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CAPITU~D .!.:... 

INTRODUCCION <DEFINICIONES, IMPORTANCIA 1 OBJETIVO 
DE !,Q§. MANUALES>. 

1.1 INTRODUCCION 

Alsunos anos despu&s de haber terminado Ja 
carrera, considero de suma importancia mostrar algunas 
de las actividades que puede desarrollar el Ingeniero 
Industrial. · 

Con el 
que puede 
limita a 
indu•tria 1 

tiempo uno se dl cuenta de que los alcances 
tener un Ingeniero lndu•trial no sOlo se 

las Araas productivas en una fAbrica o 
•ino tambi&n en el ambiente administrativo. 

Para que esto suceda el Ingeniero debe tener una 
mente abiePta y estar dispuesto a utilizar los 
conocimientos tacnicos de la• cienotaa exactas como la 
Ft•ica y la Hatematica desde el punto de vista IOgico a 
fin de analizar el proble•a, buscar soluciones y 
ponerla• sn pr•ctica. 

Un Proceso Administrativo puede •er comparado en 
forma an•loga a uno productivo. En el primero la 
lnformacibn circula por dlv•r•a• •reas de la empresa. 
Cada una de &st~s Je har• una paquena transformaciOn 
hasta to1rar su cometido final. En el ••cundo, a la 
materia prima se le harAn una seri• de cambios, 1e 
serAn agregados otros elementos, otros le serAn 
retirados, qui=As se le d&.un acabado final y p9r 
attimo serA ••pacado y distribuido al consumindor 
final. Por su parte el Departamento de Compras, sigue 
un proce•o similar; el usuario <que puede ser control 
de inventarlo• o al1una otra area de la planta>, envta 
su requerl•lento a Co•pra•, ••ta lo r•1istrara y usarA 
diver•os elementos y t&enicas para que el usuario 
cuente con el bien o servicio al tie•po requerido, en 
las condiciones necesarias y a los mls bajo• costos. 

Cabe mencionar que de no satisfacer las 
necaaidades de la empresa bajo estas tres condiciones 
puede provocar retrasos en las Areas productivas. 
p~rdid&s en la economla de i& empresa por tallas en la 
m•quina e instalaciones. e incluso p~rdida de cli~ntes. 
que son los que consumen el producto terminado que se 
produce y lo mis importante son la fuente de ingresos 



monetarios a la empresa. razbn por la que la mayorta 
del 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 1os que laboramos 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 servir& a una empresa con el objetivo de 
realizar otro proceso o para satisfacer las necasidades 
del consumidor que puede ser cualquiera de nosotras. 

Por lo anterior y a ef~cto de reducir gastos de 
operaciOn es necesario buscar m&todos de trabajo m&s 
eficientes y mAs productivos. 

Lo que se propone es al¡o in~eresante pero dificil 
de lograr: Sistemati~ar en una forma bpti•a toda la 
gama de funciones y procesos de adquisici6n de bienes Y 
servicios para que una planta manufacturera pueda 
producir bienes de consumo. todo ello concentrado en un 
seto departamento• COMPRAS. 

E9te trabajo ·tiene como finalidad el analizar Jos 
principales factores que se deberan tomar en cuenta 
para organizar y co¿rdinar el departamento de compras 
de una planta manufacturera, a etecto de que opere y 
funcione con sistema de suministro de materiales "justo 
n tiempo", maxime ~n la &poca en que vivimos donde Ja 
situacibn econbmiea por la que atravieza el Pals no 
permite que la iniciativa privaoa tenga su dinero 
oscioso. 

Para poderlo llevar a cabo resulta necesario 
determinar qu~ lineamientos debe seguir ~ste 

departamento. Tambi&n se considera importante 
mencionar álgunas de las definiciones de In~enierta 

Industrial y tas bases de teorla de inventarios que es 
necesario conocer para enmarcar y aclarar en cierto 
modo lo que se pretente reali=ar, adem&s de representar 
grAficamente la situaci~n del departamanto de compras 
dentro cte un organigrama tipo, describiendo las 
funciones de cada uno de las divisiones que lo compon0n 
y determinando las relaciones operativas que tien~n Jos 
demAs elementos de la organizaciOn con el departamento 
en estudio. 

2 



De acuerd~ al gremio de actividades que 1 leve a 
cabo la organizaciOn es importante determinar las 
caracter!sticas que debe tener el personal analizando 
el grado de participacibn de un Ingeniero dentro de 
este departamento, a efectc de mejorar Ja eficiencia de 
cualquier sistema, para aprovechar al mAximo Jos 
presupuestos y Jos recursos humanos y materiales de 
manera que las personas que intervienen desarrollen su 
trabajo evitando errores, teniendo mayor fluidez y as! 
se obtengan mejores resultados y como consecuencia Ja 
obtencfOn del equipo adecuado. 

No •e espera que se obtengan ¡randas resultados 
pero siempre debemos luchar por mejorar las actividades 
del s1ti~ dond~ diariamente trabajamos. 

Para esto siempre serA necesario realizar un 
estudio del nbmero de personas nocesarias para el 
trabajo, or¡anizacibn del per•onaJ, ostlndares de 
trabaje, di•trtbucibn da oficina. anlliai• del ambiente 
de trabajo y procedlmlentos organizacionales que regule 
y canalicen en for•a adecuada el flujo de lnformacibn a 
las distintas areas con las que tiene contacto el 
Departamento de Compra• y de este . •odo todos los 
involucrado• tensan conoci•lento de la lnformaoibn 
oportunamente y aumenten au partictpacibn dentro del 
proceso de adquisiciOn de materiales y aervicios en 
forma acttva, correcta y precisa, todo ello con el fin 
de lograr satisfacer la~ necesidades de la empresa 
reduciendo coatos por taita de conoci~iento en el 
proceso y aumentando la etictencia •ediante' la 
reducctbn del tiempo de respue•ta. 



Para 
Ingeniero 
necesario 
estudiosos 

1.2. OEFINICIONiS. 

poder esclarecer cu~! es la funci6n o~i 
Industrial dentro de una organización es 
citar algunos conceptos dados a conocer por 
en esta materia. 

1. 2. 1. La sociedad americana de Ingenieros 
MecAnicos en su comit~ de estandarizaciOn 
de tr~bajos d~finlo a la lngenierla 
Industrial como la"rama del conocimiento 
y prActica de lngenier!a que: 

1.2.2. 

a) Analiza, mide y mejora los mttodos de 
astgnaci6n de tareas a individuos. 

bl Disena e Instala mejores sistemas 
para integrar t3reas asignadas a un 
equipo de trabajo. 

e> Predice, especifica y evalba los 
resultados obtenidos y los que se 
pretenden obtener aplicando 
habilidades y conocimiento 
especiales a recursos humano• y 
materiales. utilizando ciencias 
ttsicas, matem•ticas y d': lbaica 
complementado con el coribcimiento 
derivado de las ciencias pallticas y 
soCiales". 

El Instituto Americano de Jn1enlerla 
Industrial CAIJE> expresa lo siguiente: 

"La lnge11ierla lnd~strial est• 
relacionada con el diseno. mejoramiento 
e instalacibn da sistemas integrados de 
hombres, •ateriales y equipos, que 
baaAndose en conocimientos 
especializados y habilidades con las 
ciencias matemAticas, f !sicas y 
sociales, junto con principios y métodos 
de anAlisls de lngenierla, especifica, 
predice y evalüa los resultados a ser 
obtenidos en tales sistemas". 

Con lo anterior se puede concluir que es parte de 
la lngenierla cuyo objetivo es mejorar un proceso o 
crear un nuevo sistema de trabajo aplicando una serie de 
procedimientos para predecir, evaluar y valorar los 
resultados. 



1.3, IHPCRTANCIA Y CBJETIVC DE LOS HANUALES, 

~ Antecedentes. 

Los manuales son instrumentos de la organizaciOn 
estructural que cumplen o que juegan un papel de gran 
importancia en el funcionamiento administrativo y 
operacional de una entidad. 

La creacton de Jos manuales administrativos es 
relativamente reciente, ya que surgieron durante la 
Segunda Guerra Mundial, aunque se dice que ya existían 
algunas publicaciones en las que se proporcionaban 
instrucciones a los empleados, sobre algunas fases de 
las operaciones de la empresa. 

Durante la Guerra tuA nece•ario desarollar 
manuales mas detallados puesto que empezO a escasear el 
personal calificado. De esta forma, todo el personal 
del Ejtrctto contarla con manuales que les resoJvta 
problemas de adiestramiento, sin la necesidad del 
contacto directo de los superiores, logranda•e asl el 
objetivo establecido. 

DEFINICION DE MANUAL. Es un documento que 
contle~entor"ma-Ord~ sistemAtica, informaciOn 
y/o ins~rucciones sobre historia, organizaciOn, 
polltica, formulas y procedimientos de una empresa que 
se consideran necesarias para la mejer ejecuciOn del 
trabajo. 11> 

!:.Q.l!. OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE ADHINISTRACION. 
Son instrumentos ""de-~consuita -que apoyan el 
funcionamiento de la empresa y pueden ••r utilizados 
por lo• ••pleados de la or1antzacien. Tienen como 
prop6•1to fundamental d• proporcionar de manera 
ordenada y ststemAtfca la informactbn referente a: 
antec•dente•, legislactbn, bases legales, estructuras, 
objetivos, pollttcas, actividades, operaciones y 
cualquiera otra que se considere importante para el 
desarrollo de las tareas, asl como el cumplimiento de 
las responsabilidades y objetivos institucionales. 



CLASIFICACION. Los manual~s se clas~f ican por su 
contenido y por su Area d~ -acttvidid; 

EQR SU ACTIVI~ 
- Historia de la Empresa: FundaciOn, Crecimiento, 

objetivos, logros, tradici6n y admin!straci6n 
actua 1. 

- Organizacibn de la Empresa: Detalla la estructura 
de la empresa y senala los puestos entre ellos. 
Oetine las jerarqulas, responsabilida~~s, 

autoridad y tunciones. Contiene organigramas, 
descripciones, cartas de llmite de 
autoridad. 

- Pollticas de la Empresa: marcan los llmites 
~enerales den~ro de los cualés se deben realizar 
las actividades. 

- Procedimientos de la Empresa: Senala los pasos a 
seguir para determinado trabajo. 

POR SU CONTENIDO. 
Se cOñ'Stgnan como instrumentos de informacibn en los 
cuales se registran en terma sistemAtica y 
secuencial las diversas operaciones que se 
desarrollan en tuncibn de las actividades de Ja 
ori:anlzaciOn. 

Incluye ademas, los puestos o unidades administrativas 
que intervieiien, precizando su responsabi 1 idad y 
participacitrn. .Contienen diagramas de flujo, 
diagramas de correlaciOn, formatos para elaboraciOn 
de planos, grlficas ilustrativas, m&todos 
estadtsticos, etc. corr••pondientes a los 
procedimientos que se describen en eJ documento. 

Existen tambi6n manuales de contenido mOltiple. 
Estos manuales incluyen material de varios de los tipos 
mencionados anteriormente. Concentran en un solo 
documento la informaciOn relativa a los manuales de 
organlzaciOn, procedimientos, etc. pues ésta puede ser 
tan breve que resulta antieconOmico manejarla en 
documentos por separado. Un motivo adieional ser 
considerado para la formuJaciOn de los manuales, es 
cuando la metodologta del manual implica la 
representaciOn de la informaciOn en forma unitaria, 
esto es, que se presenten las pol lticas junto con los 
procedimientos o con los objetivos: o bien, las 
unidades administrativas, con sus pollticas, funciones 
procedimientos y métodos. 

Manuales de Ventas: Contienen pol1tic3s a 3eguir y 
lbcnicas de Adiestramiento. 

Manuales de Produccibn. Contienen procedimientos de 



cent.rol de Ja produccibn, t'abricacibn. 

De operaciOn y control de Maquinaria, equipo, 
instrumentos, aparatos, etc. 

Manuales de mantenimiento del mobiliario antes 
mencionado. 

Manuales de Evacuacibn en caso de Emergencias. 
Para los Supervisores: Actividades y pollticas de 

administraciOn sobre la forma en que el personal de 
supervisibn debe seguir el esfuerzo de sus 
subordinados. 

De Finanzas. 
D~ empelados y Reglamentos de Oficina. 
Manuales de otras funciones: Caben 

areas de actividad, estableciendo 
procedimiento.s para cada una de el las. 

1.3.2. Diagramas Utilizados. 

Pueden ser de varios tipos: 

las distintas 
pollticas y 

- Organigramasr Muestran las estructura org•ntca 
del departamento o de una empresa, 
CV~r figuras 1,2 y 2aJ. 

Diagramas de t lujo, de proceso, de recorrido o 
tluxogramas: Presentan la ·secuencia de las distintas 
operaciones que · componen un procedimiento. La 
redacciOn debe ser lo mas clara posible, 
afirmativa, debe seguir una secuencia IOgica, en 
lenguaje sencillo al alcance da cualquier persona. Seg~n 

la def iniciOn standard de Ja ASME: "Un diagrama de 
proceso de ilujo es una representacibn grAf ica de todas 
Jas operaciones, transportes, lnspeccion'3s, retrasos y 
almacenamientos que tienen Jugar durante un prQceso o 
procedimiento, incluyendo tanto la informacJbn que se 
considera necesaria para el an&lisis, como tiempo 
requerido y Distancia Recorrida." CVer figura 3). 

Dia¡rama de proceso de operaciones: es una 
representaciOn de los momentos en que se introducen 
Jos materiales al proceso, y de la secuencia de 
inspecci6n y de todas las operaciones excepto 
aquel las que tienen que ver con el manejo de 
materiales. <Ver figura 4> 

-Diagramas 
objetiva de la 
aditicio donde 
actividades que 
recorrido. 

de Recorrido: es la presentaciOn 
distribuciOn de planta y del 

aparece el lugar de todas las 
estAn registradas en el diagrama de 
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Diagramas de Correlacion a 
relacionadas: es un cuadro en el 
todaE las Areas o actividades 
analizar. cada una de el la3 respecto a 
siendo adem!s importante ponderar Ja 
razones que se tiene para el Jo. 

de actividades 
que se 
que se 
las 

relacien 

anotan 
desea 
demAs 

y las 

- Diagramas de Conexiones: Consiste en graticar los 
mismos datos del diagrama de correlaei6n de manera que 
nos aproximemos a las alternativas o bloques que 
cumplan con las relaciones estipuladas en el diagrama 
mencionado <Ver capttulo V>. 

Los organigramas, por su forma pueden ser; 
verticales, horizontales y circulares, tver figuras 1,2., 
2a y Sl 

Los fluxogramas puedén ser: 

- De forma: presenta cada una de las operaciones por 
las que atraviesa la forma. 

- De Labores1 presenta las fa•es que se efeotoan.en 
cada una da las actividades. · 

- De H6todo: presentan la forma de llevar a cabo 
cada operacibn. 

- Analttico: para que sirven cada una d• las 
operaciones del procedimiento. 

- De Espacio: presenta el itinerario y distancia que 
recorren· lo• materiales. 

Combinados: presenta una combinaci6n de dos o m&s 
de los tipo& anteriores. 

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

Es recomendable presentar sn este apartado: 
- La metodoJogta para seguir el llenado de las 

formas •. 
- La dist~ibuc16n de las Formas. 
- Alguna otra instruccfOn especial. 

CONTENIDO DE LOS MANUALES. Se~alan los objetivos 
que se prentenden-aTCanzar. las poltt1cas a seguir y el 
procedimiento a seguir en forma genérica, 

13 



Utilidad de los manuales : 

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

Delirnttan funciones y responsabilidades as! como 
autoridad. 

Es un in•trumento para orientar al empleado en 
al desarrollo de sus actividades. 

Disminuyen el grado de supervi~ibn sobre Jos 
empleados. 

Simplifican el trabajo y evitan errores en Ja 
ejecuci6n del mismo. 

Son un medio simple de introducir al personal de 
nuevo tnareso. 

Facilitan la• labores de auditoria, en Ja 
•v•luact&n d~ control interno. 

Aumentan la eficacia da Jos empleados 
indicandoles que es Jo que deben hacer y 
cbao deben hacerlo. 

Facilitan Ja selecciOn del personal con las 
de•crlpctones y pertf Jes de pue•tos. 

BENEFICIO DE !,&.[ HANUALES. 

Presentan una v!si6n panor&mica de toda la 
or1anizaci6n. 

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

Ahorran tiempo y ••fuerzo •n Ja ejecucibn del 
trabajo. 

Facilitan al reclutamiento y 
p•r•onat. 

seJecciOn de 

Son un buen m&todQ de auto-lnstruccibn para el 
parsonal de nuevo in1reso. 

14 



METúDOLCIGIA PAnA su ELABDnACION. 

La elaboraciOn de los manuales estA a ~argo del 
Departamento d~ l~genier1a de M&todos y Organizac16n. 

Los pasos que se siguen en forma enunciativa mas no 
limitativa son los siguientes: 

Un analista de sistemas y procedimientos recopila 
la informacJ~n a trav&s de: 

a) Investigacjbn documental en los archivos de 
la companta. 

b) Entrevista a los empleados y supervisores, 
explicando qué, cOmo y para qué de cada función. 

cJ ObservaciOn directa en el medio ambiente 
laboral. 

Posteriormente prepara un proyecto manual, 
elaborando los dia¡ramas de tJujo correspondientes a 
cada proceso, asi como ordenando todas las formas que se 
utilizan y redactando las reglas de ejecuci~n. 

