuentemente, puesto que las

existenclas caer&n mds ripidamente al punte de reorden.
El tnico peligro de una insuflciencia de inventarios
serd durante el tiempo de conduccidn. Sin embargo en e!
sistema de ciclo fijo un gran aumento en e! uso podria
producir una insuficiencia mucho antes de llegar a la

fecha de reorden. Bajo este sistema, la exitencia
colchén debe proporcionar proteccién a través de todo el
ciclo, no solo durante el tiempo de conducciotn, y el

sistema puede considararse mas vulnerable.

Debe recomendarse con mucha reserva y 56lo despues
de un estudio ¢oncienzude de los patrones de demanda.

Procesamiento Electrénico de Datos

El control, de inventarics, desde luego, una
apiicacitn del! equipo para el procesamiento electronico
de datos y por ello muchas compaftas que usan

computadoras aen sus operaciones y adoptan algunas
medidas de automacidn en los procedimientos de control

de sus existencias. Sin embargo, el grado de
sofisticacion varia considerablemente. Se pueden
identificar tres etapas distintas procedimientcs

mecanizados que antes se eiectuaban en tforma manual,
operaciones adicionales que no se pueden lievar a mano,
y finalmente wuso de la computadora como adjunto a ia
toma de decisiones.

Los sistema de controi de inventarios aqul
descritos, usan farmulas para detemrinar el tamaho de
les pedidos ¥ establecen puntos de reorden para tocdas
las partidas, zon altamente avtomdticos ern su naturaleza
y exigen poca discresidn por parte del empleado. Tales
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operacionea automatieas se pueden llevar a cabo
thciimente por una computadera. Las tarjetas, por media

de las cuales se han |levadoe los registros de
inventarios, son reemplazadas por registros que se
llevan en cintas magn2ticas [} en discos de
almacenamiento. Todo retiro o recepcidn de inventarios
genera, no un asiento en la tarjeta, sino un banco de
datos que luego alimenta a la computadora, en su diario
trabajo. El programa debe incluir una comparacion

automAtica del nuevo saldo después de cada transaccien,
con un nive! de reorden programado que imprime una liste
de reorden de todas las partidas que han llegado a dicho
punto, después de poner al dta el trabaljo.
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3.2. DESCRIPCION DE SISTEMA, FASES, FUNCIONKS,
ACTIVIDADES.

Para poder elaborar ests manual es necesario
estructurar el departamento de Comprag mismo gue se
considera como un sistema compuesto de fases

funciones y actividades.

3.2.1, Definicien de Sistema.

Existen varias definiciones para explicar aste
término: *

Sistema as: *Conjunto de normas Yy
procedimientos con que funciona o se hace
funcionar una cosa. Conjunto organizado da
Cualquier clase de cosas que se manejan para
algo.™

"Es el conjunto de reglas o principios
gsobre una materi{a, enlazados entre sl.Conjunte
de cosas que ordenadamente relacionados entre

a1, contribuyen a determinado objeto."™
El fildsofo Descartes definid el términe
sistema como YE!l Conjunto de principios

verdaderos o falsos reunidos entre si, de mado
que formen un cuerpo de doctrina.”

Podemos concluir gue un Sistema es un conjunto
ordenade de Fases, enlazadas bajeo normas
y principios que reunidos de manera ordenada
formas equipo que contribuva a cumplir un
determinado objetivo.

3.2.2. Fases.
Una fase es una serie de funcicnes Jue son
desarro} ladas para cumplir objetivos

egpecificos de un sistema, de acuerdo a las
posibilidades establecidas por la empresa.

Dentro del manual que a continuacien se va a

desarrollar se han podido identificar ias
siguientes atapas que vamos a considerar como
fases. Estas f{ases por la cantidad de

47



ESTRUCTURA GEMERAL DEL SISTEMA POR NIUELES.

figura
[ ststema
FASE
WIVELES'
IVELES FURCION
ACTIVIDAD
—
EJEMPLO:  SIiTEMw LE (OMFRaS,
COMPERS figura

1"
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funciones requieren explicacidn por separado
misma que serd dada mas adelante en egste

capitulo,

A. Solicitud de Compra.

B. Compra.

C. Recepcidn de Servicio o NétariaL
D. Autorizacifén de Pago.

E. Otras Funciones de! Sistema.

3.2.3. Funciones.

Las fases de nuestro Sistema se identifican
como sigue:

Una funcidn as un grupo de actividades que
cuando se combinan conforman el tedo del
sistena.
Para cada fase dal Sistena, se han
identi{fjcado varias funciones, que son:
Fase. Functién.
A. Solicitud de Compra. A.1, Soificitud de Compra,
Justiticaciddn de
Compra e investiga-
cien preliminar.
A.2, Requisician de
Compra
A.3., Andlis(s de
Requisiciones.
B. Compra. B.1. Selececisén de Prove-

edores Potenciales.

B.2. Solicitud de Coti-

zaciones.

B.3, Seleccidn

del

Proveedor Definitivo.

B.4. Elabaracién de

4rden de Conmpra.
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B.5.. Seguimiento ‘de
Ordenes de Compra.

Recepcionzdel;Sefvlciu * C.1. Recepcion de! Servi-

ci1o & HMaterial.

Autorizacisn de Pago. D.1. Tr&mite de autoriza-
o SR cisn de pago.
Otras:Funciones del : - E.1. Compras de Caja

Sistema. ) - Chieca.
E.2. Devolucién de

Materiales.

3.2.4. Actividades,

Una actividad es wun grupo especifico de
operaciones que, cuando se combinan forman una
gola funcidn.

Se pretende explicar en fos capltules
siguientes el flujo de actividades gue se
llevan a cabo en cada funcidn, por puesto
involucrado, es decir, qué elemento integrante
del departamento desarrolla cada actividad.

Asimismo, se ha elaborado un resumen de
actividades por puesto ] personas que
tlenan determinado lugar =n la empresa.

Ademads se incluye un resumen de Actividades,

describiendo cada una de ellas y s8 hace
mencidn a las formas que se necesitan para
cubrir dicha actividad. (Graficamente lo

podemos observar en Ja figura 9.)

ASPECTOS GENERALES DE LA FUNCION DE COMPRAS.

Es de vital importancia definir ias
actividades y metas que debe cumplir un equipo
de trabaje y definir Jlas obligaciones y
limftantes que tiene, atravez de objetives vy
procesos bien detinidos.
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9.3.1. Objetivos Generales que deber&d Cumplir el

Departamento de Compras.

Como se menciond Bl principio de este trabajo,
es necesario definir metas a corto, mediano y
iargo plazo, delimitar respansabilidades vy
alcances para poder asignar obligaciones y
avitar la duplicidad de actividades.

Se puede considerar que el objetivo principal
del Departamento de Compras debe ser el
siguiente:

Asegurar la disponibilidad oportuna de
materiales y servicios requeridos para la
eficionte operacidn de la Empresa, dentro de

las mejores condiciones de calidad,oportunidad
precios y financiamento, contribuyendo as! a
las utilidades de la empresa.

Coma objetivos Especificos podemas mencionar

los siguientes:

1.~

Obtener los materiales o servicios en fa calidad,
cantidad y oportunidad que requieran lag
oparaciones.

Recibir o transportar el material & hacer accesible
un servicio al lugar en que es necesario y la
techa requerida.

Adquirir el material o serviclio del proveedor que
ofrezca las mejores condiciones del momento en
cuanto a calidad, oportunidad, precio y
financiamtento.

Centralizar para controlar, todas las
adquisiciones de la empresa.

Centralizar las compras para obtener tos
beneficics derivados de Ia experiencia, y a la
vez colocar & la empresa en la mejor posiclén
para negociar.
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8.3.2. Operaciones de Compra en las gque {nterviene
integralmente el departamento de Compras.

El departamento de Compras tiene la
responsabilidad de adquirir los matsriales que
a continuacién se mencionan:

A. Materias Primas. Solicitadas por los departamentas

productivos éstas seran diferentes dependiando
de la actividad a la que se dedique la empresa

B.  Materiales de Operacidn y Consumo para tas A&reas
productivas, de mantenimiento y servicios.
C. Compra de Equipo:

'Equxpo de procesc como: Bombas, raks y contenedores,
tanques, etc.

Equipo de transporte mayor: mecAnico, neumético,
~hidrauiico.
Hobilfario: de Oficina, taller, ventiladores,

caletfactores, calculadoras, computadoras, etc.

D. Servicios.

1.~ Asesores en tramites aduanales, de transite, de
registro de autos, de compras.

2.~ Contratistas: para c¢onstruecidn y mantenimiento
mecanico, civil, pintura, jardinerta, etc.

