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INTRODUCCION 

La industria tenera en nuestro paisno está al margen de 

los aspeotos cambiantes, por 10 que, basándose en la importan 

cia de tener instrumentos técnico administrativos para el buen 

funcionamiento de la empresa~ consideramos justificable la rea 

l~zación de un estudio con carácter cientifico para fortalecer 

la industria tenera, aplicando nuevos procedimientos adminis~ 

trativos en el campo especifico del suministro, elmacenaje y 

entrega de la materia prima y accesorios para su funcionamien 

too 

La industria tenera en El Salvador, tiene su r.ango en la 

cla~ificaoión que se registra en el ramo de Economía, califi

cada como industria neoesaria, cuyo objetivo es satisfacer las 

neoesidades de la población en nuestro pais, por lo tanto nue~ 

tra inquietud está en proponer una racional utilización de re 

curso téonioo administrativo para el mejor aprovechamiento de 

la administración del suministro, almacenaje y entrega de ma

terias primas y accesorios a . este tipo de industria, la oual,. 

está localizada en puntos estratégicos de nuestro territo~i~' 

pero su mayor asentamiento se ubica en la zona occidental de 

nuestro país. 

Lo anteriormente expuesto, nos motivó a desarrollar el 

tema: "MODELO DE UN SISTEMA DE SUMINISTROS DE MATERIA PRIMA Y 







ACCESORIOS PARA LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL SAL-
, 

VADOR", el cual está contenido en los cinco capítu10s siA?UiA:>1. 

tes: 

El Capítulo I trata sobre las Generalidades de las 'Tene-

rías de la Zona, Occidental de El' Salvador, iniciando la expo-

sición con el origen, evolución, desarrollo y situación actwll 

de estas empresas, como también se expone el proceso de fabri 

cación que utilizan para transformar las pieles en cueros ac~ 

bados; asimismo, se consideran las earacterísticas propias de 

esta industria, tales como: su ubicac~ón, tratamiento de resi 

duos industriales y la maquinaria utilizada; se detallan los 
, 

diferentes tipos de existencias con que cuentan, como son:los 

combustibles y lubricantes, los repuestos y herramientas, el 

ma terial de empaque, el producto terminado y el produc~C' ~,~ 

proceso. 

t Contiene ademá~, los conceptos básicos que serán utiliz~ 

dos en el desarrollo del trabajo, tales como: Abastecimiento, 

inventario,s i control de inventarios, aimacenaj e y entrega de 

En el Capítulo II se anali7.a 1Ft . .,d. t1.1ación actual de las 

Tenerías de la Zona Occidental de El Salvador: donde SA uresen .... ....~ .. 

tfl el diagnóstico sobre la organización del sistema actual del 

Departamento de Compras; Departamento de 'Almacenaje y del S~ 

vicio de Entrega; se analizan las politicas que emplean, para 









.... ,. 

la compra, almacenaje y entrega de materiales; de la estructl:!, 

ra organizada en cuanto a las funciones~ responsabilidades y 

relaciones internas y externas de trabajo~ 

También trata este capítulo sobre la existencia de manua 

les de organizaci6n y de procedimientos; de la documentaci6n 

básica que usan para registrar la informaci6n relativa a la 

compra, almacenaje y entrega de materias primas y accesorios; 

y de los instrumentos de control que usan para verificar o -

comprobar los resultados obtenidos con 10 planif~cado. 

Finalmente se deducen algunas conclusiones mediante las 

cuales se determina la necesidad de diseñar un Sistema de Su-

ministros de Materia. Prima y Accesorios. 

El Capítulo III contine el Modelo de un Sistema de Sumi-

nistro de Materia Prima y Accesorios para las Tenerías de la 

Zona Occidental de El Salvador. El modelo comprende la organi 

zaci6n del sistema de procedimientos propuesto para la comprar 

almacenaje y entrega de materia prima y accesorios; indicando 

las políticas a establecerse, con el fin de dar una orientacián 

más eficaz a 1f' Dj'Y'Acci6n y mejorar su funcionamiento adminis:'" 

trativo. 

También este capítu10 ~omprende las funcjnne~ ~p C'1":1""'r?~';""";:. .. -
lidades, niveles de autoridad y di f! +'Y''¡ 'I:"I'Jr::i t:<:n .de la misma; mueE. 

tra los manuales de organizaci6n y de procedimientos; que orieE 

ten mejor a las personas en el desempeño de sus funciones; as~ 

mismo, trat~ Bobre la documentaci6n básica adecuada para regi~ 

....•. :-.....¡: ., 











trar la informaci6n necesaria y los instrumentos de control -

que faciliten la verificaci6n de los resultados con la plani-

El Capítulo IV contiene la Guía de Orientaci6n para la -

Implementaci6n del Sistema Propuesto, en la cual se formulan 

los objetivos, los prop6sitos y las estrategias a ejecutar p~ 

ra llevar a cabo la implementaci6n del sistema propuesto. 