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

AUTORIZACIONES. 

Para que cu3lquier manual sea puesto en prActica, 
es necesario que est& autorizado por las autoridades de 
la empresa y ~n general por Jas personas a las cuales 
afecta directamente. 

Generalmente, Ja primera autorizacibn debe ser la 
del DirP.ctor o Gerente General de Ja compa~ta para que 
pueda publicarse y distribuirse. 

Posteriormente la autorizacibn del jete o jefes de 
departamenco que estAn involucrados en el proceso. 

Finaimente se recomienda Ja autorizaciOn del 
auditor general de la empresa para veriti~ar que les 
nuevos procedimientoS se lleven a cabo, es decir, en un· 
medio de controi. 
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REVISIONES. 

Los manuales deben mantenerse actualizados y 
modificarse cada vez que un procedimiento o actividad 
deje de ••r funcional. 

Esto puede ser porque las circunstancias internas o 
externas de la lnstituc!On cambien o bien porque se 
desarroll6 un procedimiento mejor para llegar al mismo 
fin. 

Cabe •encionar que para llevar a cabo las 
•odificactone• se deben reunir todas las personas 
afectada• por el manual y dialoaar si realmente serA 
ben6fico el cambio, por lo cual debe estar avalado por 
la• autorizaciones anteriores. 

Durante 
han llevado 
totalmente en 
de la misma. 

mucho tiempo las empresas •anufactureras 
a cabo •us procesos de compra basado• 
la• nec••idades inaedlatas de los miembros 

Coao es de ••P•r•r••• toda empresa 
r&pldamente convlrtitndoae ob•oletos en 
slst•••• de procedimiento• de funcines 
no quedando debid••ente enmarcadas la• 
de la1 funclon•• a deeempeftar. 

productiva crece 
poco tiempo los 
administrativas, 
caracterlstlcas 

Para ello, necesitamos soluciones y organizacibn 
por lo que es necesario un manual de procedimientos 
que estandarice los m&todos comunes para adquisicibn 
de b!enes y servicios, para las Areas productivas y 
administrativas de una planta manufacturera. 

La admini•tractbn de un departamento de compras 
tiene caractertsticas muy especiales, ya que su 
administrador debe tener cualidades que a la vez tenga 
conocimientos ttcnicos, amplio•, de procesos productivos 
y cualitativo1, y sobre todo relaciones humanas, buenas 
en general y en especial con sus empleados, ya que estos 
son la base para que se obtengan buenos servicios, ellos 
gon los encar¡ados del con~acto con provedores para las 
diferenteg Areas de 1a companta. 

Otro aspecto que se pretende eliminar con este 
trabajo son los tr,mites burocrAticos que se realizan 
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dentro de las division~s con t·espec~:· aJ departamento en 
estudio. E: de suponer que el dtsenar termas y 
procedimientos Gn forma global, empleando t~cnicas 
ingenieriles, tendrá resultados buenos y üptimizarA 
trAmites que actualmente demoran los procesos de 
obtenciOn de bienes y servicios. 

El empleo del organigrama general es necesario, 
para poder hacer una correcta y bien definida carga de 
trabajo y sobre todo reducir los tiempos ~u~rtos que 
prevalecen en el sistema. 

Resulta ilustrativo mencionar los procedimientos 
que se estan llevando a cabo para estudiar porque 
resultan Jos problemas que actualmente se tienen. 

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

Este trabajo esta dirigido a Jos empleados de 
cualquier empresa y tiene como propbsito informar, 
mejorar y sistematizar los tramites, normas y 
procedimiento• administrativos para obtencibn de insumos 
y servicios. 

El conocimiento del sistema de compras permitir• a 
todos los usuarios tener un servicio mas rapido y 
eficiente que contribuir& al mejor desempeno de sus 
funciones. 
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CAPITULO l.L_ 

ANALISIS DEL ~~DE ADQUISICIONES. 

2,1 ORGANIGRAMA GENERAL 

Habiendo explicado porque se estA elaborando el 
presente trabajo, definido to que es el Ingeniero 
Industrial y las herramientos con que cuenta para 
realizar sus objetivos mencionando la razon de porqué 
interviene el Ingeniero lndustriai en un proceso de 
flujo administrativo y las metas propuestas para 
contribuir a la optlmizaciOn del departamento de compras 
en una empresa manufacturera y la importancia y objetivo 
de los manuales ser~ necesario ubicar este departamento 
por medio de organigramas, que nos permitan saber su 
posiciOn dentro de la companla y localizar r&pidamente 
aquellas Areas de planta y oficinas con las qua existe 
gran relaclOn. 

Si la empresa es de ¡ran magnitud se vuelve 
necesario crear departamentos que se hagan cargo de 
manejar asuntos legales o crear sucursales regionales 
para lograr una buena comercia1lzac10n nacional, quiz&s 
tambi6n crear el departamento de exportaciones y 
fraccionar y aumentar Areas especializadas para otras 
actividades. 

Por otra parte, si la empresa es pequena deber• el 
personal tener la capacidad de lograr varias actividades 
a la ve:, reduciendose el nbmero de departamentos en el 
organigrama aunque siempr9 deben existir los 
departamentcs que se mencionan en el organigrama de la 
f!gurs 6. 

Podemos observar que ¡r•flcamente se ubican los 
departamentos siguientes: 

Normalmente dentro de una empresa m&diana o grande 
existe un consejo de admlnistracibn que se encarga de 
tomar las deslciones que convengan m~s a tos intereses 
de la empresa. 

Existe un Director de Planta que se encarga de 
asignar responsabilidades y decisicnes por &reas oe 
acuerdo a la actividad que desempane cada una. 
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Tales &reas son las siguientes: 

a) Relaciones Industriales que se subdivide en : 
Jefatura de Personal 
Jefe de Compensaciones, SelecciOn de Personal 
Y Servicios Administrativos 
Jete de Capacitacibn 
Jefatura de Seguridad Industrial 

b) Aseguramiento de Calidad 

·C' ProducciOn qua se subdivide en i 

Jefatura de Produccibn por 'seccibn 
Jefatura de Produccibn y Desarroilo de Nuevos 
Productos 
Jefatura de PlaneaciOn y Embarques 

dl Venta& 

el Finanzas que se subdivide en: 
Contralor de Co•tos 
Contralor Financiero 
Proc9•a•tento de Dato• 

t> Relaciones Pbblicas 

1> Co•pras y Al•Ácenea que actual•enta 
or1anizado de la manera si9uientez 

Al•acen y Control de Inventarios 
Compras compuesto por: 

Compradores y secretaria•. 

2.2. FUNCIONEI DI ~os DEPARTAMENTOS 
Ol'IGANIZACION, 

Departamento 9.!!_ Compras. 

astl 

DI 

La• compra• industriales se refieren a la 
adquistctbn en tuentes externas, de los 
mat~i~•les, su•inistros, productos 
termina~os, partes, equipo y servicios de 
tabricacibn necesarios para las operaciones 
de Ja empresa. 

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

Al Que el producto comprado satisfaga Jos 
requerimentos de calidad estipulados. 

B> El proveedor deberA ser capA.z de surtir las 
cantidades requeridas. 

Cl Asimismo, deber• ser 
puntualmente en la fecha 
deber• ser la adecuada. 

c~pA.z de surtir 
establecida, que 

D> Por tiltimo, el precio ser.\ 
conveniente y tener el mayor 
pos lb le. 

e 1 mls 
servicio 

Un aspecto dentro de la tuncibn de Compras, es 
el de el•iir cuid~dosamente a los proveedores. 
E•to se puede lograr haciendo un estudio de 
la confiabilidad del proveedor, tanto en la 
calidad de sus productos como en la de su 
servicio. 

2.2.2. lncenierla ~Producto~ Equivalente>. 

Las funciones usuales de este departamento 
son: 1 de ar nuevos productos, prep&rar 
espectticacione• para la produccibn e impartir 
ayuda tlcnica a la organizaciOn en lo 
referente a los problemas qua afectan de 
al1una manera a la misma. Sus actividades 
pueden r~sumirse como si¡ue: 

1.- lnveett1act6n preliminar para determinar los 

2. -

problemas y encontrar la• soluciones de los 
mi SllOS. 

lnvencibn o Adaptaclbn. Consiste 
nuev~s termas. mecanismos. 
hacer pie~as prototipo. 

en desarro 11 ar 
formulas, etc, 

3.- Evaluacibn Econ~mica. Esto es con el fin de 
determinar s1 la fabricacibn del producto 
inventado es rentable o no. Para esta tase 
colaboran los departamentos de compras, 
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manufactura, finanzas y ventas. 

4.- Desarrollo. Paso en el que se ~on~ierte de 
prototipo a realidad el producto dfseftado \Si 

se cumple el paso anterior). 

S.- PreparaciOn de Especificaciones. En esta etapa se 
establecen las especificaciones de todos los 
componentes y del producto completo para quA 
sea fabricado. 

6.- lngenierla de Servicio. Asistir a los 
departamentos de Ventas, Manufactura, Contrcl 
de Calidad, Servicio, ate. en los problemas 
provocados por un disetio inadecuado en el 
producto. 

~ Jngenierla de lli..!l!..!..:_ 

Su principal funciOn es la instalaciOn de 
equipos en Ja planta. Tales equipos pueden ser 
los siauiente•: 

1.- Equipo de ~uerza Motriz. Todas las empresas 
consumen e~ergta eJ&ctrica y otras formas de 
energla para mover su equipo de produccion. el 
equipo el&ctrico, luz, calefacciOn y cualquier 
otro tipo de energla que requiera la empresa 
para su funcionamiento y ~peraciOn. 

2.- Equipos de Aire Acondicionado. Instalado para 
controlar Jas temperaturas, humedad. y la 
pureza de elem•ntos extranos en el aire, tanto 
para areas del proceso, almacenes y areas de 
oficinas administrativas y de control. 

3.~ Alumbrado. Necesario para cualquier trabajo. 

"'· - Equipo para El iminacibn de Desechos. En todas las 
industrias es necesario la instalacibn de 
estos equipos, mAxime en Ja &poca en la que 
vivimos donde el indice de contaminaciOn esta 
alevandose peligrosamente en algunas z~nas 

industriales y ciudades. 
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s.- Instalaciones diversas. Toda empresa requiere agua 
<no merece explicaciOn), Tambi&n puede 
necesitar aire comprimido, equipo de vacio, 
circulaciOn de l!quidos y gases especiales. 

Otra actividad de vital importancia que 
realiza este departamento para la 
organizacion, es la de mantenimiento para 
conservar la planta en condiciones Optimas 
para su funcionamiento, buscar que Ja 
maquinaria y equipo est&n en estado de 
operaciOn de eficiencia m6xlma y proteger y 
alargar la vida de las inversiones en 
propiedades flsicas. 

Las principales actividades que desarrolla 
ésta sscci~n del departamento de Ingeniarla de 
Planta son: 
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Cuidado del lugar: Pintura. techo, reparacibn de les 
e~ificios, limpieza de ventanas, barrido ~ 
otras labores de aseo a la planta, oficinas, 
patios y jardines, 

son; 

Lubricar, reparar y mover el equipo citado 
Prevtamente,reposicton y reparaciOn de los 
Sistemas de Alumbrado,manejo y eliminaciOn de 
basura y otras operaciones que pueden ser 
consideradas como trabajos de limpieza y 
mejora de equipo. 

Este departamento requiere de mano de obra en 
qcaciones no especializada, obrercs de 
construcci~n, ectricistas, mecAnicos, 
instaladores de equipo, t~cnicos, 

especialistas, oficinistas, etc. que en 
ocaciones pueden estar empleados para la 
empresa como contratistas, o bien, dentro de 
la nomina de la empresa. 

2.2.4. Aseguramiento 9.!., Calidad. 

Para entender el funcionamiento de este 
departamento es necesario aclarar que calidad 
es la excelencia de un producto o servicio y 
es lo que lo distingue de otro. !sta se inicia 
desde su diseno, cumpliendo como mlnimo 
las especificaciones establecidas y ofreciendo 
precios competitivos. 
Esto nos permite concluir que ~ste 

departamento es el que se encaraa de 
vJgilar que se cumplan las 
especificaciones' tanto de materias primas, 
productos en proceso que requieran inspecciOn. 
y finalmente cumplir como mtnimo con !As 
especificaciones solicitadas por el cliente. 

Las principales funciones de ~ste departamen~o 

1.- lnspecciOn de materias primas y partes compradas 
fuera da la Compahla con el tin de evi~ar qu~ 
se utilicen en la planta materiales 
defectuosos, que provoquen tal las en la 
producciOn, o bien. la fabricaciOn de productos 
fuer3 de especificaciones. 
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2.- lnspeccibn en Proceso. Esta se lleva a cabo con la 
finalidad de evitar que componentes 
d~fecluosos sigan procesandose inutilmente. 

3.- JnspecciOn en Producto Terminado. 
•• lleva a cabo para asegurar 
terminado cu•pla con las 
establecidas por el cliente. 

2.2.S. Produccibn ~~Control .. 

Esta inspecclbn 
que el producto 
especificaciones 

Este departamento es de los de mayor 
importancia Bn cualquier fAbrica, y desempena 
las siguientes funcione•: 

1.- Pro1ramar materialea, m•quinaa y mano de obra en 
forma coordinada para lograr los procesos de 
produccibn. 

2.- Llevar a cabo aatanacion•• ••peclflcaa de trabajo 
en base a procedimientos de operaciOn 
••peclflcoe. 

a.- ~edict&n continua del deaempefto d• la fabricacibn 

4. -

para verificar que la elaboracibn de los 
productoa sea la correcta. 

Con~rol de 1as actividades del 
conforme al plan establecido. 

departamento 

La pro1ramaci&n da la produccibn requiere 
conocer lo at1utente1 

1.- Requerimientos de entrega: especificaciones para 
•I producto terminado, cantidad y fachas de 
entrega al cliente. 

2.- Capacidad de Produccibn en maquinaria y mano de 
obra existente. 

3.- Carga de trabajo •~lstente. 
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4.- Tiempo requerido para obtener -materiales, partes 
componentes, herramienta y todo )o relacionado 
para iniciar la producciOn~ 

S.- Tiempo empleado para efectuar las operaciones de 
produccian, control de calidad, preparaciOn de 
empaque y envio de la mercancta. 

~Departamento ~ Ventas. 

Se responsabiliza este departamento de lo 
siguJente: 

1.- Determina~ las demandas del consumidor. 

2.-

3.-

Crear el diseno de vender 
comerciales, eventos, etc), 

Efectuar transacciones de Ventas, 
prestigio de la empresa. 

lpropagandas, 

manteniendo 

4.- Mantener existencias suficientes de materia) de 
producto terminado para entrega al cliente. 

s.~ Proporcionar servicio adecuado al cliente. 

L-

El consumidor podr• obtener los productos 
fabricados en forma directa, con 
distribuidores, por medio de i.ntermedlarios, 
con agentes de ventas o con cualquier otra 
t&cnica de comerciaJ1zact6n. 

El departamento de ventas, tambi&n 
operar como asesor: 

suele 

Practicando 
utilizando 

investigaciones 
encuestas, 

mercadotecnia. 

de mercado 
estadlsticas, 

2.- Planeacibn de Ventas. 

3.: Promoci.On de Ventas ~~n Exposiciones, ofertas. 

4.- Usando medios de Publicidad. 

s.- En Oficinas de Servi~io coordinadas con 
distribuidores. 
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2.2.7. Finanzas. 

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

1.- Manejar el Capital de la empresa, llevar tambi!!n 
el reaistro monetario del dinero de la 
Companla, conse1uir tinanciamientos para las 
inversiones que hace la empresa. 

2.- Distribuir el capital de la em·presa. Determinar 
las compensaciones para empleados y obreros 
como participacibn de utilidades, prestaciones 
adicionales, etc. Se encarga tamb1&n de hacer 
el pago a proveedores de servicios, 
materiales, maquinaria, herramienta, etc. y en 
¡eneral proveer 1 os recursos econbmicos 
adecuado• para efectuar las inversiones 
nac•sar ia1. 

~ R•l•cion•• Industriales. 

Departamento que se encar1a de admlnlstrar al 
P•rsonal de la manera sicuiente: 

1.- Selecciona al personal adecuado a cada puesto de 
acuerdo a los aspectos qu• •• mencionan a 
continuacibns 

a> Potencial l3ptltudes>. 

b> Capacidad. 

e> inteligencia. 

d> Personalidad <teaperaaento y carlcter>. 

e> Vocacibn. 

2.- Control de los Empleados. Llevar records 
hl•tbrico9, proporcionar asistencia para 
etecluar cambios, promociones y liquidaciones, 
conservar al empleado trabajando <incentivos y 
•al3rlos>, calliicando a empleados de acuerdo 
a sus mAritos, manejar problemas de dlclpllna, 
atender asuntos personales, mantener la 
continuidad de las pollticas de la empresa. 
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2.2.9. Relaciones P~blicas. 

Siendo poco combn J~ existencia de este 
departamento, se encarga de tomentar las 
relaciones con Ja el ientela, los proveedores y 
distribuidores, asl como tratar asuntos 
gubernamentales. 

2.3, INTERRELACION CON OTRAS AREAS Y SISTEMAS. 