E. Varios.

1.~ Articulos promocionales, contratacién de
publicidad, Gastos aduanales y de lmportacisn,
Libros y manuales, Papeleria en General y
especial: formas impresas,

3.3.3. Operaciones en las que no interviene el
departamento de compras o interviene parcialmente.

Existen una serfe de operacionas que por no
convenir a Jlos intereses de Ja compafla, han sido
manejados directamente por otros departamentos, sin
ninguna intervencidn del! departamento de compras.
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Hay otras operaciones en las cuales elabora
unicamente la formallzacién de la Orden de Compra, bajo
condiciones, caracterlsticas v negociacion ya
concretadas.,

Se ha mencionado con anterioridad que se pretende
integrar dentro de! departamentc de Compras, tocdas las
adquisiciones de la planta, dejando unicamente fuera del
sistema aquellas que hayan sido aprobhadas par la
Direccidn de Planta.

Cabe aclarar que dependiendo de la actividad a la
que esta dedicada la empresa, e} iistado de materiales y
servicios sera direrente, el presente trabajo pretende
estandarizar un listado que pueda considerarse como
general para la industria manufacturera.

Esto 1o podemos ver en ja tabla de la pkgina
siguiente:
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A.
B.

C.

D.

TABLA DE INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO DE

COMFRAS.

Compras:

nunca

interviene

Materias primas.
Materiales de Operacioén
y Consumo: agua, energla
elbectrica. mantenimiento
y refacciones para autos
de la compafia.

Equipo: Telekfonos telex e
computacidn.Copiado
Servicios. Renta autos a
corto plazo.

Renta de inmuebles.
Vigilancia

Comedor

Transporte de materia
prima.

Honorarios profesionales

" de Servicio Médico

Asasorla Legal.

Derechos e Inspecciones.
Correos y teiégrafos.,
Varios. Boletos de Viaje.
Primas de Segurocs.
Impuestcs (pago)

Patentes y Plusvallas
Acciones, Inversiones,
Compra de Compafilas,
Egtudios de Factibilidad.
de ingenierla, investi-
gacibn.

Anuncios en Peribddicos y
revistas

Cuotas a asoclaciones.
Capacitacisn.

Hoteles
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X X
X

X

X X
X X
X

X X
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CAPITULO IV,

PROCESOS DE ORGAN!ZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

4.1. ORGAN|GRAMA PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS.

Antes de formar el nuevo departamento de compras se
considera oportuno exponer los sigulentes conceptos

Organizar: Es el proceso de determinar tas
actividades y puestos necesarlos dentro
de una empresa, departamento © grupc vy
distribuirlos de acuerdo con las mejores
relaciones funcionales, detiniendo
claramente la autoridad, responsabllidades
de cada uno y asignarlas a individuos de
tal forma que el esfuerzo tatal
disponible pueda ser aplicade Y
coordinado de una manera sistematica y
efectiva.

Organizacidn: Es el grupo de pergsonas que se ha
reunido para poner en practica la idea de
un negocio o empresa.

Tambié&n se considera importante mencionar los tipos
de organizacidn que han propuesto algunos autores para
que un equipo de trabajo pueda cumplir con la funcidn
que tiene asignada.

w, .1, Organizacibn agrupando funcionas

relacignadas.

En este tipo de organizacidn el departamento en
estudio se divide en secciones cada una de las cuales es

responsabie de varias funciones afines y todos los
elementos que componen la seccidn realizarsn todas las
actividades de la misma, aunque pueden aesarrollar
cualguier otra actividad de otra sececidn a fin. =i las

necesidades lo requieran.

E!l organigrama de la p&gina siguiente muestra un
plan tipico de organizacidn agrupando funciones
para el Departamento de Compras.
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ORGANIGRAMA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

GERENTE
DE CONPRAS
SECRETRRIA.
JEFE JEFE
DE CONPRAS DE DE (OMPRRS
INPORTACION NACIONALES
CORPRADOK (es) CONFRADGRCes)
SECRETARIA() | SECRETARIA(S)
figura 14
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"Este’ tipo de organizacién ofrece las siguientes
ventajas:

A) Como consecuencia de que las actividades que
desarrolla cada uno de los elementos de cada
seccidn son muy especializados, se desarrolla

rapidamente wuna eficiente y elevada labor
tdcnica.

B) Siendo tan especializadas las actividades
que desarrollan los elementos de la

organizacisn,resul ta mAs sencillio encontrar y
operar @] sistema con personas de experiencia

limitada.
(] El persona! puede ser asignado facilmente
para ias funciones que se adapten a

sus conocimientos y conveniencias.

D) La capacitacidn resulta econtmica y sencilla
ya que no es mucho lo que se necesita ensefar
por lo wmismo ds gque las actividades a
desarro!lar son muy reducidas.

A4.1.2, QOrganjizacidn paralela a 1a Divisien de
Eroduceidbn.

Como su nombre 1o explica, ia organizacidn se
llevard @ cabo de acuerdo a las necesidades y forma de
trabajo del departamento de procuccidn. Por ejemplo: En
un laboratorio tarmacédutico haora ia Division
Farmacéutica y la Divisién Humwmana y cuya produccidn sea
de llquidos y polvos. Existira un departamento
especiallzado vy encargado de obtener los materiales
serviclios para cada una de estas secclones.

El personal de c¢ada seccidn realizara su labor con
flexibilidad y deberd enfrentar todos los problemas de
sus respectivos departamentos operativos.

Las empresas que tienen este tipo de organizacibn
requieren de una seccidn que se encargue de entrenar al
personal, hacer valoracidn de tareas, calificaisn, ete.

Lag ventajas de este usistema son las siguisntes:
A) Se le darA el mAximo de atencién al problema
mas apremiante de cada Departamento de

Produccidn y todos los ingenieros y personal
involucrado trabajarA sobre el mismo problema.
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B) Se desarrolita en breve plazo una gran relacibn
entre el Departamento de Produccitn y tlas
&reas que le prestan algtn servicio.

c) Se adquiere una buens uni6tn del conjunto de
operaciones del! Departamento de Produccién.

D) Esta forma de organizacién proporciona un
entrenamiento excelente y especializado a los
individuos se destinan a servir a la secciotn
del Departamento de Producecién.

E» Cuando se traslada al personal entre las
distintas secciones del departamento. se lleva
puntos de vista recientes y frescos que les

facili{tan la resolucidn de problemas.

F» E! personal que trabaja en todos los aspectos
de los problemas del departamento recibe una
formacisdn muy amplia y una clara percepeidn de

la manera de como los servicios del
Departamento de Compras completan al
Departamento de Produccisdn. Esto favorece
las oportunidades de progresar y estimula la

perfeccién en al Departamento de Compras.

4.1.3. Organizacidn a base de proyvectos.

Este tipo de organizacidn frecuentemente se hace
eventual, ya que muchas veces intluye la carga de
trabajo de un departamento.

Invariablemente todas las empresas retunen de vez en
cuando grupos o equipos especializados para vreallizar
determinados proyectos.

Algunas empresas mantienen en forma regular una seccion
para tal fin.

Los equipes dedicados a proyectos, pueden ocuparse
también en tareas para la obtenclidn de matertales para
produccidn o para trabajos especiales de otra division
no servida ordinariamente por el departamento.

Cabe aclarar que este tipo de organizacidén es de
tipo flotante, por lo que hay ocacicnes en la que no
existird carga de trabajo, y los elementos de esta
organizacidn se reincorporardn a otras secclones.’

58



4.1.4, Criterio de saleccibn del tipe de
ogrganizacién a seguir.

En ocaciones, la seleccidn del tipo de organizacién
dentro de una empresa puede significar el &xito o el
fracaso de la misma. Resulta igualmente importante
tomar en cuenta que e! Departamento de Compras cuente
con un sistema que le permita absorver la demanda de
servicios y materlales gue requiere la empresa.

Para hacer una selecci{dn correcta es necesario
tomar en consideracidén los siguientes puntos:

A) Complejidad de las operaciones de produccidn.

B) Tamaflo de los Departamentos de Produceidn y
de la propia empresa.

c) Alcance de los servicios asignados al
departamento en estudio.

. Existen empresas que por su gran magnitud tienen
varias plantas y cuentan con un equipo de compras en una
offeina central, organizado sobre una base funcional
(agrupando actividades conexas) y tienden a organizar
los Departamentos de Compras en forma similar para todas
las plantas, atn a pegar de que los articulos producidos
sean distintos.,

En Jas empresas de mbltiples fAabricas con gran
autonomia, el sistema se invierte, y el Departamento de
Campras egtars aorganizado en paralelo con la
organizacion de la produccidn.