El Capítulo V comprende las conclusiones generales a que 

se lleg6, al analizar la informaci6n obtenida de la investiga 

ci6n que se realiz6 para establecer la situaci6n actual del'-

Departamento de Compras, Departamento de Almacenaje y Serricio 

de Entrega de las tenerías de la zona occidental de El Salva-

dor; asimismo, se encuentran las recomendaciones que conllevan 

alternativas de soluci6n a la problemdtica que pJpntAP l~ .,+~ 

lizaci6n de los actuales sistemas y procedimientos utilizados, 

y la razonabilidad de emplear un sistema de procedimientos téc 

nicos, basado en la aplicaci6n del proceso administrativo, 

~ueremos patentizar nuestro sincero agradecimiento a las 

empresas teneras de la zona occidental de El Salvador, lo mi~ 

mo que a personas consultadas y conocedoras de la materia"que 

gentilmente nos brindaron su valiosa colaboraci6n y accesibi-

lidad a dicha~ empresas para el desarrollo de nuestro t~~h~;~ 

de erpduaci6n. 









CAPITULO· .L 

GENERALIDADES DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL 

SALVADOR 

l.-ANTECEDENTES DE LAS TE1VERIAS EN LA ZONA OCCIDENTAL 

1 

El presente capítulo comprende la evolución histórica de~ 

de su origen hasta la situación actual, de la industria tenera 

en El Salvador, realizando un bosquejo histórico del procesa-

miento de fabricación de las pieles para convertirlas en cue-

ro curtido como producto final, en las distintas regiones de 

América para determinar su ubicación final en 'nuestro país. 

1.1.- ASPECTOS HISTORICOS 

El hombre desde su origen, se ha dedicado a sus fas 

nas diarias para buscar alimento, una de sus principales ocup~ 

ciones fue la caza de animales, cuya carne le daba el mayor 

sustento para su subsistencia, dada la variedad de carnes y de 

rivados del cuerpo del animal sacrificado, no sólo se aprovochó 

para alimentarse, sino que también para otros menesteres. 

Así podremos citar, que también se utilizó su piel 

para protegerse de la~ inclemencias del frío y del agua, 

El uso de la piel, como vestimenta de protección,p.~ 

ra el cuerpo humano cobró tanta importancia en las generaciones 

antiguas, que se constituyó en objeto de su atención. La piel-

se utilizaba en bruto, solamente con una ligera lavada y seca-

da para ponérsela y abrigarse; pero al observar que pasados al 

gunos días empezaba a despedir mal olor y que su consistencia 

era más dura causándole toda serie de incomodidades, empezó a 

preocuparse por buscar la forma de darle a la piel una consis-









2 

tencia más flexible y eliminar su putrefacci6n para evitar los 

malos olores. 

Algunos historiadores, como G¡A. Bravo en su libro -

"La Técnica del Cuero a Través de los Tiempos" narra que pa.s:=l·~ 

ron muchas generacione's para descubrir el método más antiguo 

de curtici6n con grasa. Este método consistía en engrasar la 

piel sin pelos y darle un tratamiento de ablandamiento con ins 

trumentos rudimentarios o golpeándola con los pies descalzos -

hasta que la grasa penetraba ~n la piel y con ello obtener fle 

xibilidad y blandura, ésto agrega el historiador, surgi6 hace 

unos doscientos o trescientos mil afias y es uno de los prime-

ros descubrimientos de la ,humanidad y se realiz6 antes de 'que 

el hombre descubriera el fuego. 

Comenta, el sefior Bravo, que otro de los métodos más 

antiguos en cuanto a curfici6n de pieles es el de la curtid.on 

con humo; descubierto. casual~ente al originarse un incendio 

cerca de sus viviendas y al consumirse la materia orgánica de 

matorrales, madera y hojas, expidieron humo de tal manera que 

impregn6 las pieles que tenían en las entradas de sus vivien-

das, haciendo las veces de puertas, dándoles más consistencia 

debido a la acci6n conservadora y curtierte del humo y, ya en 

la época mesolítica el' hombre disponía de útiles y adornos sen 
-' 

cillos, tales como: bolsas para pedernales~ polainas para pr~ 

tA~P~qR dA m8~orrales y picaduras de animales, de tiras de cue 

ro para coser sus trajes elaborados de pieles. 











Algunos historiadores' aseguran que fueron los sa

cerdotes los que'se dedicaron p~incips1mente al aprovechamien 

to de las pieles, ya que después de sacrificar los animales -

que les llevaban sus' fde1es, se quedaban con las pieles,. Como . 
por una parte intentaban crear cosas sagradas e impresionantes, 

por otra eran corisiderados médicos y conocían el poder conser-

vador de muchas sustancias de sabor amargo, es posible que fue 

ran los primeros en teñir las pieles ya depiladas, con los ex-

tractos de las cortezas vegetales para hacerlas más hermosas y 

conservarlas mejor. 