Comprender la naturaleza y 
departamento implica saber 

funciones de un 
las relaciones de 

trabajo que existen entre ~J 

departamentos, secciones y divisiones. 
v los demAs 

2.3.1. lnterrelaciOn 9.Q.!!. 2!.!:.!.!. ~ 

En el diagra•• de la p•1tna siguiente <figura 
7> se puede observar grAficamente la 
interrelaciOn del departamento de compras con 
el •rea de Relaciones Industriales, Planta, 
Oficinas de Ventas y Finanzas de acuerdo a lo 
sl1uiente: 

A. Relaciones Industriales.- Esta A.rea produce: 

Requ(slciones 
Materiales que 
funcionamiento 

de Compra de Servicios 
son necesarios para 

de las otlcinas. 

o 
el 

Genera el aviso de recepciOn del Servicio o 
Mater la 1. 

Elabora tambi&n avisos de devolucibn en caso 
de que el material o servicio no sea 
satistactorio. 

B. Planta.- La mayor parte de las requisiciones que 
recibe el Departamento de Compras y en 
ggneral la mayorta de sus actividades son 
producidaa por esta area de Ja empresa que 
produce: 

Requisiciones de Compra de servicios o 
materiales de los diferentes departamento~ 
de la planta. 
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Elsbora los programas anuales de ~ompfa de 
Materiales de Consumo y materiales de 
producciOn. 

Calcula el presupuestos de las ditorentes·. 
areas de la planta. 

Envta avisos de De~olucien. 

c. Oficinas de Ventas. Produce y Envla a Compras lo 
siguiente: 

Requisiciones 
materiales que 
funcionamiento 
terminado. 

de compra de servicios o 
son necesarios para el 
de bodegas de producto 

Envta Reportes de Entrada por la 
reparacibn del material o servicio 
solicitado. 

Al i1ual que las otras dos Areas, envla los 
avisos de devolucibn. 

D. Finanzas. El &rea de Finanzas recibe la 
documentaoiOn si~uient• del departamento de 
Compra S. 

Orden de Compra. 

RequlsiclOn de Pago a proveedor. 

Autorizacion de Pago. 

Fianzas. 

Reportes de Entrada de Materiales. 

Reembolsos d~ Caja Chica. 

Cabe aclarar que esta es la documentacibn que 
envta el Departamento de Compras el 
Departamento de Finanzas, pero no es la ~nica 

que recibe. Para fines dei presente trabajo no 
es necesario mencionar o enumerar toda la 
informaclbn que al departamento de F1nan2as 
maneja. 



~ Jnterrelacion s..e..!2 Otros Sistemas. 

EJ departamento de Compras interacttsa con los 
siguientes sistemas: 

1.- Con Inventarios para determinar el punto de 

2. - Con 

reorden y la cantidad a ordenar de los 
materiales bAsicos, para que Jos costos se 
reduzcan de acuerdo al volumen de compra. 

el Departamento de Producción 
planes anuales de producciOn y 
materias primas y de otros 
cr!ticos. 

para hacer 
compra de 
materiales 

3.- Con Inversiones y Proyectos para integrar 
presupuestos de inversi6n y ¡asto corriente de 
la Empresa. 

4.- Con el Sistema de Cuentas por Pagar, a tin de 
estimar pasivos por cubrir y solicita Ja 
expediclbn de cheques automatices y manuales 
para el pago a prov••dores. 

GrAficam~nte lo podemos observar en el diagraraa de la 
P•1lna siguiente rttgura B>. 

2,4, ANALllll DEL SISTEMA, 

Despu&s de observar a grandes razgos lo que es el 
departamento de compras de una planta m~nufacturera 

actualmente, notamos que existe la necesidad de 
reorganizarlo a fin de reducir tiempos de respuesta y 
aumentar la efectividad de este dep~rtamento de 
servicio, cuya importancia as- vital para el buen 
funcionamiento de las dem&s areas de Ja empresa, ya que 
sin ~l, no es posible que funcione. 

Si la empresa no aumenta su capacidad en 
recursos materiales, econOmicos y humanos, entra1·A en 
una crisis por el exceso de la demanda tornanoose 
incapaz de satisfacerla. 
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Con lo anterior se puede llegar a la propasicibn 
siguiente: 

Es de vital importancia que las Areas y sistemas 
involucrados integren un comité para evaluar métodos de 
r•ducci6n de costos, mejorar y esclarecer la informaci6n 
con que se cuenta, aplicar sistemas administrativos con 
el uso de Ja 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 obsolecenc!a que redunda en altos costos 
de operacibn y ofrece un ineficie1,te servicio. 

2.5. CRITICA AL SISTEMA. 

Despu&s de analizar el estado en el que se 
encuentra el departamento de Compras, podemos observar 
Jo siauientez 

Este departamento cuenta con un sistema 
administrativo totalmente ob•oleto y antituncional que 
requiet"e acciones inmediatas para llevarlo tuera de la 
burocratizac16n que tiene. 

Las relaciones existentes entre el departamento de 
Compras y los otros departamentoa de Ja empresa deben 
estar debidamente re¡lamentadas con procedimientos 
previamente estudiados y elaborados de manera que la 
efloiencla y tiempo• de repuesta sean Jo• mls bajos. 

Ser• respon•abildad de 
departamentos el hacer que 
procedimientos sean reapetados y 
que exista la necesidad de ello. 

cada uno de 
los manuales 

actualizados cada 

los 
de 

vez 

E• Importante •ubdlvldlr el Area de compras y 
definir Ja seccfOn de compras nacionales y la secciOn de 
importactone9. Todo• ~quel 109 materiales que no 
puedan •er adquiridos en el 1Derca.do nacional. los 
co•pradorea de tmportaclOn deber6n contactar al 
proveedor extanjero mis conveniente. 

El Utilizar sistemas de computo pora transmitir y 
obtener informacten por medio de terminales de 
computadora conectadas a l1n sistema central que se 
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encargue de almacenarla y procesarla de la mejor maner& 
que convenga a todos aquellos departamentos que 
intervienen de una forma u otra en el proceso de compra 
o contratacibn de bienes b servicios. 

Es indispensable que el departamento de 
capacitaciOn <elemento vital del Area de ralaciones 
industriales> organiza cursos, simposios, plAticas, 
conferencias, juntas, tnter-=ambio de opiniones con otros 
departamentos y cualquier otra forma de preparacton y 
educaciOn administrativa que permita al p~rsonal 

integrante no sol o de 1 departamento, si no de todas 1 as: 
A.reas de la planta, lograr la superaciOn y majorta de 
los servicios que prestan. 

Los incentivos y salarios tendr~n que permanecer 
dentro de un nivel conveniente comparado con otras 
instituciones similares. 

Motivar al personal del departamento de Compras a 
considerarse como prestadores de servicio a la planta 
que de lograr su trabajo puntual trae beneficios 
a la econom!a de la empresa. 

Es importante tambi•n proporcionar a 1os empleados 
elementos de informacibn que les permita tener una 
visibn de los resulta~os que se van obteniendo y los que 
se pretenden obtener, para que el los mismos se 
autoevalOen y tomen en cuenta el valor de su trabajo 
para la empresa. 

Debe 
propuestos 
plazo. De 
empleado a 

tomarse en consideracibn que los objetivos 
sean IOgicos y alcanzables a corto y mediano 
ninguna manera pretenden ~ompromater al 

hacer grandes logres. 
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CAPITUl..O l.!.!,_ 

~ Q§. ~PROCEDIMIENTOS DE COMPRA. 

3,1 T•cnlcaa y Polltlcaa para •I Control d• 
lnv•ntarlos, 

Antes de proceder a disenar el nuevo sis~~ma de 
compras es importante conocer el porqu~ se generan las 
solicitudes de compra y como el ·tener inventarios 
aumenta el grado de flexibilidad en las operaciones de 
producclOn y comerclallzacion. Si no existieran las 
partes del proceso deberlan ser recibidas en la ?la~ta 
en el momento preciso en que fueran utilizadas para 
lograr el producto final y &ste fuese terminado en el 
dta en que se debiese embarcar al bltimo consumidor 
<esto e• lo que se conoce como el procedimiento "Just in 
Tira~">. Como todos sabemos esto es casi imposible. 

Los inventarios se originan por una gran variedad 
de circunstancias y son utilizado& para muchas tunc1ones 
espactttcas y proporcionan la flexibilidad requerida 
par~ 1• continuidad de los procesos de tabricacibn y 
•anuf actura. 

~ Tipos 9.!_ Inventario 

Les inventarios pueden clasificarse como sigue 

Inventarlo en Transito. 

Se considera como tal. a aquel los material e~ que 
por la distancia a la que son producidos, tienen que ser 
transportadog al lugar en el que seran utilizados o 
vendidos y ser~ m~yor el valor de este inventario ~eg~n 

aumente el tiempo de transporte no importando tanto los 
nivele• de producclbn. 

Esta tipo de inventario se ve mAs marcado en el 
mat~rial que se compra de importaciOn ya que el tiempo 
de transporte desde la Planta del fabricante tiXtranjero 
hasta la Plónta del comprador es mucho m•s grande que 
aquellos que puedan obtenerse en l& perif~ria de la 
empresa. 

SerA necesario ~onsiderar este 
solicitar los materiales sin esperar a 
exist~ncias. El vol~men a ordenar 
calcular como sigue : 
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donde e 
T 

V e T 

Consumo Diario y 
N~mero dP. Ola~ qua Tarda el Mat?rial 
en Llegar a la Planta. 

En el caso de que el consumo diario sea de 150 
piezas y el tiempo d~ entrega sea de ~ dlas se deberA 
ordenar como sigue : 

V 150 X 4 600 

Y el registro de existencias debe aparecer coma se 
muestra en la figura siguiente : 

75 o 
600 

o~ Nivel .45 
de 

1"'-

"" "-
'"' 1"'-
' "',' 1 

"- ~ Exis- 300 
lencias 

15 o ~ r"-. ~ 
. 

2 3 5 6 7 • 9 10 11 .12 13 

Días 

figura 9 

Cons:ideraciones 

1. No se debe permitir que et inventario l le¡ue 
cero. 

2.. 
nuevos 
agote 
testo 

Los pedidos deben hacerse de manera 
suministros se reciban un dla antes de 

la existencia, permitiendo una nueva 
secA. ·tratado mAs adela.nteJ, que serA 

consumo de un d!a. 

que los 
que se 

seguridad 
i gua 1 .a.·1 

3. El nivel promedio de inventarie \ 1 > debe sli'r 
igual a la existencia de reserva, mas !a mit~d del 
tamano de pedjdo. 
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4. EstO · ~~~:~sup'a·~~endo C¡ue ·l:as demandas pasadas y 
futuras son·· rituales •.. , -.... 

s._ ~~i. · ·1a· ::demand~· ~ t_Utura e)J mayor deberA 
increme·ntarse ~l consumo y vicever.sa si dismin1Jye. 

Inventarlo en Proceso. 

Es aquel que tiene que ser almacenado durante Ja 
operacibn de produccibn, debido a que necesita una etapa 
de maduraciOn antes de continuar su fabricaciOn. Tal es 
el caso de la industria vinlcola en el que el volbmen de 
liquido en fermentaciOn o anejamiento constituye el 
elemento m&s largo de Ja inversibn total en inventarios. 

En e•te tipo de indu•trial el ttnancia•iento de los 
inventarios en proceso puede 1 legar a convertirse en el 
principal uso de los tonaos previstos por las 
operacionea. 

Inventario Organizacional. 

La ma~or parte de los procesos de producci~n 

incluyen dos o mis operaciones diferentes si el 
inventario en la Planta sOlo considera de unid~des que 
se est•n produciendo en 1Jn momento dado <lnven~ario en 
TrAnsito> seria necesario sincroni=ar cada operaci6n 
exactamente con la precedente y la consecuen~e. siendo 
este pr&cticamente imposible. 

Existen tases del proceso de fabrtcacibn en las que 
una maquina produce mas que aql1el la que le sigue en la 
operac10n, por lo qua serta poco rentable estar 
arrancando y parando ta m•quina antecesora a efecto de 
que no se acumulen partes ante• de la maquina siguiente. 

El Inventario Organizac1onal o de desacoplo e!:: 
•quel que se prevee y calcula entre el proceso de ambas 
maquinas permitiendo que se acumule material antes de la 
maquina 91guiente hasta llegar a un punto m&.ximo que 
permita a la mAquina antecesora se dedique a otra 
operaciOn, en tanto la m~quina siguiente continuarA 
operando hasta terminar con -el montOn temporal 
acumulado. Luego la mAqutna antecesora se rein~egrarA 
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al proceso nasta ! legar nuevamente :ti punto m.!t><imo, 
repitiendose nuevamente el ciclo. 

Estas existencias temporal~s aumen~an el grado de 
independecia de las re~quinas reduciendo los requisi~o~ 
de coordinacibn y simplificando los procesos permitiendo 
obtener el irado mAximo de eticiencia de las mAquinas. 

Inventario Estacional. 

En la mayorla de tos casos, la demanda de un 
producto no se distribuye en forma igual duranta todo el 
ano; frecuentemente hay uno o dos puntos mAximos de 
demanda con temporadas relativamente flojas entre et los. 

Una opcibn para resolver el problema serla producir 
rn!l.s cuando la demanda aumenta, incrementando Jos 
recursos. El problema es que cuando la demanda bajara 
serla necesario indemnizar gente, parar maquinas y en 
general disminuir los recursos. 

La otra opcibn es utilizar el Inventario Estacional 
al mismo que ser• generado a base de preveer les 
requerimientos para satisfacer la demanda estacional y 
distribuirlos dur~nte todo el ano de manera que tos 
vo l.tlmenes de p-roducto terminado a 1 macenado sean 
suf.lclentes. 

lnvent3rlo Lote. 

Bajo circunstancias excepcionales, las partes 
usadas en la fabricaciOn de un producto se pueden 
ordenar y producir una a la vez, por ejemplo la 
tabricacion de un horno para un objeto especial, la 
construccion de un gran proyecto ingenieril. 

En circunstancias normales y en Ja mayorla de las 
industrias todas las partes y materiales que se usan, se 
compran y se hacen en lotes. 

El tamano del lote se determina por la prActica 
mercantil, e1 pedido m&s pequeno por el que se conceden 
descuentos o consideraciones para el transporte, o bien 
existe una cantidad m\nima da vent3. Existen 
proveedores que se rehusan a vender menos ae ur. 
determinado volbmen. 

A un nivel de produccibn por mes 1a adquisicibn de 
un lote pude significar un suministro de material para 
varias semanas. El invéntario de este materiat atreves 
del tiempo ser& el que acarece en la ttgura siguiente, 
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figura 10 

De nuevo se observa que el suministro nunca 
terminarse totalmente. Una reserva o colch6n 

debe 
debe 

de tenerse •iempre a mano. El nivel prom9dio 
existencia• de este material ••r• : 

donde E 
I• • 
L 

L 
E 1 s + ----

Existencia Promedio 
Inventarlo de Se¡uridad o "Reserva" 
Taaaf'lo de 1 Lo te 

Inventario da Seguridad o ColchOn. 

La existencia de este invent~rio constituye una 
defen~a contra lo 1npredecible, por ejemplo la entrega 
de un lote de materiales pude retrasarse por una huelga 
o por un dano del transporte. Una prot~ccion tlpica 
contra tales contingencias puede ser manteniendo un 
colchbn wpor si acasow y este depender& del riesgc de 
quedar sin material antes de que sea suministrado el 
s t gu1 ente. 
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ª-J.:_; Costos Relevantes para tl 
Inventarios._ 

Los costos que se refieren directamente al 
ce cuanto debe ser el inventario caen en 

!15\.ln~O 
treE 

el categortas: los costos de ordenar o producir 
inventario, ios costos de mantenerlo y los costos de 
contar con existencia. 

no 

Costos de Ordenar Arttculos. 

En el costo de las partidas a usarse en las 
operaciones de la compa~la, se identifican dos elementos 
diferentes, comprar el material a un vendedor torAneo o 
fabricarlo. Por otro lado, estAr. los costos que son 
fijos en tunciOn de las unidades obtenidas, como son el 
contenido de materiales y mano de obra directa de las 
partidas producidas, asl como el precio de lo comprado. 
Los costos remanentes son aquel los que no guardan una 
relaciOn constante, pero dependen del n~mero de pedidos 
colocados o de lotes de unidades producidas. Estos 
~)timos son lo que se deben tomar en cuenta para 
determinar la polltica de inventarios. 

Estos costos se conocen normalmente como costos "de 
ordenar", cuando las partidas se obti~nen del exterior, 
y ºcomo costos "de armar", cuando se p¡•·oducen en 1 a 
emPresa. Ambos contienen elementos distintos. como 
aparece en seguida. : 

Partidas obtenidSs 
g_tl exterior 

Costo de producir el pedido 

Costo del papeleo por recibir 
Manejo del material en el almac~n 
Costo de embarque 

Descuentos sobre compras 

Partidas proaucidas 
.12.Q.!.. !..!.. ~mpresa 

Costo de expedir la 
orddn 
Costo de armar 
Gulas y dados 
Manejo del material 
en la Planta 
Costo de "aprender" 

El costo de papeleo en la preparacion del pedido, 
es un factor importante en el coste de fincar el pedido 
y no se puede disponer. a menos que la empresa haya 
instituido un programa de estudio del trabajo de 
oficina. Se puede obtener el total de los gastos de 
operaci 6n del depar.tainento de compras, i ne 1 uycndo el 
sueldo del gerente. entre el nbmero de pedidos 
colocados. 
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Costos de Mantener el Inventario. 