Analizando nuestro caso prActico podemos decir que
lo normal es que se obtengan mejores pracios y servicios
de parte de ios proveedores, si los volumenes de
adquisicidn son mayores.

Por esto, es Importante que la adquisicidén de
materiales y servicios sea por equipos de trabaijc
especializados que se encarguen de obtener todos |los

vol&émenes que requieran todas las Areas de la planta.
Si{ esto se lleva a cabo, los costos de compra seran

reducidos, y la duplicidad de trabalo de dos secciones
por la adquisicidn de un mismo material ser& anulado.
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ORGANIGRAMQ DEL DEPARIAMENTO DE COMPRAS.

SERENTE
e
GONPRAS
i
JEFE DE JEFE LE
HPRAS DE
Ingogr ACI0R COHPRAS
rnn?lco NACTONALES.
CONFRADIR 1 o5 AUXILIARY e5) COMFRADORCes) AUKILIAR e5)
figura 15
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Todos aquellos gastos que puedan ser reducidos
desde la compra del material o servicio, reduciran
forzosamente los costos de produccién vy por lo tanto los
precios de venta del producto terminado serdn menores,
permitiendo as! mayor competividad en el mercado.

El tipo de organizacidn que mAs se adapta a las
necesidades de nuestro departamento es el de Agrupando
Funciones, mismo que se muestra en el organigrama de la
figura 12.

Complementar las actividades que desarroilaran cada
uno de 1ios integrantes del sistema se explican en la
seccidn 4.4,

El organigrama propuesto solamente tendrd val!idez
de iniclio, ya que constantsmente deberédn estar sujetos a
revisidn y estudios periddicos los sistemas de los que
estad constituido.

Podrlamos definir este proceso comno "Ei Procesoc de
Definir y Agrupar las Actividades de ja Empresa" de
manera que puedan asimilarse lo mas lségicamente pesible
y ejescutarse con toda efectividad.

Es importante que el Departamento de ingenierla de
Maétodos revise constantemente los sistemas y
procedimientos en general, siendo esto de vital
importancia para la continuidad del sistema.

Todo esto a fin'de crear una imagen correcta que
emane organizacién y gque tenga dinamismo para adecuarse
a cualquier cambio y una organizacidn suficiente para
soportar las demandas de materiales y servicios que
requiere una empresa.

4,2, Relacidn funcional entre ei personal que
interviene en el s ma de oompras.

Una vez establecida y definida la organizacidn del

Departamento de Compras. Es importante mostrar como
serd el flujo de Compras y entre qué personas habra
comunicacidn , esto para que e] sistema s2a el mas
adecuado.

Este flujo de compra esta compuestoc por varias
funciones y actividades que se explicardn en la seccién
siguiente, ver figura 10.
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4,3, Funociones y sotividades del Sistema de Compras.

Cambiar |a estructura de una organizacitn implica
cambiar los procedimientes y lineamientos del sistema,
por ello es necesaric definir el flujo que seguira el
proceso, con la finalidad de cubrir las necesidades de!
programa.

Para comprender el proceso de compra propuesto, los
sigulentes diagramas de bloques nos sera&n de utilidad.
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FUMCIOHES ¥ ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE CONPRAS.
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Reeibir el ma-
terial en el
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servicio soli-
citado.
Preparacidn de
ia documenta-
cion para tra-
mitar el pago
al proveedor
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de entrega.

lo podemos ver en la figura 17.
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AT ELABORACION DE LA REQUISICION DE COMPRA,
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f " figura 19
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AMALISIS DR 1AS REQUISICIONES,

HIMILLER D€ comPRss SERENTE DE conPnas SEFE SECCION D€ COmPRS

el

CONPRR

sEuLi{echhls

Atk

ASIGNAR
canigénv : REOUH CIONES

CONFRADORES
REGISTRA ; \
U1s{CIORES figura 20
el

{UER PAGING SUISUTENTE)

69



ANALISIS DR LAS RRQUISICIONES.
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SELECCION DIL PROVEEDOR DETIMITIVO.
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SEQUIMIENTO DE ORDINES DE CONPRA.
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4.4, REBUMEN DE ACTIVIDADES POR PUEBTO.

La desecripcidn de puestos se ha desgzlosado como
sigue :

PUESTQ : SOLICITANTE

REF. F ASE FUNCION ACTIVIDAD

A Solicitud de

compra.

Al Solicitud de infor-

macién y justifica-
cibén de compra.

1 Especificar
informacidn
sobre servicios
materiales.

3 Determinar es-
pecificacion
dal servicio
o material.

L) Deterainar jus-
titicacidn de
la compra.

s Elaborar
tramite de
autorizacian.

8 Elaborar
tramite de
autorizacibdn.

A2 Elaboracisn de

requisicion de
compra.

2 Preparar
requisiciones.

3 Recabar firmas
de autoriza-
cién.

4 Enviar requisi-

cidn autorizada
y su documenta-
cién completa;
alcance de obra
G muestra cuan-
do as! se re-
quiera.



REF. -

Reéepcibn del
servicio o
materiai.

Autorizacion
del pago (cuen-
tas por pagar’.

Otras funcio-
nes del siste-
ma.

Recepcidn del

ser-

vicio o material.

Autorizacion del

pago.

Devolucidn de
materiales.

g2

Recibir servi-
cio o material
adquirido.
Autorizar fac-
tura, avance

de obra: elabo-
rar reporte de
entrada.

Preparar auto-
rtzacidn de pa-
go de anticipos.
Autorizar pago
de facturas.

Determinar
causa de la
devolucién.
Preparar
devolucidn
del material.



PUESTQ":"  GERENTE'DE COMPRAS,’

‘REF ACTUVIDAD.
AT i isel1éeftud de
Lo .eompra.
A.3. : ) Analisis e requi-
siciones. .
2 . Revisar tlas
requisicionas
y distribulir
por seccidn.
B Compra
B.s Elaboracidn de or-~
denes de compra.
5 Autorizar orde-
nes de compra.
B.5 Seguimiento de
. ordenes de compra.
8 Preparar infor-
me estadistico
mensual.

El Gerente de Compras, especificamente tiene la
responsabilidad directa, por los siguientes
abastecimientoss

Quimicos
Automoviles
Servicios Varios
Todos aquellos Materiales Vitales para el Proceso
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PUESTD :
REF.

A

A3

2]

JEFE DE SECCION

Solicltud de .

compra.

Compra

Qtras funciones

del gistemsa.

DE conpaas.f_

L Anslisis de

requisicliones.

Etlaboracisdn de

T ACTIVIDAD

Asignar requi-
siciones a com-
pradores.

ordenes de compra.

Seguimiento de
ordenes do com-
pra.

Compras de caja
chica.

(1) Jefe de seccidn compras nacionales.

[

Autorizar aorde-
nes de compra.
Controlar orde-
nes de compra
de compahias
ati!iadas.

Preparatr infome
mensual a la
Gerencia.

Revision de re-
lacién de com-
pras de caja
chica (1).



PUESTO : COMFRADOR

REF,.. - ~F A SE FUNCI0N." " ASTIVIDAD

A ’ Solicitud de
compra.
Al Solicitud de in-

formacién y jus-
tifizacion de

compra.
2 Investigar y
i solicitar in-
formacidn a
soljcitantes.
A3 Andlisis de requi-
siciones. .
5 - . . ‘Revisar la
. correcta
elaboracitn de
las requisi-
ciones.
B - - Compra
B.1 Seleccian de pro-
’ veedores potencia-
les.
) Revisar
lista de -
proveedores.
2 . ldentificar
los nuevos
. proveedores.
3 : Seleccionar
: los proveedores
potenciales
B.2 Solicitud de
‘ . : “.eotizaciones.
A0 SRS i T Elaborar la

soifcitud de
R cotizacibn,
z Lo Seguimiento de
’ ‘ ia solicitud de
cotizacién.

gs



B.3 L i Saleccidn de)

proveedor defini-

tivo.

B.4a ’ Elaboracién de

Recibir
cotizaciones
de proveedores.
Preparar
anhlisis compa-
rative de coti-
zaciones.
Analizar las
cotizaciones.
Determinar
precios, fecha
de entrega y -
pagos.
Seleccionar
el proveedor
deti{nitiva.

ordenes de compra.

B.5 Seguisiento de

Tranmitar
documentacién
de {mpeortacieén
1), :
Preparar
contrato y
solicitar
tianza.
Preparar

orden de - -
compra.
Preparar
modificacion
de pedido.

ordenes de compra.

g6

Registrar
orden de
compra en
control de
seguimiento.
Controlar
seguimiento
de aerdenes
de. compra.