En las primitivas culturas de los sumerios, babi10-

nios, asirios y egipcios, se conocía en ese entonces la curti

ci6n a través de la utilización de plantas y minerales, entre 

éstos el alumbre. Este se encuentra frecuentemente en estado -

natural, sobre todo en regiones volcánicas y que por su poder 

astringente hizo que se empleara para la curtición de pie1es~ 

Algunos investigadores de 1a.antigua cultura egip-

oia han hallado vestigios de auténticos talleres de curtición 

de pieles de animales, encontrando en ellos restos de pieles 

y curtientes vegetales y minerales. En Ghebe1én (Alto Egipto) 
\, 

se encontró el cuero más antiguo procesado hace más de cuatro 

mil años .antes de Jesucristo. 

En América los conquistadores europeos encontraron 

que 10,"3 indígena s empleaban técnicas para la fabricación del 







cuero, similares a las antiRUPt5 artes de curtición de pieles 

en Europa. 

A la ~legada de los' europeos había en el norte, -

centro y Sur América, s610 cuero curtido con grasa, con humo 

o bien con ambos sistemas. Todavía en los .tiempos actuales, 

los esquimales y los indios que viven en sus reservaciones. si 

guen manteniendo las costumbres primitivas de cur"tici6n de 

pieles. 

Fray Bartolomé de las Casas, que a mediados del si 

glo~ XVI que viaj6 por todas las regiones del centro y sur de 

América, se admiró mucho de la sorprendente habilidad que te

nían los aborígenes de estas regiones, para fabricar.diversos 

tipos de cuero de alta calidad en relaci6n con los europeos~ 

En México encontr6 a indios que fabricaban cueros de varios -

colores, de un blanco puro f rojos y pardos y de tal suavidpd, 

que con elilios se podía confeccionar. guantes. Se trataba de 

pieles de ciervo, puma y otros anim~les salvajes. 

En América del Sur en el Valle del Cauca los vaqu~ 

ros hacían sus lazos cortando en tiras la piel cruda; después 

los llevaban arrastrando d~trds de si, de manera que se enre

daran en matorrales y árboles de tipo especial de corteza ne

gra llamados "lapachos n.egros". Las tiras tomaban un color 

verde negruzco y de una consistencia blanda e incluso de~~1'~~ 

de secos no perdían su blandura y color haciéndose ~xtremada-











mente resistentes al d,esgarre. Comprobándose que los nativos 

del Valle del Cauca ya conocían y hacían uso del poder astriE 

gente de dicha planta, 'posteriormente se conoci6 el poder cur 

tiente del árbol de "quebracho" cuyo extracto al .ser utilizado 

c·omo curtiente evo1ucion6 la técnica de curtici6n con ingre

dientes de origen vegetal. 

En la regi6n centroamericana especialmente en El 

Salvador, la curticf6n de pie1e~ es semejante a las otras re

giones de América, se utiliza 1á grasa, el humo y la corteza 

de árboles, tales como: el castaño, pino, ·rob1e, abeto, sauce, 

olmo y acacia, exceptuándose el quebracho·, mimosa y lapacho 

negro por encontrarse éstos 'únicamente en América del Sur._ 

Con la llegada de los .españo1es se mejoraron'las'

técnicas de curtici6n en cuanto a uti1izaci6n de herramientas 

y nuevos ingredientes de curtici6n importados de España, debi 

do a su mejor calidad que los nacionales. 

Con la importa ci6n:· de nuevos curtientes de mej or 

calidad, los centros dedicados a la curtici6n de pieles, cono 

cidos con el nombre de "Curtiembres", ganaron más importancia 

y se desarrollaron ampliamente a tal grado, que su dependencia 

de íos países europeos se hizo notar, en cuánto al aprovisiona 

miento de materias primas y accesorios necesarios para su pro

ducci6n\ presentándose la necesidad de implantar un sistema 

de procedimientos para la compra, almacenaje y control de di-

_ .. ~ 
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chos materiales y de sus relaciones con sus proveedores en 

Europa, ya que ~stos por su origen distante de nuestra región 

implicaba una planificación con 'relación al transporte, alma

cenaje, mantenimiento y otras operaciones concernientes al a

bastecimiento. 

A fines del siglo XIX llegan a Am~rica, incl1.lyendo 

a El Salvador, t~cnicos europeos con muestrarios de nuevos 

productos curtientes y colorantes; y hacen demostraciones con 

el fin de mejorar la calidad del producto terminado. Las téc-' 

nicas de aplicación de riuevos curtientes dieron tan buen resul 

tado que después de estas demostraciones, las importaciones de 

productos químicos incrementaron, meJorando la calidad del pr,2 

ducto terminado que trajo como consecuencia un aumento en el -

volumen de producción y por consiguiente en la oferta. Es evi

dente la importancia que tomó en este períodO de la historia el 

suministro o abastecimiento de materias primas en el país. 