Se incurren en ci~rtos costos cuando se mantiene un 
inventario. Son dos Jos elementos importantes los 
costos dol "dano" de las existencias que se mantienen 
por algCn tiempo, y los costos de oportunidad o costo 
del inter&s que producan los fondos empleados en esos 
inventarios. A estos costo& debe ahad1rse un cargo por 
el espacio ocupado ya sea propio o rentado, por el 
inventario, as! como el costo da seguros e impuestos 
sobre esa partida de Ja propiedad. 

El Costo de no Contar con Existencias. 

Las insuficiencias se pueden sentir en Jos 
inventarios de materias primas e inventarios de semi
terminados. as! como de artlculos terminados. Este 
costo incluye las remuneraciones a los operarios 
temporalmente ociosos por falta de materiales y los 
gaatos que r••Ultan de cualquier reprogramacibn da la 
producct~n requerida. 

Cuando se debe Pedir o Producir. 

Cuando se han determinado los costos relativos, se 
deben determinar como vartar•n los costos totales para 
pedir Jos inventarios. Se puede usar una fOrmula para 
determinar la• cantidades 6ptimas da pedido o Jotes de 
produccien. 

donde Qo 
Co 
R 

2CoP. 
Qo 

La cantidad bptlma a p•dlr 
Costo de colocar el pedido 
Uso anual 
Costo unitario de 
Inventario 

mantener el 

Ja formula supon~ un uso relativamente constante durante 
el ano. 

Esta tbrmula se puede aplicar al problema de una 
empresa que emplea tornillos de 3/16 como contarme a ia 
tabla siguiente : 
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wrden;:.do des 
Poi !tlca: Y!S: .. ~..!!. li !!!2. 

Uso anual 12~.000 
N~mero de pedidos• 2 
Tamano del pedido Jote 65,500 
Inventario promedio Q1~ 31,250 
Costos de mant.ener el inventario: 

Costo de almacenamiento S3t.25 
Costo de capital 12.50 

S4.3.75 
Costo de colocar los 
pedidos 
Costo total 

10.00 
S53.75 

Ordenad.:i cada 
quinc~ ~ 

1:::c:.. (101) 
25 

S,000 
2,500 

s2.50 
l.00 

S.3.50 

125.00 
$128. 50 

Para propOsito de esta tabla, el ano se supone de 50 
semanas. Tai supuesto debe mantenerse en el estudio. 

En otras palabras, la polltica Optima de pedidos de 
la companla, es colocar un pedido para un Jote de 30,000 
unidades cuando se necesiten nuevos suministros, o sean 
aproximadamente 12 semanas, si el uso se derrama por 
partes iguales d•Jrante el ano. Si se calculan los 
costos totales bajo esta polltfca, ser~n des 3€ al ano. 

Cuando los componentes se compran, norm~lmente son 
entregados en una sola vez Cigual a la cantidad pedida 
Qol y dicha existencia se va agotando gradu~1mante hasta 
que se recibe el lote siguiente. Entonces, el 
inventario promedio· es igual a la mitad de la cantidad 
ordenada. 

Cuando ordenar. 

Deben ped1r~e materiales o componentes adicionales 
cuando las existencias de determinada partida se 
encuentren bajas y deben atendarse, Pecas partidas o 
materiales est&n disponibles de inmediato¡ por lo que 
debe estimase et tiempo para procesar un pedido, 
transportarlo del fabricante al usuario y quiz!. la 
tabricaciOn de pedidos a la orden. HabrA un retraso, que 
se conoce como "tiempo de conducciOn" 1 entre el pedido y 
la entrega de la partida •. Por el lo, el pedido debe 
hacerse antes de la insuticiencia. D~be dejarse una 
reserva adecuada, para hacer frent·e a la.:. v=:ntas duran':.e 
el tiempo de conducciOn. Un fact~r que c~u~a 
compl tcactones posteriormente, e-:; que 10 demanda aurE>nto 
el tiempo de conducciOn, r3ramente sera conocida con 
exactitud y generalmente t.omarA la forma de una 
distrtbucton de probabilidades. 



El mecanismo de control de inventarios m~s 

frecuentemente usado, es el conocido como "sistema de 
cantidad fija de pedido", bajo el cual se ordena 
determinada cantidad de existencias, normalmente 
calculada sobre la base de la formula presentada en la 
seccibn anterior, cuando el inventario disponible llega 
a determinado nivel. El nivel de existencias al que se 
¡enera 1a se~al de "reordenar", es la existencia de 
colchbn, qua se calcularla con la fOrmula siguiente : 

Existencia colchOn 
X u•os por pertodo. 

Tiempo de retraso en per1odos 

2 X 2,500 
5,000 

La existencia colchOn ser• decidida mediante una 
transacciOn entre la protecciOn y al costo. 

Deben considerarse dos puntos importantes. El 
primero es que el grupo encargado del control de 
existencias debe estar convencido de la necesidad del 
regi•tro preci~o y la escrupulosa observanoiOn dal 
proce•o d• reorden. Cada salida de material de la 
existencia, debe registrarse de inmediato en las 
tarjetas. Las veriticaciones debe hacerse 
perledlcamente, mediante •l recuento ftsico para 
comprobar la exactitud del registro, pero una mejor 
soluclen •• educar al per•onal del almactn, para que 
comprenda la lmportanola de registros precisos y el 
papel que ju&ean en el sistema de control de produccibn 
total. 

El se¡undo, las cantidades de los pedidos, ast corao 
los niveles para reorden. Requiere revisiOn constante y 
cuando 1 lega a &ar aparente un cambio bAsico en los 
niveles de demanda, deben calcularse las cantidades y 
anotar nuevas citras en la computadora. 

Alguna• T~cnicas Adicional•• de Inventarios 

An•l tmi• A-e-e. 

La determinaoiOn de la pol!tica de inventarios 
requiere llevar a cabo una serie de transacciones entre 
juegos de- costos conflictivos, por ejemplo, entre los 
costos de ordenar y los costos de retener el inventario 
entre los c~stos de retener existencias de reserv3 y el 
pcslble costo de quedarse sin existenci~s. 

El inventario total 
retacciones y suministros 
tt..br1ca mediana, debe tomar 
partidas distint3s. Algunas 
Otras se usarAn tan poco qu~ 

de materiales, partes, 
d~ mantenimiento de una 
en cuenta mucho~ mile~ de 
de el las son de poco valor. 
la rotaciOn del inventario 



es muy ) en la. Se h3 desarro 1 1 ado un m~tooo de 
clasificación, usando tanto el valor unitc:irio como la 
rotacibn del mismo. Este m~tccio es conocido como 
"anAlisis del valor de uso". El v:i.101 1Jnitario de cad::i 
partida se multriplica por e. uso oei ano anterior o, 
preferiblemente, su uso promedio de los tres anos 
anteriores; todas las partidas del inventario se agrupan 
en clases, de acuerdo con este rvalor oe uso". ~3Si 

invariablemente un pequeno grupo de p&rtidas, entre el e:. 
y el 10% del total, componen el 75 u 80% del total del 
vale~ de uso. Controlando estas cuantas pélrtid3~. 5e 
contaré con el 75~ 6 mAs del importe del inventario 
usado. El ahorro en trabajo administrat1vo y de 
oficina, tambi~n serA bastante. 

Estos sistemas se conYcen como 13 cl3sificaci0n A
s,c, por que quienes los emplean, 1.1san tres grupos. Las 
partidas del tipo A, formado por los artlculos con el 
valor de 5 O 10% mAs alto de su importe de uso anual, 
estén fuertemente controladas, quizA al grado de poder 
revaluar el tamano de los lotes y los niveles para 
reordenar cada tres meses. El siguiente 25 a 50% de las 
partidas, el tipo B, estA sujeto a un control menos 
estricto : se llevan registros completos del inventario, 
pero las cantidades y los niveles para reordenar, se 
revisan con menos frecuencia. Las partidas restantes, 
el· tipo C, son reguladas con mucho menos fuerza, quiz& 
ba~ta con un sistema de control ''doble dep6sito" para 
reordenar, y se eliminan completamente las tarjetas. 
Para la companta.m&s pequena, parece mas factible un 
sistema de doble cla~ificacibn. una A que indique las 
partidas fuertemente controladas y una 8 que comprende 
todas las dem&s. 

El Sistema de Ciclo de Ordenes Fijas. 

Este procedimiento es una .~olucJOn alternativa al 
problema de cuando ordenar. 

El "sistema de ordenes tijas" incluye reoraenar una 
fecha tija, para que el inventario .alcance un maximo 
determinado. 

El sistema de ciclo de erdenes tijas se adjudica a 
veces para reducir el costo de una constante revisión de 
niveles de inventario. Bajo la regla de ordenar una 
cantidad fija y que los niveles del inventario aebe~ 

mantener bajo una constante y estrecha supervisión que 
asegure que los nuevos pedidos s~ colocan cuando una 
partida se agota o llega a su ni•1el de re~:irden. Por lo 
tanto, el sistema reduce el grado de supe.rvlsion, ast 
como la po!>ibi l idc:i.d de error, sustituyendo un patron 
rigtdo de reorden o t~chas predeterminadas. 
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El aesarrolla del sistema de ~lasiticacibn A-B-C, 
as1 como el método de dos depbsitos 1 han reducido 
considerablemente la estrecha supervis!On necesaria bajo 
el sistema de ciclo de Ordenes fija~, y sin embargo. 
este sistema no tiena una ventaja si~niti:at1va en esta 
Area. La sltuacibn en la que el ciclo de oroenes fijas 
puede preferirse, ee aquella en que se compra un gran 
n~mero de diferentes partidas a un mismo proveedor. En 
ese caso, se pueden lograr considerables economlas. al 
ordenar todas esas partidas en un sOlo pedido. Estos 
ahorros sOlo pueden obtenerse, programa~do todas las 
re~rdcnes por las compras al mismo proveedor para que se 
hagan el mismo dla. 

Sin embargo, el sistema de ciclo fijo depende 
particularmente de la exactitud y de la oportunidad de 
la informacibn sobre el uso y del desarrollo de nuevas 
tendencia~ en patrones de uso. Si el uso de cualquier 
partida aumenta s~bitamente, bajo et sistema de 
cantidades de ordenes fijas, esa partida simplemente 
debe reordenarse m~s frecuentemente, puesto que las 
exist~ncias caerAn mAs r~pidamente al punto de reorden. 
El ~nico peligro de una insuficiencia de inventarios 
serA durante el tiempo de conducciOn. Sin embargo en el 
sistema de ciclo fijo un gran aumento en el uso podr1~ 

producir una insuficiencia mucho antes de llegar a la 
fecha de reorden. Bajo este sistema, la exitencia 
col·chOn debe proporcionar protecciOn a trav&s de todo el 
ciclo, no solo durante el tiempo de conduccibn, y el 
sistema puede considerarse mAs vulnerable. 

Debe recomendarse con mucha reserva y solo después 
de un· estudio conci~nzudo de los patrones de demanda. 

Procesamiento Electrbnico de Datos, 

El control, de inventaries, desde luego, una 
aplicaci6n del equipo para el procesamiento electrbnico 
de datos y por ello muchas comp~ntas que usan 
computadoras en sus operaciones y adoptan algunas 
medidas de automacibn en los procedimientos de control 
de sus existencias. Sin emt;>argo, el grado de 
sofisticacibn varia considerablemente. Se pueden 
identificar tres etapas distintas procedimientos 
mecanizados que antes se efectuaban en forma manual, 
operaciones adicionales que no se pueden llevar a mano. 
y finalmente uso de la comput~dora como adjunto IR 
toma de decisiones. 

Los sistema de control de inventarios aqul 
descritos, usan fOrmulas para detemrinar el tamóñO de 
les pedidos y establecen puntos de reorden para todas 
las partida~, 9on altamente automAtic~s e~ su naturale=a 
y exigen poca discresi6n por parte del empleado. Tales 



operaciones autom~ticas se pueden llevar a cabo 
t•cilmente por una computadora. Las tarjetas, por medio 
de las cuales se han 1 levado los registros de 
inventarios, son reempla2adas por registros que se 
llevan en cintas magn~ticas o en discos de 
almacenamiento. Todo retiro o recepcibn 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 despu~s de cada transaccton, 
con un nivel de reorden programado que imprime una lista 
de reorden de todas las partidas que han llegado a dicho 
punto, después de poner al dta el trabajo. 



3.2, DESCRIPCION DE SISTEHA, FASES, FUNCIONiS, 
ACTIVIDADES. 

Para poder 
estructurar el 

elaborar este manual e~ necesaria 
departamento de Compras mismo que se 

sistema compuesto de fases considera como 1Jn 

funciones r actividades. 

~ Deflnicion de fil_stema. 

término: 
Existen varias definiciones para explicar este 

Sistema es: ttconjunto de normas y 
procedimientos con que funciona o se hace 
funcionar una cosa. Conjunto organizado de 
Cualquier clase de cosas que se manejan para 
algo." 

"Es el conjunto de reglas o principios 
sobre una materia, enlazados entre si.Conjunto 
de cosas que ordenadamente relacionados entre 
si, contribuyen a determinado objeto." 

El filOsofo Descartes detiniO el tbrmino 
sistema como ~El Conjunto de principios 

si, de modo verdaderos o falsos reunidos entre 
que form~n un cuerpo de doctrina." 

Podemos concluir gus un Sistema es un conjunto 
ordenado de Fases, enlazadas bajo no~mas 
y pri1lciplos qu~ reunidos de manera ordenada 
formas equipo que contribuya a cumplir un 
determinado objetivo. 

Una tase es una serie de funciones que son 
desarrolladas para cumplir objetivos 
especlflcos de un sistema, de acue.rdo a las 
posibilidades establecidas por la empresa. 

Dentro del manual que 
desarrollar se han 
~lguientes etapas que 
fases. Estas tases 
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funciones requieren e~plioacibn por separado 
misma que serA dada mas adelante en este 
capitulo. 

Las fases de nuestro Sistema se identifican 
como sigue: 

Fa•e. 

A. Sol lcltud de Compra. 

B. Compra. 

C. Recepcibn de Servicio o Material. 

D. AutorizacfOn de Pa¡o. 

E. Otras Funciones del Sistema. 

~ Funciones. 

Una tunciOn as un ¡rupo de actividades que 
cuando se combinan conforman el todo del 
stete•a. 

Para cada ta•• del Si•te•a, se han 
Identificado varias funciones, que son: 

Functen. 

A. Solicitud d• Compra. A.1. Solicitud de Compra, 
justltlcac!On de 
Compra e tnvestiga
cten prel imtnar. 

A.2. Requlslc!On de 
Compra 

A.3. An6ll•ls de 
Requisiciones. 

B. Compra. B. l. SelecciOn de Preve-
adores Potenciales. 

B.2. Sol lcltud de Cotl-
zaci enes. 

8.3. Seleccibn del 
Proveedor [1efinitivo. 

8.4. ElaboraciOn de la 
6rden de Compra. 



C. Recepción del Servicio 

D. Autorizacf6n de Pago. 

E. Otras Funciones del 
Sistema.· 

3.2.4. Actividades. 

S.S. Seguimiento de 
Ordenes de Compra. 

C.1. Recepcibn del Servi
cio b Material. 

0.1. TrAmite de autoriza
cien de pago. 

E.1. Compras 
Chica. 

de 

E.2. Devoluci6n 
Materiales. 

Caja 

de 

Una ac~ividad es un grupo espectf Jco de 
operaciones que, cuando se combinan forman una 
soJa funciOn. 

Se pretende explicar en los capttulos 
siguientes el flujo de actividades que se 
llevan a cabo en cada funciOn, por puesto 
lnvolutJrado, es decir, qué elemento inte11rante 
del depar~amento desarrolla cada actividad. 

Astmismo, se ha elaborado un resumen de 
actividades por puesto o personas que 
llenan determinado Jugar en Ja empresa. 

AdemAs se incluye un resumen de Actividades, 
describiendo cada una ds el las y se hace 
mencibn a las formas que se necesitan para 
cubrir dicha actividad. <GrAf icamente Jo 
podemos observar en Ja figura 9. > 

3.3. ASPECTOS GENERALES DE LA FUNCJON DE COMPRAS. 

Es de vital importancia definir las 
actividades y metas que debe cumplir un equipo 
de trabajo y definir las obligaciones y 
limitantes que tiene. atrave2 de objetivos y 
procesos bien definidos. 
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3.3.1. Objetivos Generales 9..!:!.!. ~ ~ ~ 
Depart~ de Compras. 

Como se mencionb al principio de este trabajo, 
es necesario definir metas a corto, mediano y 
largo plazo, delimitar responsabilidades y 
alcances para poder asignar obligaciones y 
evitar la duplicidad de actividades. 

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

~segurar la disponibilidad oportuna de 
materiales y servicios requeridos para la 
eficiente operacibn de la Empresa, dentro de 
las mejOr•s condiciones de calldad,oportunidad 
preCios y flnanciamento, contribuyendo asl a 
las u~ilidade9 de la ••presa. 

Co•o objetivo• E•peclf icos podemos mencionar 
lo• siguiente•: 

1.- Obtener los materiales o •ervicios en la calidad, 
cantidad y oportunidad que requieran las 
oparacion••· 

2.- Recibir o transportar el material e hacer accesible 
un servicio al lu1ar en que es necesario y Ja 
techa requerida. 

3.- Adquirir el material o servicio del proveedor que 
ofrezca las mejores condiciones del momento en 
cuanto a calidad, oportunidad, precio y 
flnancla•lanto. 

4.- Centralizar para controlar, todas las 
adquislclones de la ••presa. 