(1) Para los compradores de importacion.

-

ACTIVIDAD

Registrar la
recepedsn o
devolucion del
gservicio o
material en el
control,.



REF.

2)

FASE " FUNC T N © " ACTIVIDAD -

Autorizacien
de! pago (cuen-
tas por pagar).

Autorizaeciodn del

pago.
Preparar
requisician
de pago de
anticipos.
Enviar .
documentacidn
a contabilidad.

Otras funcio-
nes del sgistema.

Caja chica.
Determinar
compra por ¢aja
chica y el
proveedor.
Controlar
entregas
de efectivo
(2).
Preparar
reembolse -
de caja chica.

Devolucién de

materiales.
Tramitar la
devolucion del
material.

Comprador responssble de caja chica.



PUESTO :- AUXILIAR DE COMPRA- .

REF. FASES 7 D FUINT

5 N~ . ACTIVIDAL

A Solicitud de ‘ .

compra.s

A.2 3 A'Recibé ta requi-

sicion de compra.

1 Controlar
distribucion de
requisiciones.

A.3 Analisis de requi-

siciones.
1 - Registrar

la recepcien de
requisiciones
de compra.

-3 Regigtrar
requisiciones
devueltas.

4 - Controlar
‘ la entrega de
requisiciones a
compradores.

B ‘ Compra

B.1 Control de re-
lacién de pro-
veedares.
4 Actualizar
la i1sta
de proveadores.
B.4 Elaboracién de
ordenes de compra.
4 . . Formalizar
o - . . orden de
. compra.
6 Distribuir
ordenes de
i compra.
7 Registrar vy
! gistribuir
ordenes.
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REF. F A SE FUNCTI ON ACTIVIDAD

B.S5 . S . Archivo de orde-
L nes de compra.
a4 ’ Archivar la
’ documentacién.

E ; Otras funcio-

nes de! siste-
ma.
E.2 Control de devo-~
luciones del ma-
. terial.
3 Recepcion

‘del aviso de
develucion de
material.

S0



4.5, FORMAS, REGISTROS E |[INFORMES,

Como se habla mencionado. un purto 1mpestants 2n la
nueva organizacidn serd e! manejo de formas. con 2
finalidad de reducir y aprovechar al madxim3 el papelen .
uniformizando los documentos del sistema, y serad uno de
los primeros pasos para iniciar ta etapa de
reorganizacidn que se sugiere.

4.5.1., DISENO LE FORMAS.

4.5.1.1. Conceptos Generales

Antes de mencionar los documentos que s& utilizaran
es importante mencionar algunas consideraciones que se

deben tomar en cuenta para el mejor uso de estos
documentos.
Forma es cualiquier documentoc impreso al gue le

seran agregados datos

Lo idoneo serd contar con un sistema de cdmputo
caénz de registrar, almacenar y procesar, datos e
informar, resumir y dar cuenta de los mismos.

Con este equipo podemos reducior las formas y el
gran movimiento de documentos entre los departamentos
involucrados en un sistema.

4.5.1.2. Consideraciones para el diseto.

Para disefar formas es necesario considerar Jlos
siguientes aspectos.

A. ldentificar los datos que se necesi tan.
DeberAn ser claros y concisos para reglstrarse
una sola vez.

B. Emplear diferentes tipos de {mpresidn para
recalcar io mAs importante.

c. La tinta de Jla {impresidbn sea deberd ser de
diferente color o |o mecanografiaco.

D. Los espacios para anstar los datas aeben
estar dispuestor en forma clara v en
secuencia ldgica, claramente separados de los
de la persona que |llena los datos de |a misma.

E. Los datos usados como base de archivo deben

anotarse en lo alto de la forma.
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F, Los informes y rasumenes deben estar
dispuestos de tal mode que destaquen los datos
mAs importantes.

G. Es importante que ademés de lcs datos de
{dentificacion todas las rormas tengan titulo
descriptivo, conciso.

H. Deben diseflarse en medidas estandar para
impresidn en pape! de tamano corriente sin
desperdicio vy permitir ser guardadas en
un equipo archivador estandar.

I. Dejar espacios adecuados para que los datos
solicitados no se amontonen.

J. Cuando una forma requiera ceoplas maltiples se
les puede unir en juegos cada hoja de

diferente color para cada oficina, intercalande
hojas de papel carbdn o con material sensible.

4.5.2. FORMAS PROPUESTAS PARA EL DEPARTAMENTO.

Anies de comenzar a utlizar una forma es importante
pedir gugerencia a los usuarios, investigar si los datos
raqueridos son ‘los exactamente requeridos, los valtmenes
de wuso, si{ la disposician de los datos es la correcta,
etc.

Se recomiendan las formas siguientes para el
Dopartn-onto de Compras en uha aempresa manuvfacturera :

- Requisicidn Directa

- Requisicion Viajera

- Rechazo de Requisicién

- Andtisis Comparativo de
Cotizaciones

- Orden de Compra

- Modificaclén ce Pedido

- Keporte de Entrada

- Autorizacisn de Pago

- Requisicidén de Pago

- Devolucidn de Material

- informes

Se menclona a continuacidn los detalles para uso de
las formas antes mencionadas. Cabe aclarar que la
diaposicién, coalores de papel y tinta de impresidn queda
a criterio de la empresa.
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FORMA: REQUISICION DIRECTA

Las uficxnas. divisiones, departamentocs o bodegas
que requieran la adquisidn de un servicio o un material
del cual no se mantiene una existencia en el almacén.

DISTRIBUCION: 1.- Compras
2.- Contabilidad
3.- Almaceén
4.- Solicitante

INSTRUCTIVO DE PREPARACION: Es importante que toda
solicitud de compra generada por el usuario contenga los
siguientes datos:

REFERENCIA DESCRIPCIGOCON

1 Fecha en que es preparada
ta requisicion.

2 . Nombre del departamento vy
de la persona que requiere
e! servicio o material.

3 ' Nombre de! departamente vy
de la divisidn donde se
utilizara.

) Nombre de 1a persana
reaponsable de recepeisdn
del servicic o material.

=1 . Nombre o nbmero de la
mAquina donde va a
ut{lizarse el material.

5] Nombre de a persona a
quien se desea enviar una
copia del pedido.

7 Ntimero de cuenta contable
en 13 que se registrard
la adquisicidn.

Anotado por el solicitante

] ) Namere del tramite de
i autorizacidn donde se
justifica la compra en

caso necesario.
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10

4

12

13

14

La requisicién

Tiempo de tratamiento que
requiere el sclictitante v
ia fecha en que se
necesita reciblir el
servicio o material.

Motive por el que sa
solicita ia requisicion y
el usa qua 5e le dara.

Namero de partida dentro
de la requisicidn.cantidad
qug se sgolicita, unidad de
medida =] pesa y
especificaciones
detalladas del servicio o
materiml.

Nombre, firma y fecha de

la persona que autoriza
ia adquisicion, Firma
de! Gerente de Compras

de revisada la requistcidn
en iniciales del Aarea a
la cual se le aslgna.

importe de compra
unitario y total por cada
partida de ja requisficidn.
Nombre del praveedor qgue
es seleccionade en iorma
definitiva por compra,
sefalando sy tel2tono,
persona Aue atendid la
solicitud de cotizacibdn,
precio unitario. tiempo de
entrega ¥ condiciones de
compra gque otrecie.

Infciales del cosprador al

cual s e easigno la
requisicidbn. Numero de ta
orden de compra que
corresponde a ia
requisicidn el cudl es

anntado par compras.

debera presentar el selio con la

leygnda " NO SE CONTROLA EN ALMACEN " o " NO 3E CONTROLA

EN PAPELERIA ",

gsiempre que se trate de material, a fin

de evitar ia duplicidaqd de compra coen wuna requisicién
viajers del almacen de materiales o de papelerta,



FORMA: REQUISICION VIAJERA

RESPONSABLE DE SU PREPARACION : LEPARTAMENTU SOLICITANTE

t(Control de. [nventarios)

E1 aimacenista, que requiere la adqu!sicidn dé.~un'

material para mantener la existencia del mismo dentro-de
los puntos de reorden establecidos. .

DISTRIBUCION : 1.~ Almacenista

INSTRUCTIVO DE FREPARACION :

REFERENCIA DESCRIPCI1ON
1 Iinformacién de apertura de
ta requisiciédn vajera, que
debe preparar el
almacenista con el

departamentao que solicita
el material.

2 Fecha en que se prepara la
. requisicion.
3 Existencia actual en el
: almacén.
4 Cantidad en unidades que

se encuentran pendientes
de recibir.