No obst~nte, lo antes citado, a prinCipios del pr~

sente siglo, los sistemas productivos aún siguen siendo de ti

po artesanal y la producción no alcanza a satisfacerla deman

da del mercado, es en esta ~poca que algunos salvadoreños sa-

'len del país, para conocer las nuevas t~cnicas de curtiCión de 

pieles, desconocidas aún en el país. A su regreso algunos de -

ellos se asientan en la zona occidental y deciden invertir en 

esta ciase de industria, adquiriendo ésta el nombre de IITene~ 

rías". Surgiendo en el lapso de 1920 a'1940, en Sonsonate la -
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·tenería denominada "Gila", propiedad del señor Braulio Sando-

vál, la cual desaparece en los años de 1960; en Santa Ana: las 

tenerías "El Corzo", propiedad del señor Fdlix Coto, "Tenería 

El Búfalo", propiedad del señor Arturo Sandoval, "Tenería Es-

trada", . propiedad del señor Carlos Estrada,' y "Tenería San M,! 

guel", propiedad del Señor Josd Miguel Escobar. 

Este nuevo surgimiento de la industria tenera, co-

mo todo tipo de empresa, necesita de una administración adecu~ 

da, por lo que en sus inicios,· dste aspecto demuestra que su 

organización inicial no da muestras de una adecuada divisi6.n 

del trabajo y es el propietario· quien ej erce' toda la autoridad. 

Se estructura con dos divisiones: 

la.":: Denominada "Oficina de Contabilidad", con funciones de -

registrar los hechos con signos monetarios, la información 
. . I 
. . 

relativa a las compras de materias primas, accesorios, e-

quipo de oficina y de producción, obligaciones contraídas, 

elaboración de planillas de salarios y del registro de 

la venta. del producto terminado. 

2a.- La división de rrproducción"·dedicada a curtir las pieles 

en vaquetas, oscarias, gamuzones, suelas y carnazas, cOE 

trolar las'exi~tencias en las bodegas de materiales y-de 

productos términados. 

En 2a d~cada de 2960, las tenerías de El Salvador, 

no alcanzan a suplir la demanda que exige la industria del ca! 
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zado y es así como los señores: Don Gilberto Linares y don -

José Luis Arévalo, expertos en la comercialización de cueros, 

decidieron invertir en esta industria, de esta manera se fun
l' 

do la tenería "La Sirenita ft que se ubicaoen la zona rural de 

Santa Ana. 

Esta empresa desde su inicio se organiza con inst~ 

laciones adecuadas, su maquinaria relativamente moderna, pers~ 

nal calificado, su sistema de producción muy tecnificado y su 

organización administrativa hace más efectivo el funcionamien-

to de la misma. 

El desarrollo alcanzado por la industria del calza¿ 

do, marroquinería y vestido, trajo como consecuencia la deman-

da del cuero de cerdo, para ser usado como forro en el calzado 

y para otras prendas, ya que sustituyó a Ola tela que se utili-

zaba para tal fin; las tenerías responden a este demanda y co-

mienzan a procesar las pieles de cerdo, pero los costos de pr~ 

ducción resultan más elevados que el precio de los forros im-

portados, por 10 que dejan de producir esta línea. Lo anterior 

da como resultado la prolif~ración de talleres que se dedicaN 

ron a elaborar dicho producto en forma artesanal, a un costo -

menor al precio de los forros extranjeros existentes en 81 :'"':::';:;': 

cado nacional, surgiendo en estos últimos veinte años muchos 

talleres artesanales dedicados al tratamiento de la piel de 

cerdo paroa la elaboración de forros para calzado. 
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De los años 1960 a la época actual, las tenerías 

antes mencionadas han'evolucionado significativamente tanto 

en 10 administrativo, como en 10 operativo, es obvio enton-

ces, que debe existir un sistema efioaz de abastecimiento, 

control y almacenaje de materias primas y accesorios. 

1.2.- PROCESO DE FABRICACrON 

La fabricaci6n del cuero comprende la transform~ 

ci6n de la piel desde su estado natural hasta obtener un cu~ 

ro curtido con las consiguientes cualidades 6ptimas de mant~ 

nerse limpio, consistente, flexible y durable. La piel, en -

este sentido, constituye la materia prima básica consistente 

en un complicado sistema de distintos "elementos albuminoides n 

Durante el proceso de curtici6n las partíCUlas curtientes s~ 

incorporan a las fibras de la piel, tratándose al mismo t:tSi .. 

d ..:J I t f;'· .; . po e un proceso u8 cerac er 1s1co-qu1m1co. 

Aplicando métodos y materias curtientes adecuados r 

el proceso de curtici6n se puede conducir de tal manera que 

se obtengan cueros de 1$ más distintas propiedades, dependie,!! 

do del grosor que se dé en el proceso del dividido y la flexi 

b:Ll:idad que 3dquiera en el proceso del engra,godo, se obtendrá 

como producto terminado el cuero 0,o'mominado: suela, oscaria, 

vaqueta, gamuz6n y carnaza, en diversidad de grabados, colo

res y brillo. 
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FIGURA 1 

Proceso T~cnico que se utiiiza actualmente para el tratamie~ 

to de la piel, lo podemos apreciar de la sigúiente forma: 