S.- Centrali~a1· las compras para obtener los 
beneficios derivados de la experiencia, y a ta 
vez colocar a la empresa en la mejor pcsicl~n 

para ne¡ociar. 
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3.3.2. Opera~~ Compra ~ ~ 9.!!.!t interviene 
integralmente !_!_departamento de Compras. 

El departamento de Compras tiene la 
responsabilidad de adquirir los matPrlales que 
a continuacibn se mencionan: 

A. Materias Primas. Solicitadas por los departomentos 
productivos éstas serAn diferentes dependiando 
de la actividad a la que se dedique la empresa 

B. Materiales de Operacibn y Consumo para las Areas 
productivas, de mantenimiento y servicios. 

C. Compra de Equipo: 

Equipo de proceso como: Bombas, raks y co~tenedores, 

tanques, etc. 

Equipo de transporte mayor: mecAnico, 
hldr&ul leo. 

neumlltico, 

HobJlfario: de Oficina, tallar, ventiladores, 
calefactores, calculadoras, computadoras, etc. 

D. Servicios. 

1. -· Asesores en trllmites aduana les, de transito, de 
registro de autos, de compras. 

2.- Contratistas: para construcciOn y mantenimieñto 
mecti.nico, civil, pintura, jardinerla, etc. 

E. Varios. 

1.-· Artlculos promocionales, contratacibn de 
publicidad, Gastos aduanales y de JmportaciOn, 
Libros y manuales, PapeJerta en General y 
especial: formas impresas. 

3.3.3. 
depart~ 

Operaciones ~ l!..§. 9,1!!. !l..9. intendene tl 
de compras ~ interviene parcialmente. 

Existen una serie de ~peraciones que por no 
convenir a Jos intereses de Ja companla, han sido 
manejados directamente po: otros departamentos, sin 
nin~una intervencf Or1 del departnmento de compras. 
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Hay otras operaciones en las cuales elabora 
unicamente la formallzaci6n de la Orden de Compra, bajo 
condiciones, caracterlsticas y negoci~ci6n ya 
concretadas. 

Se ha mencionado con anterioridad que se pretende 
integrar dentro del departamento de Compras, todas las 
adquisiciones de la planta, dejando unlcamente fuera del 
sistema aquellas que hayan sido aprobadas por la 
DirecciOn de Planta. 

Cabe aclarar que dependiendo de la actividad a la 
que esta dedicada la empresa, el listado de materiales y 
servicio• ser& diferente, eJ presente trabajo pretende 
estandarizar un listado que pueda considerarse como 
generaJ para la industria manufacturera. 

Esto lo podemos ver en la tabla de la p•gtna 
•1¡ul•nt•: 
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TABLA DE INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO DE 
COMPRAS. 

Compras: interviene elabora 
nunca algunas solo la 

interviene veces o~den. 

A. Materias primas. 
B. Materiales de OperaciOn 

y Consumo: agua, energla X 
el6ctrica. mantenimiento 
y refacciones para autos 
de la compania. X 

C. Equipo: Tel&fonos telex e 
computacibn.Copiado 

O. Servicios. Renta autos a 
corto plazo. X 
Renta de inmuebles. 
Vigilancia X 
Comedor X 
Transporte de materia 
prima. 
Honorarios profesionales 

'de Servicio 11•dico 
Asesorta Legal. X 
Derechos e 1 nspecciones. X 
Correos y tel&irafos. X 

E. Varios. Boletos de Viaje. X 
Primas de Seguros. X 
lmpuestcs Cpago> X 
Patentes y Plusvalla• X 
Acciones, Inversiones, 
Compra de Companlas. X 
Estudios de Factibilidad. 
de ingeniarla, investl
gaciOn. 
Anuncios en Peribdlcos y 
revistas 
Cuotas a asociaciones. 
Capacitacibn. X 
Hoteles 

X 

X 
X 
X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 
X 

X 

figura 13 
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CAPITULO !Y_,_ 

PROCESOS DE ORGANIZACION OEL DEPARTAMENTO ~COMPRAS. 

4.1. ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO DE 
COMPRAS, 

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

Organizar: Es el proceso de determinar las 
actividades y puestos necesarios dentro 
de una empresa, departamento o grupo y 
distribuirlos de acuerdo con las mejores 
relaciones funcionales, detiniendo 
claramente la autoridad, responsabilidades 
de cada uno y asi¡narlas a individuos de 
tal forma que el esfuerzo total 
disponible pueda ser aplicado y 
coordinado de una manera sistemAtica y 
efectiva. 

Organizacibn: Es el grupo de personas que se ha 
reunido para poner en pr&ctica la idea de 
un negocio o empresa. 

Tambi&n se cohsidera importante mencionar los tipos 
de organizacibn que han propuesto algunos autores para 
que un equipo de trabajo pueda cumplir con la funciOn 
qua tiene asignada. 

~ DrganizaciOn agrupando funcionas 
relacionadas. 

En este tipo de organizacion el departamento en 
estudio se divide en secciones caaa una de las cuales es 
responsable de varias funciones afines y todos los 
elementos que componen la secciOn realizarAn todas las 
actividades de Ja misma, aunque pueden aesarrollar 
cualquier otra actividad de otra secciOn a fin. ~i las 
necesidades lo requieran. 

El organigrama de la p&gina Eiguiente muestra un 
plan tlpico de ürganizaciOn agrupando funciones 
para el Departamento de Compras. 
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Este tipo de organizaciOn ofrece las siguientes 
ventajas: 

A> Como consecuencia de que las actividades que 
desarrolla cada uno de los elementos de cada 
secoiOn son muy especia"lizados, se desarrolla 
r•pidamente una eficiente y elevada labor 
t&cnica. 

B> Siendo tan especializadas las actividades 
que desarrollan los elementos de la 
organizaciOn, resulta mA.s se.nci 1 1 o encontrar y 
operar el sistema con personas de experiencia 
l Imitada. 

C> El personal puede $er asignado fAcilmente 
para las funciones que se adapten a 
sus conocimientos y conveniencias. 

D> La capacitaciOn resulta econOmica y sencilla 
ya que no es mucho lo que se necesita ensenar 
por lo mismo de que las actividades a 
desarrollar son muy reducidas. 

4.t.2. Qrcanizaci&n paralela~ 1ª_ Divisio~ fi..!! 

Producci&n. 

Co•o •u nombra lo explica, la organizacibn se 
llevar~ •cabo de acuerdo a las necesidades y forma de 
trabajo del departamento de proaucclbn. Por ejemplo: En 
un laboratorio tarmactutico haor~ la Oivisibn 
Farmac•utica y la Divisi~n Humana y cuya produociOn sea 
de liquides y polvos. Existir& un departamento 
especializado y encargado de obtener loe materiales )' 
servicios para cada una de estas secciones. 

El personal de cada secci~n realizar• su labor con 
flexibilidad y deber• enfrentar todos los problemas de 
aus re•pectivo• departa•entos operativos. 

La• empresas que tienen este tipo de organizacibn 
requieren de una secciOn que se encargue de entrenar al 
personal, hacer valoracibn de tareas, calificaibn 1 etc. 

Las ventajas de este &istema son las siguientes: 

A> Se le dar& el mAximo de atenciOn al problema 
mas apremiante de cada Departamento de 
Produccibn j todos los ingenieros y personal 
involucrado trabajarl sobre el mismo problema. 
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Bl Se desarro!Ja en breve pJazo una gran reJ&cibn 
entre el Departamento de Produccton y las 
Areas que le prestan alg~n servicio. 

C> Se adquiere una buena uniOn del conju11to de 
operaciones del Departamento de ProducciOn. 

D> Esta forma de organizaciOn proporciona un 
entrenamiento excelente y especializado a los 
individuos se destinan a servir a la secciOn 
del Departamento de ProducciOn. 

E> Cuando se traslada al personal entre las 
distintas secciones del departamento. se lleva 
puntos de vista recientes y frescos que les 
facilitan ta resoluciOn de problemas. 

F> El personal que trabaja en todos los aspectos 
de los problemas del departamento recibe una 
formaciOn muy amplia y una clara percepcibn de 
la manera de como los servicios del 
Departamento de Compras completan al 
Departamento de Produccibn. Esto favorece 
las oportunidades de progresar y estimula la 
perfecciOn en el Departamento de Compras. 

4.1.3. Organizacibn ~base~ proyectos. 

Este tipo de organizacibn trecuentemente 
eventual, ya que muchas veces intluye la 
trabajo de un departamento. 

se hace 
carga de 

Invariablemente todas las empresas re~nen de vez en 
cuando grupos o equipos especializados para realizar 
determinados proyectos. 

Algunas empresas mantienen en terma regular una seccibn 
para tal fin. 

Los equipos dedicados a proyectos, pueden ocuparse 
también en tareas para la obtenci6n de materiales para 
producci6n o para trabajos especiales de otra división 
no servida ordinariamente por el departamento. 

Cabe aclarar que este tipo de or¡anizacibn es de 
tipo flotante, por Jo que hay ocaciones en la que no 
existir&. carga de trabajo, y los elementos de esta 
organizaciOn se reincorporar&n a otras secciones.~ 
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Criterio de selecciOn 
organizaciO¡:;-~ ~ 

En ocaciones, Ja seleccibn del tipo de organizaciOn 
dentro de una empresa puede significar el ~xíto o el 
fracaso de la misma. Resulta igualmente importante 
tomar en cuenta que el Departamento de Compras cuente 
con un sistema que le permita absorver la demanda de 
servicios y 1naterlales que requiere Ja empresa. 

Para hacer una selección correcta es necesario 
tomar en consideración los siguientes puntos: 

A) Complejidad de las operaciones de producciOn. 

8) Tamaho de los Departamentos de Producción y 
de la propia empresa. 

Cl Alcance de los servicios asignados al 
departamento en estudio. 

Existen empresas que por su ¡ran magnitud tienen 
va~ias plant~s y cuentan con un equipo de compras en una 
oficina central, organi=ado sobre una base funcional 
<agrupando actividades conexas) y tienden a organizar 
los Departamentos de Compras en forma similar para todas 
las plantas, aOn a pe~ar de que los articules producJdos 
sean distintos. 

En las empresas de m~ltiples 
autonomla, el sistema se invierte, y 
Compras estar& organizado en 
organizacion de Ja producciOn. 

tAbricas con gran 
el Oeoartamento de 
paral~lo con la 

Analizando nuestro caso prlctico podemos decir que 
Jo normal es que se obtengan mejores precios y servicios 
de parte de Jos proveedores, si los voltJmenes de 
adquisici~n son mayores. 

Por esto, es importante que Ja adquisiciOn de 
materiales y servicios sea por equipos de trabajo 
especializados que se encarguen de obtener todos los 
vol~menes que requieran todas las Areas de la planta. 

Si esto se lleva a cabo, los costos de compra serAn 
reducidos, y la duplicidad de trabajo de dos secciones 
por la adquis!cion de un mismo material serh anulado. 
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Todos aquellos gastos que puedan ser reducidos 
desde la compra del material o servicio, reducirAn 
forzosamente Jos costos de producciOn y por lo tanto Jos 
precios de venta del producto terminado serAn menores, 
permitiendo as! ma:for competividad en el mercado. 

El tipo de organizac10n 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 des&rrollarAn cada 
uno de Jos integrantes del sistema. se expl toan en la 
seccibn 4.4. 

El organigrama propuesto solamente tendr~ valide= 
de inicio, ya que constantemente deberAn estar sujetos a 
revisi6n y estudios periOdicos Jos sistemas de los que 
esta constituido. 

Podrlamos definir este proceso como "El Proceso de 
Definir y Agrupar las Actividades de Ja Empresa" de 
manera que puedan asimilarse lo mAs IOgicamente posible 
y ejecutarse con toda efectividad. 

Es importante que el Departamento de Ingeniarla de 
M6todos revise constantemente los sistemas y 
procedimientos en general, siendo esto de vitaJ 
importancia para Ja continuidad del sistema. 

Todo esto a fin' de crear una imagen correcta que 
emane organizaci~n y que tenga dinamismo para adecuarse 
a cualquier cambio y una or¡anizacibn suficiente para 
soportar las demandas de materiales y servicios que 
rgquiere una empresa. 

4.2. Relacl~n tunolonal entre el peraonal 
Interviene en el •latema de oompraa. 

que 

del Una vez establecida y definida la organizaciOn 
Departamento de Compras. Es importante mostrar como 
serA el flujo de Compras y entre qu~ personas habrA 
comunicaciOn esto para que el sistema sea el mAs 
adecuado. 

Este flujo de compra esta compuesto por varias 
funciones y actividades que se explicarAn en la sección 
siguiente, \•er figura 16. 
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4,3, Funalanea y aatlvldedea del Siatema de Compraa. 

Cambiar la estructura de una organizaciOn implica 
cambiar los procedimientos y lineamientos del sistema, 
por ello es necesario definir el flujo que seguirA el 
proceso, con la finalidad de cubrir las necesidades del 
programa. 

Para comprender el proceso de compra propuesto, tos 
siguientes diagramas de bloques nos serAn de utilidad. 
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FASE'DEL SJS!EnA ---- --- ------

SlCDnPRA 
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MATE~IAL 

e o n P RA s. -------------
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PRELlnlHAR 
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ORE!" 
COMPRA 

SALfürM!Rºs ------------

AUTORIZ!lCIOH 

H PoGO 
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A> so1icttUd de 

B> Compra 

A. l Sol lcitud de !n
formacibn y jus
ti f icacibn de 
compi:-a. 

A.2 Elaborac10n de 
la requisicibn 
de compra. 

A.3· Añ1.ii.1s de 
requisiciones. 

B.1 Selecci6n de 
proveedores 
potenciales. 

B.2 Solicitud de 
cotizactone1. 

B.3 Seleccli!>n del 
proveedor de-
tinit!vo. 

B.4 Elaboracitin de 
orden de co11-
pra. 

8.5 Se¡ul•iento de 
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AutorizaciOn 
de la compra, 
sef\alando ob
jetivos y be
nef lcios. 
Prepara ta 
terma "Requi
sicion de 
Compras" 
RevlsiOn de 
el departa
mento de Com
pras de los 
limites y de 
J as firmas de 
las autoriza
cione1. 

Determinar -
los proveedo
res a cotizar. 
Pedir cotlza
cll!>n a prove
edores poten
cia le•. 
E1coger al -
proveedor que 
ofrezca mejo
res condicio
ne• para com
prar. 
Form-.11zar y 
autorizar el 
pedido prepa
rando la for
ma "orden de 
co11pra" para 
el proveedor. 
Supervisar -
las etapas de 
los tramites 
de colflpras -
hasta su re
cepciOn fi
nal, o e 1 a
vance de las 
obras dentro 
de la empre
sa. 



Cl Recspci6n c.1 RecepciOn del 
del servicio servicio o mate-
o .material. rial l forma F. 9>. 

Dl Autorizacibn 0.1 Autorlzacibn del 
de pago. pago. 

E> Otras funcio- E.1 Compras con Caja 
nes. Chica. 

E.2 DevoluclOn de 
materia t. 

Recibir el ma
terial en el 
almac~n o el 
ser•-1icio soli
citado. 
?reparac16n de 
la documenta
cibn para tra
mitar el pago 
al proveedor 
en contabili
dad y pago de
finitivo. 
Realizar com
pras indivi
duales cuyo 
valor se esti
me no sea ma
yor al 25ll -
tondo asigna
do a Caja 
Chica. 
Notificar al 
proveedor y 
controlar la 
nueva techa 
de entrega. 

Este proceso lo podemos ver en la tigura 17. 
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figura 18 
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PEPARTAlllMO SOLICITAHTI 

PRE? ARAR 

REQUISl·:IONES 
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figura 19 
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SI 
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conPRA 
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DEPAR!AftEMIO SOLICITAKTE 

C0"1RAS sm~m 
~fü¡~f&o 
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SALIDA A OTRAS FUHCIOHES 

EFECIUA 

PHO 

figura 26 
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4,4, RESUMEN DE ACTIVIDADES POR PUESTO, 

La descripcibn de puestos se ha desglosado como 
sigue : 

PUESTO 

REF. 

A 

A.1 

3 

5 

6 

2 

3 

4 

SOLICITANTE 

F A S E 

Solicitud de 
compra. 

F U N C 1 O N ACTIVIDAD 

Solicitud de lnfor
macibn y justifi~a

ciOn de compra. 

EJaborac·t6n de 
requistciOn de 
compra. 

e 1 

Especificar 
inf ormacibn 
•obre servicios 
materiales. 
Determinar es
peciticacion 
del servicio 
o •aterial. 
Determt nar. jus
tlt icaci6n de 
la compra. 
Elaborar 
tr.lml te de 
autorizacil:ln. 
Elaborar 
tr&mite de 
autorizaciOn. 

Preparar 
requisiciones. 
Recabar firmas 
de autoriza
cl6n. 
Enviar requisi
ciOn autorizada 
y su documenta
ci en completa; 
alcance de obra 
e muostra cuan
do asl se re
quiera. 



REF. F A S E 

C RecepciOn del 
servicio Q 

material. 

F U N C l O N ACTIVIDAD 

C.1 RecepciOn del ser-
vicio o material. 

Recibir servi
cio o material 
adquirido. 

2 Autorizar tao
tura, avance 

D Autorlzacibn 
del pago <cuen
ta• por pagar 1. 

0.1 Autorizacibn del 
pa10. 

de obra: elabo
rar reporte de 
entrada. 

Preparar auto
rlzacil>n de pa
¡o de anticipos. 

2 Autorizar pago 
de facturas. 

E Otras funcio
nes de 1 s t.te-
11a. 