5 Existencia total, sumando
la actual en el almacén
y la pendiente en recibir.
El ntmero de meses que se
cubren con la existencia

total.

S Cantidad en unidades que
gse esta solicitando y
ntmera de meses que sa
cubren.

7 Fecha en que es necesaria
sy recepeidn y el ntmero

de meses que se cubren al
Ilegar al almacén,

& Importe de compr
correspondiente a - la
cantidad sollcitada.

g Firma de las personas que
autortzan la adquisicien.
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REFERENGC1A .

11

13

14

15

186

17

96

Nimero de rroveedor
seleccionado, segun ta
relacidn anotada en el
reverso de la reguisicidn,

{mporte del costo, si es
distin<n al costo
previamente estabiecido.

Inicliales del compracor,
al cual se le asigné la
reguisicién.

‘Fecha estimada Je

recepcidn en el almacen.

Fecha de recepcidn en et
almaceén, segén reporte de
entrada.

Ntimero de reporte de
entrada al almacén ¥
ntmero de unidades

recibidas.

Ntimero de unidadaes
pendientes de recibir, por
ser entregas parciales o
por devoluciones.

Ntmero de la orden de
compra gque correspende a
ta requisicidn. Es anotado
per compras.



FORMA: RECHAZ0 DE REQUISICIUNESu

RESPONSABLE DE SU PREPARACIDN

- chgtnapanes
DISTRIBUCION : 1.~ Solicitante
ﬁgffRE!le ? ESCRI1PC l_O_T
1 Razén por la que se
decidid devolver la

requisicién al golicitante.

2 Nombre y firma de la
persona que esth
devolviendo la requisicion,.

3 ' Fecha de rechazo de la

requisicion en el’
departamento de compras.
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FORMA: ANALISIS COMPARAT VO DE COTIZACIONES

DISTRIBUCION : 1.- Seolicitante.

INSTRUCTIVG DE PREPARACION :

REFERENC 1A DESCRIPCION

1 Nombre del servicio o
material cotizadn.

2 Fecha de preparacién de
la requisicidn y namero
de la misma.

3 Nombre de la persona que
realiza la solicitud y del
departamento al que
corresponde.

4 Nombre de los provesdores

potenciales y fecha de |Ia
cotizacidn que presentan.

5 Especiticacion del
servicio o material
cotizado, s{ existe alguna
diferencia a! solicitado.

6 . Importes unitarios y
total cotizados por los
proveedores.,

7 Fecha de entrega ¥
condiciones de compra
cotizados por los

- g : - proveedores.

8 Nombre v firma del

comprador y fecha en

que prepard ei anallsis
comparativao.

] Nombre del proveedor
aeleccionado y nombre ¥
firma del jere de la

seccidn de compras.
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REFERENCIA

-99

DESCRIPEION

“Fecha 'y 'firma del Gerente
-de Compras si. participo en
‘el canAlisis, para

seleccibn definitiva.



FORMA: ORDEN DE COMPRa

RESPONSABLE OE SU PREPARACION

DISTRIBUGION

INSTRUCT1VO DE PREPARACION ;

BEFERENCIA

COMPRADORES

Proveedor

Comprador (seguinfiento)
Almacen

Compras

Contabilidad

fecha ce preparaclén de ta
orden de compra.
Razdn socfal y direccidn
de! proveedor.

la divisién vy
donde se
servicio o

Nombre de
departamento
utitizara el
material.

Nemero de la requisicién
de compra ntmero de la
cuenta contable donde se
registra la adquisicisn.

Nombre del
contratado vy
contrato.

seguro
ntmero de

Condiciones acordadas con
e)l proveedor para afectuar

el pago del servicio o
materiat.

Feeha acordada con el
proveedor para la

recepcidn tina) de
servicio o material.

Numero de la partida
dentro de la orden de
compra; cantidad comprada,
unidad de peso o
medida y descripcién de la
adquisician.

Importe por unidad y
total de la compra.
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REFERENCIA

11

Suma del improte total ‘e
impuesto al valor
agregado.

Firma del comprador vy de
la persona gque autoriza la
orden de compra en el
departamento de compras.

101



FORHA: MODIFICACION DE PEDIDO

RESPONSABLE DE 35U PREPARACION

DISTRIBUCION :.

1.-
2.~

3.~

4.-
S5.-

Prov

+  COMPRADORES

eedor

Comprador

Alma

cén

Compras

Cont

abiiidad

INSTRUCTIVDO PARA SU PREPARACION :

102

N¢mero de la orden de
compra que va a ser
moditicada.

Fecha de preparacibdn de la
orden de compra.

Razdédn social y dirececidn
del proveedor.

Nombre de la divigion y
departamento donde se
utilizaré el servicio o
material.

Ntmero de la requisicidn
de compra, numero de ia
cuenta contable donde se
registra }a adquisicidn.

Nombro del seguro
contratado y némeroc del
contrato.

Condicicones acordadas con
el proveedar para efectuar
@] pago del servicio o
material.

Fecha acordada con el
proveedor para ia
recepsidn finai dei

servicio o material.

Namero de ia partida
dentro de l!a orden de
compra; cantidad comprada,
unidad de pesos o medida, v
descripcidn de ta
modificacion.



REFERENCIA

11

Suma de: importe total e
Impuesto el valor
agregado.

"Firma del comprador y de

la persana gque autoriza
la orden de compra en el
departamento de compras.



FORMA: REPORTE DE ENTRADA

RESPONSABLE DE" 5V PREPARACION: .= DEPTOL SOLICITANT

I

-~ ALMACENISTA.

DISTRIBUCION 3 Contabilidad
2.~ Compras
3.- Almaceén
.- Sclicitante.

INSTRUCTIVO DE PREPARACION

REFERENCIA

10

PCION
Fecha de la recepcisn del
material en el almacen.

Numero de identificacian y
razdn social del! proveedor
que entrega o] material.

la factura o
proveedor.

Ntmero de
remisidn del

Ntmeros de la requisicidn
de compra y de la
orden de compra
caorrespondientes a la
adquisician.

Neomero de identificacién y

especificacisdn de!l
material recibido.

Namero de la cuenta vy
subcuenta donde se

registra la adquisicidn.

Unidad de pess o medida
.del material.

Namero total de unidades
recibidas.

Importe total de ia
compra.

Nombre y firma del

almaceniasta que recibe el

material,
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FDRHA AUTDRIZAL!UN DE FAGD

(En
directal/,

RESPONSABLE DE SU PREPARAcm‘N"

CRSU dE ccmpras mayoras po:

'?éQu?sic]an

SDL[L[TRNTES

DISTRIBUCION 3 1.- Contabllidsd
2.~ Compras
3.~ Salicitante

INSTRUCTIVO PARA SU PREPARACION :

10

11

Numero de justificacidn de
compra.

Fecha de preparacibn de la
autorizacidn de pago.

Ntmero de cuenta donde se
registran tas
adquisicliones.

o nombre de
encargada de
servacio.

Razan social
la persona
realizar el
Numero de la selicitud de
compra.

Ntumero de la orden de

compra.
Relacion de Jas partidas
gue incluyen la
autorizacion.

Pracio total del servicio

adquirido.

Porciento de avance de la
obra que se lleva 3 cabo.

Hasta la fecha, ¢1 pago
auterizado ahora y el salde.
Nombre v firma de lasg

persanas gue aurorizan
¥y elaboran la
autorizacian de pago.
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FORMA: REQUISICION DE PAGO

RESPUNSABLE DE SU PKEPARACION

DISTRIBUCION : 1.-

H COMPRADORES

Contabllidad

2.- Compras
3.~ Solieitante

INTRUCTIVO DE PREPARACIQON :

REFERENCIA

Razén sociai del proveedor
a quién se va a pagar.

Importe del pago.

Fecha en que sse
el paga.

requisre

Descripeidn del motivo del
pago.

Nombre y firma del
comprador que solicita el
page y la fecha.

Nombre y firma de la
perscna que autoriza la
requisicion en el
departamento de compras.
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FORMA: REPORTE DE-DEVOGLUCIGH ‘A

RESPONSABLE DE SU PREPARACION:

DISTRIB

INSTRUCTIVO DE PREFARACION

UCION 3

PROVEEDOR

"ALMACENISTA

1= ‘Contabiltdad

- 2.~ Departamento.de Compras

3.~ Almacen

b=

REFERENC A

10

1t

Proveedor

Fecha de preparacion del
reporte de devolucidn.

Ntmero de identificacién y
razédn social del proveedor
a quién 50 devueive
materiatl.

Ntmero de la factura o
remisidén del proveedor.

Namero de reporte de
entrada al ailmacén.