PROCESO DE PRODUCCION 

ACTIVIDAMES O TAREAS 

PRECURTIDO 

Partido 
Pesado 
Remojo 
Descarnado 
Pelambre 

CURTIDO 
Operación en Batán: 
Desencalado 
Piquelado 
Curtición 
Bonificación 
Reposo 
Escurrido 
Dividido 
Rebajado 
Pesado 

RECURTIDO 
Engrase 
Teñido , 
Reposo" 
Estirado 
Secado al vacío 
Tendido 
Mallizado 
Karlessi 
Desorillado 
Pulido 
Despolvoreado 

PIGMENTADO 
Tilosa 
Pigmentado 

ACABADO 
A tJnel 
Planchado 
Regresa a túnel 
Medido 

D~PARTAMENTOS FRCDUarrVOS 
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Proceso T~cnic~ que se utiliza actualmente para el tratamien-

to de la piel, 10 podemos apreciar de la siguiente forma: 

OPERACION EN '-NE COI>JSISTE: 

Partido: Consiste en partir la piel en dos 

rajas, desde la cola hasta la nuca 

del animal, operaci6n manual hecha 

eón cuchillo. 

Pesado: Consiste en pesar las rajas para cal 

cular la cantidad de ingredientes 

, . 
qu~m~cos y vegetales que se utiliza-

, 
el de la curtici6n. ran en proceso 

Remojo: Consiste en proveer las pieles pes.§!. 

das en la operaci6n anterior en un 

batán, que contiene agua y dos in~e 

dientes químicos; un humectente y 

un bactericida. Esta operaci6n le a 

yuda a la piel seca a que adquiera 

nuevamente la morbidez y la elasti-

cidad de la piel fresca. 

Descarnado: Consiste en eliminar· la carne de la 

piel, operaci6n que se realiza en -

máquina descarnadora. 











Pelambre: 

Curtioión en batán: 

Escurrido: 
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Consiste en eliminar el pelo de la 

piel, operación que se realiza en 

batán, que oontiene agua e ingredi 

entes químioos y minerales: Humeo

tante, baoterioida, cal y sulfuro. 

Desenoalado: consiste en poner en 

agua limpia las pieles apelambra

das, para eliminar impurezas res~ 

duales de procesos anteriores. 

Piquelado: oonsiste en eliminar -

completamente la cal, es decir, él 

condicionar el cuero para la cur

tición. 

Curtición: oonsiste en'curtir las 

pieles al cromo (ingrediente quími 

co que suplantó a los curtientes 

vegetales y sint~ticos) • 

Bonificación: consiste en fijar el 

cromo a la piel, reforzándola con 

otros ingredientes químicos. 

Reposo: consiste en dejar en repo

so completo las pieles en el batán. 

Consiste en eliminar el agua del -

cuero, operación que se realiza en 







Dividido: 

Rebajado: 

Pesado: 

Recurtici6n: 

1) 

la m&quina e~curridora. 

Consiste en cortar el cuero en for

ma transversal, de donde se obtiene 

un subproducto denominado carnaza, 

pero 10 importante es darle el gro

sor al cuero. Operaci6n realizada 

por la máquina divididora. 

Consiste en terminar de darle el 

grosor al cuero y a la carnaza, de 

acuerdo a medidas estandarizadas 

exigidas por los consumidores. Ope

raci6n realizada en lA m¡;:{r-¡,¡-j,.,~ 'Y'Ahr-1 

jadora. 

Consiste en pesar las partidas de -

cuero, para calcular los ingredien

tAR qv.-(rrd"r:n~ '-'¡71A "lO utilizarán en -

el preacabado. 

(Engrase y teñido) Operaci6n simul

t&nea que ayuda a darle un acabado 

6ptimo al cuero~ por ]r-1R n<=<'Y''¡''''<:< r""-

"quedaron deficientes en el curtido. 

Operación realizada en batán. 











Reposo: 

Estirado: 

Secado al vacío: . 

Tendido: 

MaJ.lizado: 

Karless·i: 
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Consiste en sacar del batán los cue

ros y dejarlos en reposo para lograr 

una mayor fijaci6n de los prodv.ctoG 

químicos del engrase Y teñido. 

Co~siste en eliminar arrugaS, agua -

y quiebres del cuero. O~~raoi6n rea

lizada en la máquina estiradora. 

Consiste en eliminar agua del cuero 

por sucoi6n utilizando fieltros es

peciales. Operaci6n realizada en la 

máquina secadora. 

Consiste en tender los cueros en 

tendales de madera, para eliminar 

completemente el agua y lograr un 

secado de aouerdo a requisitos té~ 

nicos. 

Consiste en ablandar el cuero, con 

el fin de darle suevt~R~: n~R~Aci6n 

que se realiza oon la máquina <:JhJ.é1!1: 

dadora; 

Consiste en estirar el ouero para 





















Desorillado: 

Pulido: 

Despolvoreado: 

Acabado: 
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ganar área. Operaci6n que se reali

za en máquina denominada Karlessi. 

Consiste en eliminar del cuero, las 

partes que se considera que no tie

nen valor comercial. Operaci6n ma-

nual con cuchillo. 