E.2 

2 

Davoluctbn de 
materiales. 

e z 

Determinar 
causa de la 
devolucibn. 
Preparar 
devolucibn 
del material. 



PUESTO GERENTE DE COMPRAS; 

A 

A.3 

2 

Solicitud de 
compra. 

FUNC.IOt/ ACTlvlDAD 

An&Jisis oe requ1-
siciones. 

Revisar lais 
requfstctones 
y distribuir 
por seccitin. 

B Compra 

8.4 EJaboracibn de or
denes de compra. 

5 Autorizar orde
nes de compra. 

8.5 

6 

Seguimiento de 
ordenes de compra. 

El Gerente de Compras, 

Preparar infor
ma estadlstico 
mensua 1. 

espectftcamente 
responsabilidad directa, por 1 os 

tiene la 
siguientes 

abastecimtentost 

Q.utmicos 
Automovi les . 

Servicios Varios 
Todos aquellos Materiales Vitales para eJ Proceso 
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PUESTO 

REF. 

A 

A.3 

3 

JEFE CE SECCION DE COMPRAS. 

F A S E 

Sol l citud de 
eomprá. 

An~l!s!s de 
requisiciones. 

B Compra 

ACTIVIDAD 

Asignar requi
siciones a com
pradores. 

B.4 Elaboracibn de 
ordenes de compra. 

5 Autorizar orde
nes de compra. 

9 Controlar orde
nes da compra 
d• companlas 

s.s 

5 

E Otra• funciones 
del sis.tema. 

Se¡uimiento dtt 
ordenes d<? com .. 
pra. 

E.l Compra de caja 
chica. 

a.t 11 ladas. 

Preparar infame 
mensual a la 
Gerencia. 

5 Revlsibn de re
lacl6n de com
pras de cala 
chica cu. 

llJ Jete de secci~n compras nacional~s. 

e 4 



PUESTO 

REF. 

A 

.... 1 

2 

A.3 

5 

COMPRADOR 

F A S E 

Sol lc!tud de 
compra. 

B Compra 

F U N C 1 O N ACTIVIDAD 

Solicitud de in
tormaciOn y jus
tlf lcaclon de 
compra. 

Investigar y 
solicitar in
formacibn a 
solicitantes. 

AnAJ1sis de requi-
si et enes. 

·Revisar la 
correcta 
elaboracibn de 
las requisi
ciones. 

8.1 Selecctbn de pro
veedores potencia
l es. 

2 

3 

B.2 

2 

Sol lcl tud de 
c_o_tizaciones. 

e s 

Revisar 
11 sta de -
proveedores. 
Identificar 
los nuevos 
proveedores. 
Sel accionar 
los proveedores 
potenciales 

Elaborar la 
solicitud de 
cotizaciOn. 
Seguimiento de 
Ja solicitud de 
cotizaciOn. 



REF, F A S E 

8.3 

2 

5 

B.4 

2 

4 

8.5 

2 

F U N C 1 O N ACTIVIDAD 

Selecct6n del 
proveedor defini
tivo. 

Recibir 
cotizaciones 
de proveedores. 
Preparar 
anAI is is compa
rativo de coti-
zac 1 enes. 
Analizar las 

cotizaciones. 
Determinar 
precios, techa 
da entrega y -
pagos. 
Seleccionar 
ei proveedor 
definitiva. 

Elaboracil)n de 
orden•• d• co•pra. 

Traaitar 
documentacttm 
de importacten 
<l). 
Preparar 
contrato y 
•allcltu 
fianza. 
Preparar 
orden de - -
compra. 
Preparar 
modificaciCn 
d• pedida. 

Se1ul•lenta de 
orden•• de compra. 

e 6 

Registrar 
orden de 
compra en 
control de 
seguimiento. 
Controlar 
se~uimiento 

de ordenes 
de. compra. 



REF. F A S E FUNC!ON 

3 

Cl) Para los compradores de importaclOn. 

8 7 

ACTIVlt:iAD 

Registrar Ja 
recep<:J";l1'\. o 
devoluciOn del 
servicio o 
rnaterial en el 
control, 



REF. F A S E 

O AutorizaciOn 
d.~ 1 pago ( cuen
tas por pagar). 

FUNCION 

D.1 AutorizaciOn del 
pago. 

ACTIVIDAD 

2 Preparar 
requislcion 
de pago de 
anticipos. 

3 Enviar 

E 

E.1 
1 

2 

Otras funcio
nes del sistema. 

Caja chica. 

documentaciOn 
a contabilidad. 

Determinar 
compra por caja 
chica y el 
proveedor. 
Controlar 
entregas 
de efectivo 
<2>. 

4 Preparar 

E.2 Devoluclbn de 
materia le•. 

reembolso -
de caja chica. 

4 Tramitar la 
devolucitJn del 
m~terial. 

<2> Comprador responsable de caja chica. 

e e 



PUESTO 

REF. 

A 

A.2 

A.3 

·3 

4 

B 

B.l 

4 

B.4 

4 

6 

7 

AUXILIAR DE COMPRÁ 

F A 5 E 

Soliclt•"d de 
compra. 

Compra 

.F U I~ C 1 O N ACT 1 VI L.1AL• 

Recibe la requi
siclOn de co~pra. 

Controlar 
distribucibn de 
requisiciones. 

An~Jisis de requi-
siciones. 

Control de re
Iacibn de pro
veedores. 

Re>Iistrar 
la r·ecepcibn de 
requisiciones 
de compra. 
Registrar 
requisiciones 
devueltas. 
Contf'olar 
la entrega de 
requtsicion•s a 
compradores. 

Act.ua 1 izar 
la i is ta 
de proveedores. 

Elaboracit.ln de 
ordenes de compra. 

8 9 

Forma I izar 
orden de 
compra. 
Distribuir 
ordenes de 
compra. 
Registrar y 
ciistribuir 
ordenes, 



REF. 

B.5 

4 

E 

E.2 

3 

FA.SE 

Otras funcio
nes del siste
ma. 

FUNCION 

Archivo de orde
nes de compra. 

Control de devo-
1 uclones del ma
terial. 

ACTIVIDAD 

Archivar Ja 
documentacion. 

Recepci~n 
·del aviso de 
devolucibn de 
material. 
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~.S, FORMAS, REGISTROS E INFORMES. 

Como se habla mencionado, un punr..o impc.:-t.anr;e ~n la 
nueva organizacibn seré. el n:anejo de formc.s, cc-n la 
finalidad de reducir y aprovechar al m~xfm? el papeleo~ 
unitormizando los documentos del sis':.ema, y sera uno de 
los primeros pasos para iniciar ta etapa de 
reorgani2aciOn que se sugiere. 

4,5,1.1. Conceptos Generales 

Antes de mencionar los documentos que se utilizar~n 
es importante mencionar algunas consideraciones que se 
deben tomar en cuenta para el mejor uso de estos 
documeritos. 

Forma es cualquier documento impreso al que le 
serAn agregados datos 

Lo idOneo serA contar con un si•tema de computo 
capaz de re¡istrar, almacenar y procesa~. datos e 
informar, resumir y dar cuenta de los mismos. 

Con este equlpo podemos reducior las formas y eJ 
gran movimiento de documentos entre los departamentos 
involucrados en un siStema. 

4.S.J.2. Consideraciones para el diseno. 

Para disenar termas es necesario considerar los 
siguientes aspectos. 

A. Identificar los datos que sa necesitan. 
DebSrAn ser claros y concisos para registrarse 
una sola vez. 

a. Emplear diferenteg tipos de imoresi611 para 
recalcar lo mAs import&nte. 

C. La tinta de la impresibn sea deber~ ser de 
diferente color o lo mecanografiaoo. 

D. Los espacios para anotar Jos datos oeoen 
estar dispuesto~ en forma clara v en 
secuencia lbgica, claramente separados de les 
de Ja persona que llena los datos de Ja misma. 

E. Los datos usados como base d~ archivo deben 
anotarse en lo alto de Ja terma. 
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F. Los informes y resumenes deben es Lar 
dispuestos de tal modo que destaquen los datos 
mAs importantes. 

G. Es importante que ademAs de les datos de 
ldentificacibn todas las rormas tengan titulo 
de•criptivo, conciso. 

H. Deben disenarse en medidas estAndar pa~a 
lmpresibn en papel de ~ama~o corriente sin 
desperdicio y permitir ser guardadas en 
un equipo archivador est&ndar. 

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

J. Cuando una forma requiera copias mtiltiples se 
les puede uni·r en juegos cada hoja de 
diferente color para cada oficina, inLercalando 
hojas de papel carbbn o con material sensible. 

4,5.2. FORMAS PROPUESTAS PARA EL DEPARTAMENTO. 

An~•• de comenzar a utlizar una forma es importante 
pedir sugerencia a los u11uarios, investigar si los datos 
requerido• son ·Jo• exactamente requeridos, los vol~menes 
de uso, si la disposiclOn de loa datos es la correcta, 
etc. 

Se recomiendan tas formas siguientes para el 
Departamento de Compras en una ••presa manufacturera 

N O M B R E 

Requlalc!&n Dtr•cta 
Requ!s!cl&n Vlaj•ra 
Rechazo de R•quisicibn 
Anl1isis Comparativo de 
Cotiz3ciones 
Orden de Compra 
Modificacibn da Pedido 
Reporte de Entrada 
Autorizacibn de Pago 
Req·u!a!c!&n de Paao 
Oevoluc!On de Material 
Informes 

Se menciona a contlnuacibn los detal l~s para uso de 
las formas antes mencionadas •. Cabe aclarar que la 
di9posicib~, coloras de papel y tinta· de impresibn queda 
a criterio de la empresa. 
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FORMA: REQUISICION DIRECTA 

RESPONSABLE DE SU PREPARACION DEPARTAMENTO SOLICITANTE 

Las otic1nas, divisiones, departamentos o oodegas 
que requieran la adquisien de un servicio o un material 
del cual no se mantiene una existencia en el almac&n. 

DISTRIBUCION: L.- Compras 
2.- Contabilidad 
3.- Almac&n 
4. - So 1 icitante 

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

REFERENCIA 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

e 

93 

o E s c R 1 p c 1 o N 

Fecha en que es preparada 
la requisiciOn. 

Nombre del departamento y 
de la persona que requiere 
el servicio o material. · 

Nombre del departamento y 
de la divisiOn donde se 
ut.i l izara.. 

Nombre de la persona 
responsable de recepcton 
del ser~icic o material. 

Nombre o n~mero de la 
maquina donde va a 
utilizarse el material. 

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

Nbmero de cuenta contable 
en 13 que se registr~r~ 
la adquislciOn. 
Anotad~ por el solicitante. 

Nbmero del tr&mite de 
autorizacibn donde se 
justitica la ~ampra en 
caso necesario. 



REFERENCIA 

9 

10 

1l 

12 

13 

14 

o E s e R 1 P e 1 a N 

Tiempo de traLamiento que 
requi~re el solicitante y 
la techa en qu& se 
necesita recibir el 
servicio o material. 

Motivo por et que se 
solicita la requisicion y 
el uso qu~ ~e le dar~. 

N~mero d~ partida dentro 
de la requisícibn.cantidad 
aue se solicita, unida.d de 
medida o peso y 
especificaciones 
detalladas del servicio o 
materl•l. 

Nombre, firma y techa de 
la persona que autoriza 
la adqulslc!on. Firma 
del Gerente de Compras 
de revisada 1 a requ i.;: icibn 
en tnieial•s del Area a 
la cual se le asigna. 

l•porte de compra 
unitario y total por cada 
partida de la requl•lc!On. 
Nombre del proveedor que 
es seleccionado en forma 
definitiva por compra, 
senalando su tele tono, 
persona que atendiO la 
solicitud de cotlzaci~n, 
precio unitorio. tiempo de 
entrega y condicione$ de 
co•pra que otrecto. 

Iniciales del co•prador al 
CUAi se le asig:no la 
requisicibn. Numero de la 
orden de compra que 
corresponde a la 
reqtJisiclb!"\ el cu&:t es 
anr)tado µor compras~ 

La requisiciOn deberA present~r el sel lo con la 
l E'ygnda " NO SE CONTROL.A. ·EN "l..r1ACEN " o " NO <;E CONTROLA 
EN PAPELERIA "• siempre qu,e se trate de·mcsteriat. a iin 
de evitar Ja duplicidad de compra eón una requis1cl6n 
viajera del almae~n de materiales o de papelerta. 



FORMA: REQUISICION VIAJERA 

RESPONSABLE DE SU PREPARAC!ON : DEPARTAMENTO SOLICITANTE 
tControJ de Jnver.tario~' 

El almac1;;1nista, que requiere la adquisiciOn de un 
material para mantener la existencia del mismo dentro de 
Jos puntos de reorden establecidos. 

OISTRIBUCION : l.- Almacenista 

INSTRUCTIVO DE FREPARACION _ 

REFERENCIA 

2 

4 

5 

7 

8 

9 

95 
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JnformaciOn de apertura de 
1a requisici6n vajera, que 
debe preparar el 
almacenista con el 
departamento que solicita 
el material. 
Fecha en que se prepara la 
requisicibn. 
Existencia actual en el 
almac•n. 

Cantidad en unidades que 
se encuentran pendientes 
de recibir. 

Existencia total, sumando 
Ja actual en el almac&n 
y Ja pendiente en recibir. 
El n~mero de meses que se 
cubren con Ja existencia 
total. 

Cantid&d en unidades que 
se esta soJicftando y 
n~mero de meses que se 
cubren. 

Fecha en que es necesaria 
su recepcien y eJ nbmero 
de meses que se cubr~n al 
llegar al almacén. 

Importe de compra 
correspondiente a Ja 
cantidad solicitada. 

Firma de las personas que 
autorizan la adquisicion. 



REFERENCIA 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 
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N~mero de rroveedor 
seleccionado, segtm Ja 
relaciOn anotada en el 
reverso de lñ requ1sicibn. 

Importe del costo. si es 
distin~n al costo 
previame11te estabiecijo. 

Iniciales del compracor, 
al cual se le asign6 la 
req'Jisic16n. 

ºFecha estimad? 
recepcton en el almac~n. 

Fecha de recepcibn en et 
almac&n, seg~n reporte de 
entrada. 

NCmero de reporte de 
entrada aJ aJmac6n y 
nbmero da unidades 
recibidas. 

Nbmero da unidades 
pendientes de recibir, por 
ser entregas parciales o 
por devoluciones. 

NCmero de la orden de 
compra que corresponde a 
la requisición. Es anotad.o 
por comprag. 



FORMA: RECHAZO DE REQUISICIONES. 

RESPONSABLE DE SU PREPARACION : GERENTE DE COMPRAS 

DISTRIBUCION .:.. 

REFERENCIA 

2 

3 

COMPRADORES 

1.- SolicitaTite 

97 

D E s c ~ 1 p c 1 o N 

Razbn por 1 a que se 
decidib devolver la 
requisicibn al solicitante. 

Nombre y ti rma de la 
persona que est~ 

devolviendo la requisici~n. 

Fecha de rechazo de la 
requi•icibn en el 
departamento d& compras. 



FORMA: ANALISIS COMPARATIVO DE.COTIZACIONES 

RESPOi•SABLE DE SU PREPARAC ION : . 

- .. COMPRADORES 
- ·.:'.::.'.:..:..\:.:~ __ ._ __ 

DISTRIBUCION L 1.- Solicitante 

INSTRUCTIVO DE ~REPARAC!O!:!. _ 

REFERENCIA 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

6 

9 

9 e 

D E s e R 1 p e 1 o N 

Nombre del servicio o 
material cotizado. 

Fecha de preparaciOn de 
la requisiciOn y nOmero 
de la misma. 

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

Nombre de los proveedores 
potenciales y fecha de la 
cotlzacion que presentan. 

EspecificaclOn del 
servicio o material 
cotizado, si existe alguna 
diferencia al solicitado. 

Importes unitarios y 
total cotizados por los 
proveedores. 

Fecha de 
condiciones 
cotizados 
proveedi:ires. 

Nombre y 
comprador y 
que preparo 
comparativo. 

entrega y 
de compra 
por los 

firma del 
techa en 
ei anttl is is 

Nombre de 1 proveedor 
seleccionado y nombre y 
iirma del jere de la 
secciOn de compras. 



REFERENCIA 

10 

99 

o E_S e R l pe 1 o N 

Fec~~ y "firma del Gerente 
de compras-si participo en 
el anAlisis, para 
selecciOn definitiva. 



FORMA: ORDEN DE COMPRA 

RESPONSABLE DE SU PREPARACION COMPRADORES 

DJSTRJBUCJON .!.. 1.- Proveedor 
2.- Comprador tse~uimientoJ 
3.- Almact-n 
4.- Compras 
S.- Contabilidad 

1 NSTRUCTI VO DE PREPARAC 1 ON ·-

REFERENCIA 

2 

4 

5 

6 

7 

e 

D E s e R 1 p e 1 o ~ 

!echa ce preparación de la 
orden de compra. 

RazOn social y direcciOn 
del proveedor. 

Nombre de la divisi6n y 
departamento donde se 
utilizar& el servicio o 
matérial. 

N~mero de la requlsiciOn 
de compra nOmero de Ja 
cuenta contable donde se 
re¡istra la adquisiciOn. 

Nombre del seguro 
contratado y nbmero de 
contrato. 

Condiciones acordadas con 
el proveedor para ~tectuar 
el pago del servtcio o 
material. 