Ntimero de orden de compra
correspondiente a la
adquisizian.

Nemerc de ldentificacien v
especificacién del
material devuelto.

Nemero de la cuenta ¥y
subcuenta donde se
reglistra ta devoiucidn.

Unidad de peso, medida del
material.

Namern tota! de wuniliades
devuei tas.

Importe total de la
devolucion.

Nombre Y firma del
almacenista que devuelve
el material.
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CATALOGO DE INFORMES EHITIDOS POR EL SISTEMA.

NOMBRE DEL INFORME

DESCRIPCI0ON

Control de certifi-
cados del registro
patronal de contra-
tistas.

Analisis del
men mensual
pras.

volu-
de com-

Andlisis estadisti-
tico de requisicio-
nes de compras.

AnAlisis estadisti-
coc de devoluciones

Reemboiso de caja
chica.

Control de pedides
dos enviados a
contabilidad.
Catalogo de pro-

veedores.

Intorme del ntmero
de contratistas que
trabajaron en el
mes y el controil de
certificados entre-
gados. Frecuencia
Mensual.

Informe de ordenes
4e compra, coloca~
das por comprador y
seccidn,en cantidad
e importes al mes
anterior a ia fecha
del mes.Frecuencia:
Hensual.

Intorme de requisi-
ciones directas vy
viajeras recibidas
y tramitadas. Fre-
cuencia : Mensual,
Anual.

informe de las de-
ciones de requisi-
cliones por compra-
dores Yy por seccidn
del departamento de
compras, Frecuancia
Mensual, Anual.

Listados de gastos
efectuades con fon-
do de caja chica.
anexando comproban-
tes. Frecuencia: 2
veces & |a semana.

Listadon de documen-
tacien entregada
diariamente a con-
tabilidad, con las
firmas de recepsibtn
Frecuencia: Diario.

Relacién de provee-
dores por orden al-
fabeatico.son csu di-
reccidn.Frecuencia:
Eventual.
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DISTRIBUCIGN
Direcc., Planta
Gnecia. Compras

Direcc. Planta
Gneia. Compras
Jefes Seccidn

de Compras.

Direcc. Planta
Gneia. Compras
Jetes de sec-
ecidn de

compras.

Planta
Compras

Direcec.
Gnecia.

Gncia. Compras
Jete Seecibén
de Compras, :
Camprador res-
ponsable de
caja chica,

Gneia. Compras
Contabilidad

Gncia. Compras
Compradores



LESCRIPCION

NOMBRE uEL, INFORME

informe de ordenes
terminadas v pen-
dientes, de cada
cada seccion.

Informe de compras
por proveedor.

Resumen de las or-
denes de COMPra,
de las cuaies se
recibi® el materaial
servicio en el mes
y de los gue aun no
se han recibido en
cada seccidn. Fre-
cuencia: Hersual.

Resumen de compra a
proveedores en im-
portes y por sec~
clén de departamen-
to de compras.
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CAPITULD V.

METQDO DE DISTRIBUCION DE PLANTA APLICADO A
OFICENAS,

El estudio de un departamento adminsitrativc que
presta servicio a las a&reas productivas de la Planta,
merece doble atencidn porque no basta soloc con mirar ‘los
flujos y movimientos internos que tiene gque realizar
para cumplir su funcién sino también la distribucion del
personal que labora en &l.

Un elemento importante para lograr una buena
distribucidbn de oficinas como de cualquier otra parte de
la Planta, es conocer las actividades gque siguen cada
uno de leg integrantes del sistema. En el capltuio iv
ya se han explicado estas actividades.

Hablende ya conocide estas etapas del sistema
podemos proceder con mayor facilidad a explicar y seguir
el método del Sefior Richard Muther para dessrrollar vy
analizar la distribucidn de los espacios industriales
(incluyendo sus Aresas productivas y administrativas) vy
comerciales, a fin de optimizar e! uso del espacio
disponible. .

Eate meétodo esta conatituido por seis etapas que
0N

Primera ¢ Carta de Relacidn de Actividades

Segunda : Requerimientos y Acondicionamiento de
los espacios

Tercera : Diagramas de Actividades Relacionadas

Cuarta ¢ Plano de Distribucién y Relaclén de
Espacios

Quinta H Evaluacidn de Alternativas de Arregio

Sexta ¢t Detalle del Plan Seleccionado de -
Distribucién

A continuacién se explica el procedimiento a seguir
dentro de cada una de las etapas.
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5.4 CARTA DE RELACION DE ACTIVIDADES

La Carta de relacién de actividades contiene 'la
secuencia de actividades gue se llevan a cabo para poder
cumplir con una funcibén.

En esta etapa comienza a observarse 13 cercania
entre un par de actividades, 4reas o personas.
Asimismo, ayuda a definir !a cercania y necesidad de
apoyo para poder desarrolliar una actividad determinada.

Para poder observar el grado de cercanla se
recomienda el uso de las vocales (A, E, |, 0, 'U) vy la
letra "X" de acuerdo a la valoracibn establecida como
sigue @

Absclutamente Necesarig
Especiaimente lmportante
lmportante

Cercania Ordinaria

Sin importancia

Cercanla Indeseabls

HKCO —-m>

y finalmente

Es {importante hacer notar que las vocales tienen un
significado, son faciles de racordar, evitan el uso de
ntmeros que obligan a cobtener mayor prasicidn en la
valoracitn y pueden ser confundidas con actividades
numeradas o razones de relacidn fol!iadas con wn nbmero.

8.2 REQUERIMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO DE LOS ESPACIOS.

En ol listado anterior podemos determinar y marcar
al espacio de cada actividad y relacionado los listados
podemcs planear el espacio minimo de construccibn.

El egpacio requerido para cada actividad debe ser

anotado con unidad de medida, cantidad para
caractertsticas flsicas especificas como superficie.
temperaturas de operaciosan, altura de techo,

requerimientos de agua, luz, telatfono.




Lebera también contener la evaluaclan.por,meaiu

vocalées de acuerdo a la necesidad de serviclos. .y i

herramientas mencionadas en e! parrafo anterior. =

Cada’ actividad debe contener en listadoes > 5
razanes de porqué tienen los requerimientas  ‘mencionados
-en los pArrafos anteriores. B R

Todo comentario adicional per mas insignificante
que parezca, debe ser apuntado al final.

$,3 DIAGRAMA DE ACTIVIDADES RELACIONADAS.

Esta  etapa es quizas una de ias mAs importantes
para lograr wuna buena distritucidn de Pilanta, ya que
aqu! s8se relacliaona el proceso de produccion entre
actividades. .

Para esclarecer esta relacidn existe un métoda
grafice, en el que se anotan todas Jas Areas o
actividades de estudio, analizande cada una con respecto
a Jas demas, valorando su relacitn y las razanes de
elia, tate nmbtoda es conceido como Diagrama de
Carrelacion,

Las pAginas aiguientes nos permiten observar los
tormatos ¥y caracteristicas generales.

Los tipos de realacidn sa2 califican de Ja manera
siguiente :

3. Indiapeneable
2. Especlalmente !mportante
1. Nacesaria Aproximacisén

0. Indifarente
- =1, No Caonveniente
-2. Indeseable

Las razones s@ evaltian de la manera siguiente .:..

A, Eastetica

8, Empleo del mismo personal.’  equipa.
material, etc. B T

C. Economia
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El Diagrama  de Conexiocnes es la sigulente etapa
para Jograr ta relacidn de actividades.

Para saber cuales son las Areas o departamentos mAs
relacionades se deben sumar en valores fijados para e!
tipo de relacién, anotando el vator obtenido al lado
izquierdo de cada Area en estudio.

El departamento o Area ma&s relacicnada © menos
relacionada(o’, serd aqué! o aquellos que tengan mas
alta puntuaciasn.

Graricamente al Diagrama de Conexiones s
desarralla por medio de circulos con un nbmero que
inafeca la fase en estudio de acuerdo a {a numeracidn

asignada en sl Diagrama de Correiacidn y lineas que los
rolacionan de acuerdc a la tabla de valores siguiente.

VALORES

iLetra ! Numera ! Lineas { Color ! Tipo de Relacidn!

Especial
tancia

impor-~

Necesarjo !
Na Conveniente !

Usualmente se anota e) departamento "centroide” a
ia mitad de la hoja de trabajo y se wunen ios demas
departamentos (ntimamente relacionados o se alejfan los
departamentos indeseables para é&}.