Consiste en lijar los cueros por el 

lado de la carne Y por el lado de -

la flor, para afinar la superficie 

y dejar el cuero listo para el pro

cesado del acabado. Operaci6n real! 

zada en la máquina pulidora. 

Consiste en eliminar el polvillo 

que queda del pulido. Operaci6n rea 

lizada con la máquina despolvoread2 

ra. 

Tilosa: consiste en agregar a la s~ 

perficie del lado de la carne un 

producto químico que evi ta que deS!:",:i. 

pida polvo o fibras y se adhieran a 

la flor de otros cueros. Operaci6n 

manual. 

Pigmentado: consiste en darle tinte 





Medido: 
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al cuero. Operación manual. 

A tunel: consiste en fijar en el -

cuero una película de laca acuosa, 

para evitar que se pegue en el plan 

chado. Operación realizada en máqui 

na. 

Planchado: consiste en sellar los 

pigmen.tos y colorantes en el cuero. 

Operación realizada con la máquina 

denominada prensa. 

Regresa a tunel: para .darle el aca

bado final en base a pigmente::: ":/ "1" 

cas hri1.1ante.s~ 

Consiste en medir los cueros para 

establecer su piezaje. Operación 

realizada en máquina denominada me

didora. 

1 • .3. - CARACTERISTICAS DE ESTA INDUSTRIA 

En este acápi te se present",-n, Pl1 gun? P r,!=I:r!=l~""l"1rísti 

cae nropias de este tipo de empresas como son: Su ubicación, 

tratamientos de los residuos industriales y el tj.po de maqui 

naria que se utiliza para el procesado de l.as pieles. 
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a) !:!..b:Í:g~:r.! 

~ La ubicación de este tipo de industria en el pais., no est6. 

limitada a determinada zona de orden politico administrativo r 

como decir, por departamentos del pais o provincias, ya que 

existen tenerias, una en San Miguel, una en San. Vicente;. c:,J:': 

en San Salvador, una en La Libertad, cinco en Santa Ana,toda8 

ellas de renombre en el país. 

Su ubicación, está determinada por los factores que tradi

cionalmente inciden en la situación de todo tipo de industri$, 

además de aquellos factores que son propios en razón de su na 

turaleza de operación. Las empresas que existen en el país, ~. 

dedicadas a la fabricación de cuero se concentran en la Zona 

Occidental del país~ determinado por el mercado de consumo en 

dicha zona; puede afirmarse que , basados en informes estadi:s

ticos, en la ciudad de Santa Ana se produce el mayor por-cent§. 

je del calzado fabricado en el país, por consiguiente, es en 

esta zona donde ha existido una proliferación de .talleres ar

tesanales hasta talleres industriales más automatizados fabri 

cantes de este tipo de producto, en la actualidad Santa AnA, 

e"'! 1111.!'l ".:ilJ"';¡"""':¡ '}~,,.,r-,,p'!'">'¡",,,, 00n cinco fábricas de calzado y grc.:.."" 

variedad de pequefios talleres que consumen desde la suela 

hasta el cuero para la camisa del calzado 6 

Factor que también influyó en su ubicación es la proximidad 

de la materia prima, ya que la zona occidental es considerada 
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en El Salvador como regi6nganaderaj influyó también la abun 

. .". dancia de mano de obra calificada, vías' de comunicaciones a

decuadas y otros factores, tales como: Grado de urbanización, 

talleres de reparación y mantenimiento, servicio financiero 

y otros servicios públicos y privados de interés para estas 

empresas. otro factor importante que influye en su ubicación 

es la afluencia de ríos de donde se toma el agua para el pr2 

ceso productivo, dado que este elemento es utilizado en gran 

des cantidades~ 

Asimismo, debido a que las pieles de animales que se uti

lizan como materia prima principal, emanan olores nauseabun

dos y molestos, como también las aguas utilizadas en el pro

ceso productivo, contienen sustancias contaminantes y resí-

duos industriales del proceso; éstos establecimientos deben 

instalarse necesariamente fuera de la zona urbana •. 

b) Tratamiento de Resíduos 

Las tenerías de la zona occidental del país,. todas est~n 

ubicadas en la zona rural y el 60% de ellas ubicadas en la -

rivera de ríos donde vierten las aguas servidas y los resí

duos industriales, debido a que éstos son los que conducen -

las "aguas negras 11 de la ciudad y el 405& restantes deposi ta 

las aguas servidas en fosas sépticas,~ perforadas en el terr..2. 

no donde se les da un tratamiento químico que consiste en a

gregar ácido muriático o clorhídrico J' ,p8.r8. destruir la sedi-
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mentación que contiene el ague y pueda así filtrarse con mayor 

rapidez en el subsuelo, res~duos o desperdicios 'industriales -

se sepultan y se les da un tratamiento con cal, para acelerar 

su total destrucción. Con el cumplimiento de estas condiciones 

sanitarias se evitan focos de infección que podrían afectar la 

salud y tranquilidad de la población rural. Todas estas medi~ 

das están reguladas por la Dirección General de Sanidad vigen 

te en el país. 

c) Maquinaria 

La maquinaria utilizªda en esta industria, debido a la cl~ 

se de trabajo que,desarrol1a, está consttu~da conforme a ~ 

-cipios modernos de gran rendimiento, robusta, eficaz y segura. 