Fecha acordada con 
proveedor para 
recepciOn final 
servicio o material. 

el 
la 
de 

Nbmero de la partida 
dentro de 1 a orden de 
compra; cantidad comprada, 
unidad de peso o 
medida y dascripciOn de la 
adquisicibn. 

lmporte por unidad 
total de la compra. 
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REFEREHCIA 

10 

D E s e R l p e 1 o ¡.¡ 

Suma d&l improte ~otal e 
impuesto al valor 
agregado. 

Firma del comprador y de 
la persona que autoriza la 
orden de compra en el 
departamento de compras. 
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FORMA: MODIFICACION DE PEDIDO 

RESPONSABLE DE SU PREPARACION : COMPRADORES 

DISTRIBUCION .!.. 1.- Proveedor 
2. - Comprador 
3. - A 1 mactrn 
4. - Compras 
5.- Contabilidad 

INSTRUCTIVO ~SU PREPARACION .!.. 

REFERENCIA 

2 

3 

s 

6 

7 

e 

9 
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NtJmero de Ja 
compra que 
modificada. 

orden de 
va a ser 

Fecha de preparaciOn de la 
orden de compra. 
Razbn social y direcctbn 
del proveedor. 

Nombre de la divtsi6n y 
departa•ento donde •• 
utilizara el ••rvicto o 
material. 

Nb•ero de la requisictOn 
de compra, nCmero de la 
cuenta contable donde se 
regi•tra la adquisicibn. 

Nombre del seguro 
contr~tado y n~mero del 
contrato. 

Condiciones acordadas con 
el proveedor para efectuar 
•I paco del servicio o 
11aterlal. 

Fecha acordada con el 
proveedor para la 
recepeton final del 
servicio o material. 

N~rnero de la partida 
dentro de Ja orden de 
compra; cantidad comprada, 
unidad de pe~o o medid3, y 
descripciOn de la 
modificacit>n. 



REFERENCIA 

11 

o E s e R 1 p e 1 o N 

Suma de 1 import2 to ta 1 e 
impuesto ~I valor 
a@'.re gado. 

Firma del comprador y de 
la persona que autoriza 
la orden de compra en el 
departam~nto de compras. 
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FORMA: REPORTE DE ENTRADA 

RESPONSABLE DE SU PREPARACION: - DEPTO; SOLICITANTE 

D 1STR1 euc 1 ON .!.. 

- ALMACENISTA. 

1.- Contabilidad 
2. - Compras 
3.- Almacen 
4.- Solicitante. 

INSTRUCTIVO ~ PREPARACION .!.. 

REFERENCIA 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

D E s c R 1 p c 1 o N 

Fecha de la rec9pcibn del 
•aterial en el almactn. 

Nb•ero de identif lcaalon y 
razbn social del proveedor 
que entrega el material. 

N~••ro de la factura o 
re•i•ibn del proveedor. 

N~m•ro• de la requisicibn 
de compra y de 1 a 
orden de compra 
corr••pondlentes a la 
adqulelcl&n. 

N~mero de identif icaci~n y 
e•pecitlcacibn del 
material recibldo. 

N~mero de la cuenta y 
subcuenta donde •e 
re1lstra la adqulslcl&n. 

Unidad de peso o medid& 
.del material. 

N~mero total de unidades 
recibidas. 

Importe 
compra. 

total de la 

Nombre y tirma del 
almacenista que recibe el 
material. 
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•·•:! 

<En ·cas~ de compras mayores por medid· de· ~equÍsiclOn 
di rectal. 

RESPONSABLE DE SU PREPARACION SOLICITANTES 

D 1STR1BUC1 ON 1. 1.- Contabllld~d 
2.- Compras 
3.- Solicitante 

INSTRUCTIVO PARA fil!. PREPARACIDN 1. 

REFERENCIA 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

e 

9 

10 

11 

D E s e R 1 p e 1 D N 

N~mero de justificaolbn de 
compra. 

Fecha de preparacibn de la 
autorizac10n de pago. 

Nbmaro de cuenta donde se 
r-egistran las 
adqu1sic1one& .. 

Razbn social o nombre de 
la persona encargada da 
realizar el serv1cio. 

N~mero de la ~ol!o!tud de 
compra. 

Ntimero 
compra. 

de la orden de 

Relacibn d~ Jas partidas 
que incluyen la 
autori::acll)n. 

Precio total del servicio 
adquirido. 

Porclento de avance de la 
obra que se 1 leva a cabo. 

Hasta la techa. 91 pago 
autori=ado ahora y el satdo. 

Nombre v tlrma de las 
personas que au~orizan 

y elaboran la 
autorizacJ~n de pag~. 
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FORMA: REQUISICIDN úE PAGO 

RESPONSABLE DE SU PREPARACION COMPRADORES 

DISTRIBUCION .!.. 1.- Contabilidad 
2.- Compras 
3.- Solicitante 

INTRUCTIVD DE PREPARACION _ 

REFERENCIA 

2 

3 

4 

5 

6 

DE s C-R 1 p c i o N 

RazOn social del proveedor 
a quien se va a pagar. 

Importe del pago. 

Fecha vn que se 
eJ pago. 

requt9re 

DescripciOn del motivo del 
oago. 

Nombre y firma del 
comprador que solicita eJ 
paao y la fecha. 

Nombre y firma de la 
per3ona que autoriza la 
requisicien en el 
departamento de compras. 
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FORMA: REPORTE DE DEVOLUC IaN AL f'ROVEED01< 

RESPONSABLE DE SU PREPARÁC 1 ON; : ALM.~CEN 1 STA 

DISTRIBUOION .._ l.- Contabilidad 
2.- Departamento de Compras 
3.- Almact.n 
4.·- Proveedor 

INSTRUCTIVO DE PREPARACION _ 

REFERENCIA 

2 

3 

.4 

5 

6 

7 

8 

.-9 

10 

lt 

o E s e R 1 p c 1 o N 

Fecha de prep3racibn del 
reporta de devoluciOn. 

Nbmero de identiticaciOn y 
razon social del proveedor 
a qui&n se devuelve 
material, 

N~mero de la factura o 
remisiOn del proveeaor. 

N~maro de reporte 
entrada al almac6n. 

de 

Nbmero de orden de compra 
correspondiente a la 
adquisi.:.ion. 

N~mero de 1dentit1cact~n y 
especiticaciOn del 
material devuelto. 

N~mero de Ja cuenta y 
subcuenta donde se 
registra la devoluciOn. 

Unidad de peso, medida del 
materia J. 

N~mero teta! de un1iades 
devueltas. 

Importe total de la 
devoluc16n. 

Nombre y t irma del 
almacenista qu@ devuelv~ 

el material. 
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CATALOGO DE INFORMES EMITlü03 POR EL SISTEMA. 

NOMBRE DEL INFORME 
Controtcie certifi
cados del registro 
patronal de contra
tistas. 

pESCRIPCIDN DISTRIBUCION 
lntorme del n(1mera úirecc. Planta 
de contratistas que Gncia. Compras 
trabajaron en el 
mes y el control de 
certificados entre-
gados. Frecuencia : 
Hensua 1. 

AnAl is is del vol(J- Informe de orden.es Di rece. Planta 
men mensual de com
pras. 

An~lisis estadlsti
tico de requisicio
nes de compras. 

An&llsls eotadlstl
co de devoluciones 

Reeabo l •o 
chica. 

de caja 

ContI'ol de pedidos 
dos enviados 
contab i 11 dad. 

Catalogo 
veedores. 

de pro-

de compra, coloca
das por comprador y 
secciOn,en cantidad 
e importes al mes 
anterior a Ja fecha 
del mes.Frecuencia: 
Hensua 1. 

Informe de requisi
ciones directa6 y 
viajeras recibidas 
y tramitadas. Fre
cuencia Menaual, 
Anual. 

Informe de la• de
ciones de requi•i
ciones por compra
dores v por secciOn 
del departamento de 
compras.Frecuencia: 
Hen•ual, Anual. 

Listados de gastos 
efectuados con ton
do de caja chica. 
anexando comproban
tes. Frecuencia: 2 
veces a la se•ana. 

Gnc1a. Compri'S 
Jefes SecciOn 
de Compras. 

Di rece. P 1 anta 
Gncia. Compras 
Jetes de sec
cibn de 
compras. 

Direcc. Planta 
Gncia. Compras 

Gncia. Compr~s 

Jete SeccíOn 
de Compras. 
Comprador res
ponsable de 
caja chica. 

Listado de documen- Gncia. Compras 
taciOn entregada Contabilidad 
diariamente a con-
tabi t idad, con las 
firmas de recepciOn. 
Frecuencia: Diario. 

Relacion de prov&e
dores por or~en al
fab~tlco.c~n ~u di
reccibn.Frecuencia: 
E•1ent1.1al. 

10 e 

Gncia. Compras 
Compradores 



Informe de ordenes 
terminadas v pen
dientes, de cada 
cada seccion. 

lntorme de compras 
por proveedor. 

Resumen de Jas or
den~s de compr~. 

de las cua1es S9 

recibió el material 
servicio en el mes 
y de los que aun no 
se han recibido en 
cada ~ecciOn. Fre
cuencia: Mersual. 

Resumen de compra a 
proveedores en im
portes y por sec
ciOn de departamen
to Oe compras. 
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Gncia. Compras 
Jete SecciOn 
de Compras. 

Di rece. P 1 anta 
Gncia. Compras 
Jete SecciOn 
de Compras 



L.A DISTRIBUCION DE L.AS FORMAS EMPL.EADAS EN El.. 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS SE RESUME EN l..A TABLA 
SIGUIENTE. 

e 
o s E 
N o X 
T l. p e R 1 
A 1 R o E s 
B e o A e M A e A e T 
1 1 V R o p L E L o E 
L T E e M R 11 p M N 11 
l A E H p A A e A T e 
f) N o 1 R o e l e R 1 
A T o V A o E o E o A 
o E R o s R N N N L s 

REQUISICION 
DIRECTA e e o e 

REQUISICION 
VIAJERA o 

RECHAZO DE 
REQUISICION o c 

ANAl.ISIS COl1-
PARATIVO DE 
COTIZACIONES o 

ORDEN DE COM-
PRA e e o c e c 

MODIFICACION 
DE PEDIDO e e o e e e 

REPORTE DE 
ENTRADA e e c o c 

AUTORIZACION 
DE PAGO o c e 

REQUISIC!ON 
DE PAGO o e 

REPORTE DEVO-
LUCIQN AL 
PROVEEDOR e o e e e 

o ORIGINAL 
e COPIA 
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CAPJTU~O l0._ 

~AS.DE DJSTRJBUCION DE PLANTA APLICADO a 

El estudio de un departamento adminsitrativc que 
presta servicio a las &reas productivas de la Planta, 
merece doble atencion porque no basta solo con mirar -los 
flujos y movimientos interno~ que tiene que reali=ar 
para cumplir su funciOn sino tambi&n la distribuciOn del 
personal que labora en él. 

Un elemento importante para lograr una buena 
d1stribuciOn de oficinas como de cualquier otra parte de 
la Planta, es conocer las actividades qu~ sigtJen cada 
uno de los integrantes del sistema. En el cap!tuio IV 
ya se han explicado estas actividades. 

Habiendo ya conocido estas etapa• del sistema 
podemos proceder con mayor facilidad a explicar y seguir 
el método del Senor Richard Muther para desarrollar y 
analizar la di•trtbucibn de los espacios industriales 
<incluyendo su• ~rea• productivas y administrativas) y 
cbmerciales, a fin de opti~izar el uso del espacio 
disponible. 

son: 
Este m&todo esta constituido por seis etapas que 

Primera 
Sesunda 

Tercera 
Cuarta 

Quinta 
Sexta 

Carta de Relacibn de Actividades 
Requerimientos y Acondicionamiento de 
los espacios 
Dia1ramas da Actividades Relacionadas 
Plano de Dlstribucibn y Relaclbn de 
Espacios 
Evaluacibn de Alternativas de Arreglo 
Detalle del Plan Seleccionado de 
Dlstrlbucl6n 

A contlnuacibn se explica el procedimiento a ·seguir 
dentro de cada una d~ las etapas. 
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5,1 CARTA DE RE~ACION DE ACTIVIDADES 

La Carta de re1aci6n de actividades contiene la 
secuencia de actividades que se ll~van a cabo para poder 
cumplir con una Iunclbn. 

En esta etapa comienza a observarse la cercanla 
entre un par de ~ctividades, Areas o personas. 
Asimismo, ayuda a definir la cercan1a y necesidad de 
apoyo para poder desarrollar 11na activ,idad determinada. 

Para poder observar el grado 
recomienda el uso de las vocales CA, 
letra "X" de acuerdo a la valoracibn 
sigue : 

de cercanla se 
E, l, O, U> y la 
establecida como 

A 
. E 1 

1 
o 
u 

y tinalnient• X 1 

Absolutamente Necesarip 
E•p•cia\mente lmportante 
Importante 
Cercanla Ordinaria 
Sin laportancla 
Cercanla Indeseable 

E• importante hacer notar que la• vocales tienen un 
slanltlcado, son f6elles de recordar, avltan el uso de 
nbmeros que obligan a obtener mayor preslcibn en la 
valoraclbn y pueden ser confundida• con actividades 
numeradas o razone• de relacibn fo\ ladas con un nbmero. 

&.2 REQU!Rl"IENTO y ACONDICIONAHIENTO DE ~os ESPACIOS. 

En el listado anterior podemog determinar y marcar 
el espacio de cada actlvidad y relacionado los listados 
podemos planear e\ espacio mlnlmo de construcciOn. 

El eapaclo requerido para cada actividad debe ser 
anotado con unidad de medida, cantidad para 
caractertstlcag ft•lcas especttlcas como superficie. 
temperaturas de operacion, altura de techo, 
requerimientos de a~ua, luz. tel&fono. 
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Debera también contener Ja evaJuaci~n por med~6 de 
vocales de acuerdo a la necesidad de serviciosc y
herramientas mencionadas en el pArrafo anteriür. 

Cada actividad debe contener en 
raz~nes cte porqu~ tienen los requerimientos 
en los pArrafos anteriores. 

Todo comentario adicional por m~s insignificante 
que parezca, debe ser apuntado al final. 

S.3 DIAGRAMA DE ACTIVIDADES RE~ACIONADAS. 

Esta etapa es quizAs una de las mAs importantes 
para lograr una buena distribucibn de Planta, ya que 
aqul se relaciona eJ proceso de produeciOn entre 
actividades. 

Para esclarecer esta relaeien existe un m&~odo 
gr~tlco, en el que se anotan todas las Areas o 
acti~idades de estudio, analizando cada una con respecto 
a las dem&s, valorando su relacibn y Jas razones de 
ella, este m&to~o es conocido como Diagrama de 
CorrelacJbn. 

Las p&ginas giguientes nos permitan observar los 
formatos y caracter!sticas ¡enerales. 

Los tipos de ralaciOn sa califican de la manera 
sigUiente 

3, Indispensable 
2. Especlalmente Importante 
1. N~cesaria Aproximacibn 
o. 1 ndi te rente 

-1. No Conveniente 
-2. l ndeseab 1 e 

Las razones se evalban de la manera siguiente : 

A. Est~tlca 

S. Empleo del mismo personal, equipo. 
material, etc. 

C. Econornta 
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El Diagrama de Conexiones es la siguiente etapa 
para log:-ar la relac16n de actividades. 

Para saber ~uAles son las Areas o departamentos mAs 
relacionados se deben sumar en valores fijados para el 
tipo de relaciOn, anotando el valor obtenido al lado 
izquierdo de cada Area en estudio. 

El depa:-tamento o area m~s relacicnada o menos 
relacionadaCoJ, sgrA aqu61 o aquel Jos que tengan mAs 
atta puntuaciOn. 

Graticamente el Diagrama de Conexiones se 
desarrolla por medio de clrculos con un n~mero que 
inolca Ja fase en estudio de acuerdo a la numeraciOn 
asignada en el Diagrama de CorrelaciOn y lineas que los 
ra)acionan de acuerdo a la tabla de valores siguiente. 

VAL.ORES 

1~&tra 1 N~mero : Llneas Color : Tipo de Relacibnl 

3 1 .--... t Rojo : t ndeseab 1 e 

E 2 1 ·---- : Amarillol Especial Jmpor- ; 
1 --.-- : 1 tancia 1 

:-: Verde : Necesario 

I·. O -1 : ----: Cat& 1 No Conveniente 

-2 • • • • • • : Negro : Indeseable 

Usualmente se anota eJ departamento "centroide" a 
la mitad de la hoja de trabajo y se unen log demas 
departamentos lntimamente relacionados o se alejan los 
departamentos indeseables para ~l. 

En torno· al departamento "centroide" se anotan 
primeramente aquellos que tienen una relacion cr!t!ca, 
es decir )os que tienen una RelaciOn indispensable C3J y 
aquellos cie ReJacl6n Indeseable l-2>. Posteriormente se 
colocar!n los demAs departamentos que no se graficaron 
en la primera etapa. 

i 15 



l.• PLANO DI DllTRllUCION Y RILACION DIL ISPACIQ, 

Es aqul donde calculamos y observamos el Area 
1eogr6fica requerida para cada actividad y el espacio 
total necesario para todas las actividades. 

Es en esta epata donde se busca la eficiencia 
maxiaa uniendo cada una de las actividades de acuerdo a 
los espacios requeridos, partiendo de un arreglo ideal 
hasta llegar al acomodo real, con mtnima desviacion del 
prl•ero y finalmente realizar los arre¡los y afinar 
detalles. 