En torno al departamento T"centroide™ e anotan
primeramente aqueilcs que tienen una relacién critica,
es decir los que tienen una Relacién indispensable (3, y
aquellos de Relaciéin Indeseable (-2). Posteriormente se
colocardn los demAs departamentos que no se graficaron
en la primera etapa.
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8.4 PLANO DE DISTRIBUCION Y RELACION DEL ESPACIC,

Es aqul donde calculamos y observamos el A4rea
geografica requerida para cada actividad y el espacio
total necesario para todas las actividades.

Es en egta epata donde se busca la eficiencia
nAxima uniendo cada una de las actividades de acuerdo a
los espacios requeridos, partiendoc de un arreglo ideal
hasta !legar al acomodo real, con minima desviacién del
primero y finaimente reallizar los arreglos y afinar
detalles.

Tambi®n en esta e2tapa se obtienen las dimensiones
especificas para estudiar las posibilidades e
inconvenientes tales como columnas, accesos, paredes,
exteriores, obstaculos, limitaciones, ete.

Lot dibujos deben hacerse de acuerdo a las normas
de dibujo, planeando una construccién nueva, los muras
deban ser rectos, planos, de longitud minima ¥y de la
forma mas practica.

En caszo de hscer un reacomodo, @s importante
limitar bien las Areas disponibles y ajustar la
distribucidn lo mejor posible dentro de la estructura
existente.

En amdbos <casos es importante mostrar columnas,
paredes, pusrtas principales de acceso, etc., y para los
edificios axistentes : tambigén se deben incluir paredes
interiores gue soportan cargas, sanitarios y los puntos
principales de servicio.

La distribucien deberad ser orintada de acuerdo a
las facilidades que rodean al (los) edificio(s).

Es importante manejar y repetir los arreglos hasts
encontrar aquel que resulte mAs econdaico y costeable
(ver pag. siguiente).

§.5 EVALUACION DE ALTERNATIVAS DE ARREGLO.

Como se menciond antas, saleccionamos la
distribucidn de acuerdo, a las necesidades de! caso,
para sllo tomamos como base |a actlividad mds importante
y ie asignamos un valor de 10, censiderando los valores
de {os demAs factores con respecto al primero.



Usando - las vocales y la letra "X" se presenta en
rorma decreciente la efactividad de cada. factor. Cada
letra tendr& ei valor siguiente

A = 4

E = 3

= 2

g = 1

u = o0
que multriplicades por los vaiares des importancia
respectivas ¥ sumadas para cada arreglo, nos darAn como
resul tado la obtencion de la mejor distribucién

propuasta siendo #sta la de valor total mds alto.
Espacios de Oficina.

En esta etapa es donde se calculan los espacios
requeridos para oficinas. Estoc se lleva a cabo mediante
un andlisis aproximado de acuerdo a la informacidn
recabada de 1a situacidn actua! y los planes a corto
plazo (1 o 2 ancs) programades para e} personal de
oficinas.

La metodologla descrita anteriormente puede ser
comprandlda m&s fAcilmente con @l caso en cuestidn.

Considerando . al personal del departamento de
ocmpras como elementos de! proceso de adguisicién de
bienes y servicios de.una Planta Manufacturera :

Primera Etapa

figura 31
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Departamentbs © Areas de Relaclén Critica.

figura 32

DIAGRAMA DE CONEXICN DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS

* Errores de ceolocacidn respecto al tipo de relacisn.



Sers necesario repetir el diagrama tantas veces
como’  sea necesario para legrar un disgrama gue corrija
tos: - errores del ‘anterior, y que se convierta en una 'de
las opciones de arreglo del sistema,

DTAGRAMA CORREGIDO
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DIAGRAMA  DE CORRELACION

1 6 Archivo y Copias

2 2.25] Secretaria Importacio-
nes

3 6.25] Auxiliar(eslde Impor-

taciones

4 22.5) Comprador(es) de
Importacicnes

5 12 | Jefe de Importaciones

6 18 Gerente

7 12 Jefe de Nacionales

8 22.5| Comprador{es) Naclo-
nales

9 6.25} Auxiliar(es) de Nacio-
nales

10 |2.25) Secretaria de Naciona-
les

n |* Almacén

12 | Otros Sistemas y Soli-
citantes

* Dependerd de la magnitud de la empresa y su produccidn.

Valor Aproximado Razones .
A = sbsolutamente Necesario 1. Contacto Personal

E = Especialmente Importante 2. Por Conveniencia

I = Importunte 3. Utilizar mismo Equipo
0 = Normal 4. Interrupciones

U = $in Importancia

X = No Deseable
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5.5’ DETALLE DEL PLAN SELECCIONADO DE DISTRIBUCION.

S oaenrPor’ stltimo se dibuja con getalles la  aistribucién
de - Planta-o de oficinas, &sta deberA ser tan  sencilia
queunarquitecto o un contratista pueda desarrcllar ‘la
-econstruccian e instalacion sin contratiempos. .o
‘~'disgustos, ‘

: Este dibujo deoe incluir las acstividades en "una
forma tuncicnaimente idgica, caracteristicas
principales, equipo y maquinaria en su posicién .y ’ios
detalles necesarios para situarlos: servicios
necesarios. confirmar e incluir columnas, espacio ' par=
abrir puertas, pasillos, etc.

Asignacitn de drea a cada seccién del
departamento de Canpras




PROPUESTA ~ FINAL DE  DISTRIBUCION
DF OFICINAS ( LAY OuT )

5 il

6
- ~
| .. - ~ J B
N
711 y
3 9
4 1

Escala 1:100 an

2

m
1. Archivo 6.00
2. Secretaria Tmportaciones 2.25
3. Auxiliar(es) Importacicnes 6.25
4, Comprador(cs) Importacién 22.05
S. Jefe de Importaciones 12.00
6. Cerente 18.00
7. Jefe de Nacionales 12,00
8. Comprador(es) Nacionales 22.05
9. Auxiliar(es) Nacionales 6.25
10 Secretaria Nacionales 2.25
P Pasillo 3,75



CAPITULO Vi.
METODO PARA IMPLANTAR EL SISTEMA.

8.1, RECOMENDACIONES PARA LA IMPLANTACION,

Este ltimo ecapitulc es quizds el de mayor
importancia, porque la correcta implantacién puede
significar e! &xito del sistema sugerigo.

Habiendo encontrado una soluciédn al problema es
importante contar con la aprobacién de las autoridades
para poder desarrollar un cambio de sistema, puede
resultar que habiendo desarrolladoe con todo detalie al
disefho del nuevo sistema, no sea aprobado, por lo que
serla necesario volver a comenzar, por ello se aconseja
lograr una aprobacidn en términos generales para ser
detallada y posteriormente contar con aprobaciones de
acuerdo a las modi{flicaclones y su grado de {mportancta.

Para poder lagrar implantar un nuevo sistema es
importante llevar a eabo una presentaciédn para exponer y
dar a conocer el nuevo sistema.

La calidad en la presentacisn puede significar el
#xito de} sistema. Es sabido que la primera impresiodn
e la que cuenta y perdura, para que esto suceda
tfavorablemente, 1a presentacien debe contar con la
siguiente informacidn :

- Antecedentes de Estudio
- Objetiveo

- Matodo

- Limitaci{ones

- Recomendaciones.

Se sugiere !a siguiente metodoicgla para lograr que
la presentacidn sea un axito.

6.2. A QUIENES INFORMAR SOBRE EL NUEVO SISTEMA.

Ea 1importante notificar por escrito a través de
memorandums a todas aquelias Areas que se ven afectadas
de aiguna maners por el cambio de sistema.
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El comunicado debe ser enviade ccn la .debida
anticipacion para asegurar la asistencia B la
presentacidn de tedas las personas que participarsn en
el nuevo sistama.

6,3, RECOHENDACIONES SOBRE EL LUGAR Y FECHA DE LA
PRESENTACION,

6.3.1 Ubicacidn en la Planta

Es muy importante el lugar donde se vz & erectuar
la presentacién del sistema. Es recomendable un lugar
¢cerrado, que cuente con la ventilacisdn apropiada, donde
no haya posibles distracciones y¥ los asistentes puedan
escuchar y ver a ios exponentes v el material, el!ementos

de los que se valen para ello.

6.3.2 Tiempo

El factor tiempo es vital para la presentacisén.
Este deberad ser el minimo necesario para evitar que los
involucrados se aburran y pierdan atencién.

Todos tienen problemas que resclver, sierndo esto
o que tienen en mente, la idea que se tiene es salir
tan pronto sea posible para atender aquellos asuntos.

8.4. PLAN DE TRABAJO.

Es importante que Ja exposicidn del nuevo sistema
cuente con una agenda, ya que sin ella la presentacisn
no contard con orden y secuencia.