Su vida útil depende en gran medida de la utilización de -

las aguas que procesan, ya que ~stas por estar mezcladas con' 

distintos productos químicos que tienen gran poder de corro

sión y oxidación le disminuyen su longevidad, por lo que sus 

piezas están construídas de materiales inoxidables. 

Cada máquina está provista de una serie de dispositivos 

protectores contra accidentes, construida conforme a princi~ 

pios exigidos por leyes establecidas en los países de origen 

y que concuerdan con las nuestras. 

Además el 40% de las tenerías de la zona occidental, están 

tecnicamente equipadas y cuent'an' con dos máq~·:iJil.a.s para simi

lar trabajo, con el fin de evitar períodos improductivos, de-
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bido a fallas mecánicas que suceden en la máquina en la que 

I se esté' trabajando y requiera regular tiempo SU reparaci6n, 
"'f 

:1 es entonces, cuando se utiliza la otr"é máquina que se encueg,: 

tra lista y en 6ptimns condicio:nespara proseguir el proceso 

productivo. 

El tnantenimiento dado a lél maquinaria es continuo y per-

manente, después de cada operaci6n se le da un tratamiento 

de limpieza y engrase, para evitar la acci6n corroSiva. 

2,; - TIPOS DE EXISTENCIAS 

El objeto de este apartado es dar un concepto general -

de los diferentes tipos de existencias con los que cuenta la 

empresa para el desarrollo del proceso productivo, para el -

mantenimiento de la maquinaria, del equipo y de los diferen-

tes tipos de existencias de productos terminados y en proce-

so. 

2 • ,1 • - MA TERIA PRIMA 

Comprende la piel que se extrae d,e los animales 

sacrificados y que llegan a las tener!as en estado salado~ 

para evitar que la piel entre en putrefacci6n., La piel en 

bruto como producto comercial puede clasificarse en: 

a) piel vacuno 

b) piel ovino 

c) piel porcino 
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d) piel caballar y 

e) otras. 

D~lrubro "o~ras", es importante a~larar que esta 

división es muy extensa ~ ya;· que habrá tantas clases de pieles, 

como clases de animales existan y se lleven a las tenerías p.§. 

ra su proceso, así tenemos: pieles de conejo, pieles de reptí 

les, piele~ de 6abra, pieles de ciervos, etc. 

En las tenerías investigadas, la piel de ganado v.§. 

cuno es la más abundante que otras pieles, por el tamaño, que 

es relativamente más grande, en comp:llra'ción a la mayor parte -

del resto de los animales de nuestro medio, por su grosor, el 

cual facilita el curtido de varias clases de pieles. 

Con relación a las "pieles de ovino, porcino y ca-

baIlar", las tenerías no cuentan con existencias permanentes 

para el proceso productivo, ni en producto terminado para la 

venta, no obstante se curten por encargo o en casos particul.§. 

res. 

2.2.- PRODUCTOS G,(.UIMICOS 

Esta clase de existencias es considerada en las t~ 

nerías como materia prima auxiliar, por utilizarse directamen 

te en la piel y se van incorporando a la misma a través del -

proceso productivo. 

BIBLIOTECA CENTRAL 
WNtY€ •• IDA8 •• aL aAl.v.ft .. .., 
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Estos productos químicos se clasifiCan de acuerdo 

a la aplicaci6n que se les da en el proceso pr~ductivo, ~or 

ejemplo: 

a) Productos químicos para cUrtir~ Entreéllos: la cal, sal , 
. . 

sulfuro de sodio, sulfato ele amonio, formato de ca16ió,. -

ácido sulfúrico, ácido oxáiico; bicarbonato de soda, ¿cido 

f6rmico, 
~ ..' 

amonJ.aco, cromosal, extractos vegetales de quebra 

cho y de ~imosa, aceite de pescado y ~nilinas. 

b) Productos químicos para el pigmentado y acabado. Estos pr~ 

duetos sirven para darle el cOlor,Y el brillo a la piel· 

procesada. Entre ellos están los siguientes: colorantes, 

lacas y solventes. 

2.3.- COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 

Este tipo de existencias está formado por aquellos 

materiales auxiliares de la producci6n que no form~~ ~~~~q 

del cuero Fl~8bñdo, pero que son imprAsr:i.ncli bl e,"l para que se -

lleye a cabo el proce~o~ tales como: grasas y aceites para 

dar flexibilidad a la piel, abrasivos para lijar el cu~ro,sa~ 

para preservar a las pieles de la putrefacci6n y telas espe-· 

ciales para secar el cuero. 