Tambi•n en esta etapa se obtienen las dimensiones 
especlticas para estudiar las posibilidades e 
inconvenientes tales como columnas, accesos, paredes, 
exteriores, obstAculos, limitaciones, etc. 

Lo~ dibujos deben hacerse de acuerdo a las normas 
de dibujo, planeando una construcc16n nueva, los muros 
deben ser rectos, plano•, de lon11tud •lnima y de la 
tor•• ••• practica. 

En caso d• hacer un reacomodo, 
limitar bien las &reas disponibles 
dl•trlbuclbn lo amjor po•lble dentro de 
exietente. 

es importante 
y ajustar la 

la estructura 

En amboe casos as i•portante mostrar columnas, 
paredes, puertas principal•• de acceso, etc., y para las 
edif lcio• ••ist~ntes z ta•bitn ae deben incluir parede• 
interior•• que eoportan caria•, ••nitarioe y lo• puntos 
principal•• de 9ervtcto. 

La distrtbucibn deber• ser orintada da acuerdo a 
las f•cilidades que rodean al <los) edificio<s>. 

Ea importante manejar y repetir los arreglos hasta 
encontrar aquel que reeulte ••• econcaico y costeable 
<ver P•I• et1ulente1. 

5,5 EVALUACION DE ALTERNATIVAS DE ARREGLO, 

Como se menciono antas. seleccionamos la 
distribución de acuerdo, a la• necesidades del caso, 
para ello tomamos como baae la ac~ividad m~s importante 
y le asignamos un valor de 10, considerando los valores 
de los demas factores con respecto al primero. 
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Usando las vocales y la letra "X'' so preser1ta en 
terma decreciente la et~ctividad de cada factor. Cada 
letra tendrA el valor siguiente 

A 4 
E 3 
1 2 
o 1 
u o 

que multriplicados por los valores d~ importancia 
respectivas y sumadas para cada arreglo, nos darAn como 
resultado la obtenciOn de la mejor distribuciOn 
propuesta siendo ésta la de valor total mAs alto. 

Espacios de Oficina. 

En esta etapa es donde se calculan Jos espacios 
requeridos para oficinas. Esto se lleva a cabo median~e 
un anAlisis aproximado de acuerdo a la informaciOn 
recabada de Ja situaciOn actual y los planes a corto 
plazo <1 o 2 anosJ pro¡ramados para el personal de 
oficinas • 

. La metodologta deecrlta anteriormente puede ser 
comprendida m•s fAcilmente con al caso en cue&tiOn. 

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

Primera Etapa 
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Departamentos o Areas de Relacibn Critica. 

DIAGRAMA DE CONEXION DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS 

• Errores d• colocaciOn respecto al tipo de :elacion. 
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Ser~ necesario repetir el diagrama tantas ~eces 

como sea ne~esario para lograr un diagrama que corrija 
lo~ errores del anterior, y que se convierta e~ una de 
las opciones de arregla del siste~a. 

DIAGRAMA CORREGIDO 
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DIAGRAMA DE CORRE LACI ON 

AREA "' 
z 

Archivo y Copias 

z.zs 

3 6. zs 

zz. 5 

12 Jefe de 

18 Gerente 

12 Jefe de f;ocionales 

22'.s ~rador(es) Nacio-
na les 

6.25 /\Wciliar(es) de Nado-
na les 

10 Z.25 

11 Almacén 

1Z Otros Sistemas y Soli-
citan.tes 

• Depender5 de la magnitud de la empresa y su producción. 

Valor Aproximl!do 

A 
¡¡ • 
1 • 
o = 
u • 
X 

.r'1>solutamente Necesario 
Especialmente J~ort:inte 
IUQortante 
);onnal 
Sin I11portoncia 
:--:o IEse~ih le 

Razones 

1. Contacto Personal 
2. Por CCl\veniencia 
3. Utilizar mismo &¡uipo 
4. Interrupciones 

120 



S.6 DETALLE DEL PLAN SELECCIONADO DE DISTRIBUCION, 

Por !iltimo se dibuja con ci~tal tes la di:tribucibn 
de Planta o de oficinas, ~sta deberA ser tan sencilla 
que un·arquitecto o un contratista pueda desarrollar la 
construccion e instalaci~n sin contratiempos o 
disgustos. 

Este dibujo deoe inclcir las actividades en una 
forma runcionalmente lbgica, cara-:::tertsticas 
principales, equipo v maquinaria en su posicLOn y los 
detalles necesarios para situarlos: servicios 
necesarios. confirmar e incluir columnas, espacio par=
abrir puertas, pasillos, etc. 

Asignaci!in de área a cada sección del 
departamento de Compras 
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PROPUF.STA FINAL JlE DISl'RIBUCICN 
lF OFICINAS ( LAY our ) 

Escala 1: 100 en 

1. Archivo 
... Sc>cretaria Importaciones 
3. Auxiliar( es) Importaciones 
4. C.Onprador(es) Importación 
S. Jefe de Inportacicnes 
6. ferente 
7. Jefe de Nacionales 
8. f.omprador(es) Nadonales 
9. Auxiliar(es) Nacionales 
10 Secretaria Nacionales 
P Pasillo 

122 

1112 
6.00 
2 .25 
6.25 

22.05 
12.00 
18.00 
12.00 
22.05 
6.25 
2.25 
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CAPITULO lU..!.. 

HETODO PARA IHPLANTAR !!.!,. SISTEHA, 

e.1, RECOHENDACIONES PARA LA IHPLANTACION, 

Este ~!timo capitule es quizAs el de 
importancia, ptirque la correcta implantaci6n 
significar el éxito del sistema sugerioo. 

mayor 
puede 

Habiendo encontrado una soluci6n al problema es 
importante contar con la aprobacion de las autoridades 
para poder desarrollar un cambio de sistema, puede 
resultar que habiendo desarrollado con todo detalle eJ 
dfseho del nuevo sistema, no sea aprobado, por lo que 
serta necesario volver a comenzar, por ello se aconseja 
lograr una aprobacibn en t~rminos generalas para ser 
detallada y posteriormente contar con aprobaciones de 
acuerdo a la• modificaciones y su grado de importancia. 

P~ra poder lo¡rar implantar un nuevo sistema es 
!•portante llevar a cabo una presentaclen para exponer y 
dar a conocer el nuevo sistema. 

La calidad en Ja presentacibn puede si&nificar el 
6xito del si•tema. Es s•bido que la primera impresiOn 
e• la que cuenta y perdura, para que esto suceda 
favorablemente, Ja presentacien debe contar con la 
•t1ulente tntormaci~n : 

Antecedentes de Estudio 
Objetivo 
H&todo 
Limitaciones 
Recomendaciones. 

S• su¡iere la siguiente m~todolo¡la para lograr que 
la presantaci~n sea un Axito. 

e.2. A QUIENES INFORMAR SOBRE EL NUEVO SISTEMA. 

Es importante nottticar por escrito a trav~s de 
memorandums a todas aquellas Are3s que se ven afectadas 
de aiguna manera por el cambio de sistema. 
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El comunicado deo~ ser enviado ccn la debida 
anticipaci6n para asegurar la asistenc1~ a la 
presentaciOn de tedas l~s ~ersonas que participar~n en 
el nuevo sist.?ma. 

6,3, RECOMENDACIONES SOBRE EL LUGAR V FECHA OE LA 
PRESENTACION, 

Es muy importante el 1 ugar donde se v& c. efectuar 
la presentación del sistema. Es recomendable un Jugar 
cerrado, que cuente con la ventilaciOn apropiada, donde 
no haya posibles distracciones y los asistentes puedan 
escuchar y ver a tos ei<ponentes ·1 el mat.er1al, e!ementos 
de los que se valen para el lo. 

El factor tiempo es vital para la presentacibn. 
!ste deberA ser el mlnimo necesario para evitar que los 
inv¿lucrados se aburran y_pierdan atenciOn. 

Todos tienen problemas que resolver, sie~do esto 
Jo que tienen en mente, Ja idea que se tiene es salir 
tan pronto sea poslble para atender aquellos asuntos. 

9,4, PLAN OE TRAIAJO, 

Es !~portante que Ja exposiciOn del nuevo sistema 
cuente con una agenda, ya que sin ella la presentacion 
no contar& con orden y secuencia. 

Esta deberA ser dada a conocer al principio de la 
presentac::ibn. 

Tiene que existir un coordinador que controle la 
toma de palabra de la manera que primero se ~xponga y 
posteriormente se vayan resolviendo las dudas respecto 
al sistema explicado. 

La persona que dirija ta junta sera el ejecutivo 
dejando el primer término la palabla al expositor, y !>I 
conducirA la junta a medica que se etectóe la 
explicaci~n. 
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e.s. HIRRAMIENTAB 01 APOYO 

El ~xi to de la presentaci~n consiste a t9ner la 
atenciOn d& los asistentes, por el lo es necesario contar 
con herramientas de apoyo que las hagan m&s activa. 

Tales herramientas pueden ser: Filminas, acetatos, 
transparencias, rotafolios, íol letos, pancartas, 
pizarr6n, apuntes, etc. 

Se deben tomar en cuenta los siguiuentes aspectos: 

Resistencia al cambio. 

Para que el sistema sea asimilado correctamentP 
primero, se necesita terminar con la resistencia al 
cambio, que trecuentemente se presenta en personas que 
tienen muchos a~os laborando con Ja metodologla antigua 
de trabajo, convenciendo al personal que el sistema 
presentado no les va a afectar, siendo &sta una de las 
mAs grandes amenazas para llevar a buen fln la 
implantactbn del nuevo ststema. 

Se deberA sensibilizar al per•onal que el sistema 
va. a evitarle• carga• de trabajo innecesarias, 
improvizacione•, esfuerzos an vano, y sobre todo, qUe en 
esta nueva forma de trabajar. se apreciara realmente su 
trabajo, por mas· insignificante que en apariencia 
parezca, 

Capacltaclbn. 

Simultaneamente, con el convencimiento del 
personal, el equipo de trabajo interesado en llevar a 
cabo el cambio (que podrla ser el departamento de 
Ingeniarla Industrial. el de lngenier!a de M&todos, ei 
inclusive Jos mismos inte¡rantes del departamentoJ, 
debera reunir los recur•os materiales que •• van a 
neceeitar con el cambio, y capacitar& a las Areas que se 
requiera en la nueva forma da trabajar planeada. 

En las comunicaciones de inicio, habrt que tener 
espacial cuidado en informar a los interesados lo 
siguiente: 

a) Cambios en la estructura de Ja Organi:acibn. 
b> Movimientos del personal. 
cJ Nuevos requerimientos flsicos del sistema. 
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Forma de lmplantac!On. 

Sa propone implantar eJ nuevo s1stema en forma 
instantanea de un dla para otro, siempre y cuando est~ 

listo lo anteriormente mencionado. 

Este cambio serA bien 1 levado a cabo si todas Jas 
&reas involucradas estAn debidamente informadas del 
inicio y la finalidad y posteriormente informando de Jos 
avances que se han obtenido de acuerdo al programa. 

Es importante subrayar la particlpaciOn activa del 
personal 9n Ja elaboraciOn del proa:ram'a de implantacion 
a fin de evitar la inercia al cambio y una mejor 
aceptaciOn del sistema. 

A la v•z, habrA q~e de•ignar dentro de las Areas a 
los r•spon·sablas da la ejecuciOn del programa total y de 
cada una de sus &t~pas, poniendo atenciOn para este fin 
el tiempo y las fechas en que habrAn de iniciarse Jos 
nuevoa procedimientos, indicando los mAxlmos y •us 
hol ¡uraa. 

a.e RIVISION y IVA~UACIQN DI~ SISTEMA PROPUESTO. 

E•ta actividad ti•n• como finalidad •1 ob••rvar y 
valorar ea comporta•l•nto y pro¡re•o del st•t•ma para 
determinar si 1a polltica, el plan y el •istema •on Jos 
•ejor••· 

E•te proceso se podrt. 11.evar • cabo mediante 
t•ontca• adecuada• que permitan ob•ervar y confirmar ~ue 
el stste•• •• eata adaptando a nue1tra• necesidades. 

En •1 las reviaiones deben aer practicadas 
periodica~enta, en todos los procedimientos con 101 que 
opera la empresa, no importando su tama~o. debido a que 
a pesar de1 9StabJecimiento de eslAndar•• de trabajo que 
mantienen los procesos bajo control, ocacionalmente 
aurgen situaciones no caJcuJadas que alteran el sistema. 

L•• revtaton•• aa sistema empleado nos permltirAn 
tener hi•torlales e informacibn suticiente para poder 
prevear posible• situaciones de p9ll¡ro. Asimismo, nos 
permite evaluar si •e han cubierto loa objetivos y si se 
han cuaplido o no los nuevos procedimientos. 

Tambi&n noa permiten tenec bases de comparaciOn 
para valorar los resultados del sistema antiauo con el 
implantado y observar la consistencia y los resulados 
qu~ ambos siste•a• otrecen. 
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Adem&s de los antes mencionado, sersn detectadas 
las deficiencias .v errores que mere>C"en e_speci'a_I .a"te!l'Cit.in 
para ser corregidas. 

Las causas que provo.-:an la daricienc.L.Js · ·.arroí.;:o3 
puedPn ser tas siguientes : 

~J Cambio de Pollt1cas. 
En ocaciones, estos cambios hacen q1Je la op(racíOn 
varie su proceso origina•. .o.t-?-:·t,c1·1do Jos 
procedimientos y siste~as. 

b) Variacion de las Condiciones de D•?sarrol lo dEtl 
Sistema. 
Es importante J lavar a cabo una revisión cuando 
han variado las caracterlsticas del sist~ma para 
ajustarse a las nuevas condiciones que lo dominan. 

e> Incongruencia en los Procesos, 
La duplicidad de actividades a Ja dificultad para 
llevarlas a cabo puede ocacionar grandes errores 
que afecten a otros sistemas de la empresa. 

d> lncrem&nto de Actividades. 

el 

El incremento de las actividad~s en un~ ~mpresa 

obli¡a a crear nuevos sistemas o ajustar los ya 
existentes para permitir el buen desarrollo de las 
operaciones, evitando cueJJos de boteJJa, demoras, 
almacenamien~o en proceso y todo aquel lo que 
reduc& la efectividad de Ja empresa. 

Desviaci~n del Sistema. 
Puede el sistema salirse de Jos 1 i neam i en tos 
atrasados en su etapa inicial, por Jo que es 
necesario fijar controles que Jo regresen y 

mantengan en su proceso norma J • 

Un punto de vitaJ importancia es mantener ai dta lá 
informacion del proareso del sistema fmpla11tado para 
evitar caer dentro de aJguna de las· detf~iencias o 
errores mencionadas y hacerla fluir hacia las 
autoridades y empleados involuciados en forma efectiva. 
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CONCLUSIONES 

?uede consider~rse que el presente trabajo muestra 
los aspectos importantes de una organi=aciOn en la ~poca 
actual, y las consideraciones que se deben tomar en 
cuenta para ta formacion de este departamento, 

E:n Jos Cap!tulos 1 y 11 se justificb porque es 
importante Ja intgrvenciOn del Ingeniero Industrial 
dentro de un proceso administrativo, cuya funciOn en un~ 
empresa optimi=ar recursos, y si bi9n es el primer 
departamento que interviene en el proceso, debe ser una 
razOn suticiente para dedicar nuestra atencibn a él. 

Para poder mejorar su calidad de servicio es 
importante conocer en primer ~&rmino su funcionamiento y 
su organizaciOn, por lo que resulta necesario 
desarrollar un Manual de OperaciOn que simplifique la 
supe,visiOn directa, minimice el tiempo de entrenamiento 
y conoCimiento del sistema para elpmenios da nuevo 
ingreso y presenten una visi6n general de la empresa en 
forma reducida. 

Los Capltulos 111 y IV mencionan conceptos de 
inventario• que originan los proc•sos de adquisiciones, 
especifica la eatructura del Manual y las bases para 
de9arrollarlo, detallando el proceso y la participacion 
de cada uno de los inte1rante• del mis•o. 

Otro elamen~o muy importante es Ja descripciOn de 
la papeler\a necesaria para lograr establecer estAndar~s 
de comunicaciOn. 

El Capitulo V pretende sug~rir a una Empresa 
M•todos de Distribuc16n de Oficinas para lo1rar el 
mejor acomodo del personal que labora en al 
Departamento de Compras, y permite al nuevo empresario 
considerar los espaéios mlnimos necesarios que deberA 
cont•mplar p•ra el D•partamento de Compras. 

Por ~ltimo se hace menciOn a una t6cnica necesaria 
para llevar a buen ttn un proyec~o. que de plasmar 
adecuadamente la tin3lidad del mismo a los 
participantes, puede resultar su ~xito o su fracaso. 
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El Departamento de Compras debe contar con el 
personal suficiente para cubrir los requerimientos de la 
empresa, ei nOmero de elementos depender& principalmente 
de la t1agnitud de la empresa y la dificultad de 
adquisicibn de los servicios y materiales que requiere 
para su operacibn. 

Por su par~e el coordinador de esta ~rea como en 
cualquier otra, debe ser una persona preparada que 
conozca las caractertsticas de Ja Planta a la cual 
sirve, que busque siempre Ja economla del sistema, que 
mantenga la idea e inspire a sus empte"ados a ser siempre 
eficaces y efectivos, que demuestre y vigile Ja 
honestidad y rectitud del departamento y principalmente 
que mantenga en alto el principio bAsico de el "Aumento 
de Productividad". Que de lograrse redundar& en el 
aumento de Jas utilidades de los empleados de la 
empresa. 
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