Esta deberA ser dada a conocer al principio de la
presentacidn,

Tiene que existir un coordinadar que controle |a
tema de palabra de la manera que primero se exponga vy
posterjormente se vayan resolviendo las dudas respecto
al sistema explicada.

La persona que dirija la junta sera el ejecutivo
dejando el primer té&rmino la palabla al expositor, vy &I
conducira la junta a medica gque se etectle la

expl icacidn.
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6.5, HERRAMIENTAS DE APOYO

El #xito de la presentacisn consiste a tener ta
atencibn de los asistentes, por elio es necesario contar
con herramientas de apoyo que las hagan mas activa.

Tales herramientas pueden ser: Filminas, acetatos,
transparencias, rotafolios, folletes, pancartas.
ptzarrén, apuntes, etc.

Se deben tomar en cuenta los siguiuentes aspectos:
Resistencia al cambio.

Para que el sistema sea asimilado correctamente
primero, se necesita terminar con ia resistencia al
cambio, que frecuentemente se presenta en personas que
tienan muchos afiog laborando con (a metoedologia antigua
de  trabajo, convenciendo al personai que el sistema
presentado no les va a afectar, siendoc &sta una de las
mas grandes amenazas para llevar a buen fin la
implantacién del nuevo sistema.

. Se debera sensibilizar al perscnal que el sistema
va £ a avitarles cargas de trabajo innecesarias,
improvizaciones, esfuerzos en vanao, y 8Sobre tedo, que en
@sta nueva forma de trabajar. se apreciara realmente su
trabajo, por més 1ingsigniticante que eéen apariencia
parezca.

Capacitacisén.
Simu!taneamente, con el convencimiento del
personal, el equipo de trabajo interesado en }levar a

cabo el cambio <(que podria ser ei departamento de
Ingenierta Industrial, el de Ingenierta de Matodos, &
inciusive log mismos Iintegrantes del departamentos,
debera reunir los recursos materiales que se van a
necesitar con el cambio, y capacitaré a las Areas que se
requiera en la nueva forma de trabajar planeada.

En las comunicaciones de inicio, habr® que tener
espacial cuidado en {nformar a los interesadeos lo
siguiente:

a) Cambios en la estructura de la Organicacidn.

b) Movimientos de! personal.
c) Nuaevos requerimientos figicos del sistema.
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Forma de Implantacisn.

Se propone implantar e) nuevo sistema en rforma
instantaAnea de un d!s para otro, siempre y cuando esté
listo 1o anteriormente mencionado.

Egte cambio serd bien |levado a cabo si{ todas las
Areas inveolucradas estadn debidamente informadas del
iniclio y la finalidad y posteriormente informando de los
avances que se han cbhtenjdo de acuerdo al programa.

Eg importante subrayar la participacién activa del
personal 2n la elaboracién del programa de {mplantacion
a fin de evitar la inercia al cambio y una melior
aceptacidn del sistema.

A la vez, habrA que designar dentro de las Areas a
los responsables ds la ejecucidn del programa totai y de
cada una de sus etapas, poniendo atencidn para este fin
el tiempo y las fechas en que habradn de iniciarse los
nuevos procedimientos, indicands los mAximos y sus
heclguras.

8.8 REVISION Y BEVALUACION DEL SISTEMA PROPVESTO.

Esta actividad tiene como finalidad ] observar vy
valorar e! coaportamiento y progreso del sistema para
determinar s{ la pollitica, e} plan y el sistema gon Jos
mejores.

Este proceso se podra llevar a cabo wmediante
técnicas adecuadas que permitan cbservar y confirmar gue
sistema se 9std adaptando a nuestras nacesidades.

En 21 lag revisiones deben sar practicadas
periddicanente, en todos los procedimientos con los que
opera la empresa, nho importando su tamaho, debido a que
a pesar del ostablecimiento de estAndares de trabaio que
mantienen los procesos bajo control, ocacionaimente
surgen situaciones no calculadas que ajteran el sistema.

Las revisiones al sistema empleado nos permitiran
tener bhistoriales e informacidn suticiente para poder
preveer posibles sjtuaciones de peligro. Asimismo, nos
pernita evaiuar si se han cubierto los objetivos y si{ se
han cumplido o no los nuevos procedimientos.

También nos permiten tener bases de comparacion
para valorar los resultadoes del sistema antiguo con et
implantado y obgservar la consistencia y los resuladcs
que ambos sistemas ofrecen.
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Ademas . de los antes mencionado.l‘éerénf
las 'deficiencias ¥ errores que merec=n PSPEL
para ser corregidas. 3

detectadas’’
latencion.::

Las causas que provosan la dericiencias’ s stroras
pueden ser ias siguientes : SR .

a) Camblo de Politicas. ‘
En ocaciones, estos cambios hacen que & operaciodon
varie su proceso aoriginai, atsctanda tos

procedimientos y sistemas.

b} Variacidn de las Condiciones de Desarrollec de!
Sistema.
Es importante llevar a cabo una revisi#n cuando

han variado las caracter!sticas deol sistema para
ajustarse a las nuevas condiciones que lo dominan.

c) Incongruencia en [os Procesos,
La duplicidad de actividades o la dificultad para
llevarlas a cabo puede ccacionar grandes errores
que afecten a otros sistemas de la empresa.

d) Incremento de Actividades.
El incremento de las actividades en una empresa
obliga a crear nuevos sistemas o ajustar Jlos vya

existentes para permitir ei buen desarrollo de las
operaciones, evitando cuellos de botella, demoras,
almacenamiento en proceso y todo aquello que
reduce la efectividad de la empresa.

e) Desviacion del Sistema.
Puede el sistema salirse de los lineamientos
atrasados en su etapa inicial, per lo que es
necesario fijar controles que lo regresen y

mantengan en su proceso normal.

Un punto 4de vita] importancia es mantener ai dla la
informacién del progreso del sistema {mplantado para
evitar caer dentro de alguna de las  defi~iencias o
errores mencionadas y hacerla fluir hacia las
autoridades y empleados invalucrades en forma efectiva.
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CONCLUBIONES

Puede constderarse que el presente trabajo muestra
los aspectos importantes de una organizacién en la é&poca
actual, y las consideraciones que se deben tomar en
cuenta para l|a formaci®n de este departamento.

En los Capltulos | y Il se justificé porque es
{mportante la {ntervencidn del Ingeniern Industrial
dentro de un proceso administrativo, cuya funcian en una
‘empresa optimizar recursos, vy i bien es el primer

departamento que {nterviene en el proceso, debe ser una
razdédn suticiente para dedicar nuestra atencién a &l.

Para poder mejorar su calidad de servicio es
importante conocer en primer t8rmino su funclonamiento y
su organizacion, por lo que resulta necesario
desarrollar un Manua! de Operacidn que simplifique 1la
supervisidn directa, minimice e] tiempo de entrenamiento
y conoc¢imiento del sigtema para elpmenfos de nuevo
ingreso y presenten una visién general de la empresa en
forma reducida.

Los Capltulos I v IV mencionan conceptos de
inventarios que originan los procesos de adquisiciones,
especifica la estructura del Manual y las baaes para
desarrollarlo, detallande @l proceso y la participacisn
de c¢ada uno de los integrantes del mismo.

Otro elemento muy importante es l!a descripcisdn de
1a papelerla necesaria para lograr astablecer estAndares
de comunicacidn.

El Capltulo V pretende sugerir a una Empresa
Métodos de Distribucian de Oficinas para lograr el
mejor aconode del! perscnal que labora an al
Departamento de Compras, y permite al nuevo empresario
considerar los espacios minimos necesarios que deberd
contemplar para el Departamento de Compras.

Por tltimo se hace mencidn 3 upa tbcnica negesaria
para lievar "a buen fin un proyecto, Qque de plasmar
adecuvadamente la finalidad del mismo a los
participantes, puede resultar su &xito o su iracaso.
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E! Departamento de Compras debe contar con el
personal suficiente para cubrir los requerimienteos de la
emprasa, ei numero de elementos dependerd principalmente
de la magnitud de la empresa y la dificultad de
adquisicitn de los servicios y materiales que requiere
para su operacién,

Por su parte el coordinador de esta &rea como en
cualquier otra, debe ser una persona preparada que

conozca las caracteristicas de la Planta a la cudl
sirve, que busque siempre la economia del sistema, que
mantenga la idea e Inspire a sus empleados a ser giempre
eficaces y efectivos, gque demuestre 'y vigile la
honestidad y rectitud de! departamento y principalmente
que mantenga en alto el principio bAsico de el "Aumento
de Productividad™. Que de lograrse redundard en el
aumente de las wutilidades de los empleados de la
empresa.
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