2.4.- REPUESTOS Y HERRAMIENTAS 

La existencia de estos dispositivos, es necesaria 



y conveniente por su uso continuo. La mayor parte de estos -

repuestos· son importados de países europeos, esto significa 

qu:e el tiempo de abastecimiento es largo, por' 10 que la in

versión en ~llos es bastante notoria, además la mayor:f':a de 

estos repuestos son muy especializados y sólo las empresas -

que venden las máquinas los fabrican. 

2.5.- MATERIAL DE EMPA~UE 

Esta clase de existencias no es muy significativa, 

debido a que el producto terminado al despaoharse se lía en 

rollos y para ello solo se utiliza el cordelo pita de hen~ 

·qu~n. 

2.6.- PRODUCTOS TERMINADOS 

Son aquellas existencias de cueros acabados listos 

para la venta. 

Estas existencias se clasifican de acuerdo al tipo 

de curtición y grosor que recibió la piel ,. ...... -....:J.,1~ 
,J,. • - ........ ..~,., 

tivo, así: ~ 
/ "j~, 

a) Suelas: Pieles curl ' ... :::t.'~mo o al vegetal de regular -
/'~-c.,.. /~ , 

grosor, que util:i, ~ "S'q~~ Ja del calzado para .ovalos y' 

~~-e-,,'/ , tacones y la indus __ ~ ~~marroquiner~a, para la fa~ri-

cación de sillas de montar, maletas, lazos, fajas para 

transmisión y otros productos, tales corno: Adornos, cinchos .. 

cabrestos, etc. 
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b) Va~uetas: ~i~les curtidas al cromo o al vegetal y ae media 

no grosor utilizadas en la industria de marroquinería fina, 

para la el~boraci6n de car.teras; monederbs ¡. maletas,· male-

tines, ataches. En la industria del calzado se utiliza pa~ 

ra la cohfecci6n de la camisa o »corte» que va mo~~~:' 

bre el ovalo'yel tac6n del zapatoi 

c) Oscaria: Pieles curtidas al cromo o al vegetal de grosor ~ 

muy delgado, que se utiliza en la industria del calzado p~ ----_. 
ra confección de zapato de tipo fino, como también en la 

industria del mueble, para tapiz~r y en la industria del 

vestido; para la confecci~n de ~brieo~: guantes, sombreros, 

cartera~ y otros~ 

d) Carnazas: ~ubproducto'del cuero curtido al vegetal o al 

cromo. Este material también tiene distin+:n,q ?,rO~0:':'p'" ~~ R<'1 

utili.zado en la industria del calzado para la confecci6n -

de zapato de baja calidad~ como también para la industria 

de la marroquinería que elabora: monederos, carteras, som-

breros; cinchos, y diferentes adornos. 

e)' Forro.q., nuero de cerdo curtido al cromo o al vegetal, el -
----~. 

cual no es elaborado por las tenerías, debido al alto cos

to que implica su elaboración, pero son lOA t.~11eres arte-
, 

san?les quienes 10 fabricancy la mayor parte 10 conqume 1-

industria del calzado y en menor porcentaje la industria -

de la marroquinería. 

Los product.oq terminados~ antes ~es~ritos, se pig-
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mentan en diversidad de colores, pero por lo general predomi

nan el color negro y caf~ en los cueros ac~bados. 

2.7.- PRODUCTOS EN PROCESO 

Es aquella piel que todavía no ha completado su 

proceso de fabricaci6n y pueden encontrarse existencias en di 

versas etapas del proceso productivo, es decir, que !=lA eYlC1J8n 

tran tanto en la fase del curtido"como en la fase del· acaba

do. 

3.- 'CONCEPTOS BASICOS 

Este apartado contiene los conceptos básico,q rt1)A serán 

utilizArlo~ 3= 81 rle~a='rol1n rlAl nre~AntA ~rabajo. 

3.1.- DE ABASTECIMIENTO 

Consideramos como abastecimiento, aquellas activi

dades de la empresa que se .proponen suministrar a los distin

tos servicios de la misma I ·en las mejores condiciones posibles: 

Las pieles, productos químicos, combustibles y lubricantes,re

puestos y accesorios. 

En ias tenerías el abastecimiento de los mateY';~I,:,~ 

necesarios para s:u funcionamiento, ha tomado caract.er{,c;,"l-:icas -

~eljul:i.8·re~ re18 ti vos El ] El funr.i ~n finanr.i.8ra, "'1 sí como a la de 
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control de inventarios dehido a la alta inversi6n que requi~ 
. .' . 

re adquirirlos, como por la gran variedad de ellos • 

. 3 •. 2.'"7 INVENTARIOS 

Lista detallada de artículos con número de identi-

ficaci6n, cantidad y valor. 

En las tenerías los inventarios están contituidos 

por las existencias de pieles de ganado vacuno, en espera de 

ser procesadas, productos químicos, tales como: Los curtient~ 

vegetales y minerales, engrasantes, colorantes, lacas brillan 

tes y los disolventes; asímismo, forman parte de los inventa-

rios: Los combustibles y lubricantes, repuestos y herramien-

tas, materia18de empaque, productos terminados y productos en 

procesos •. 

En el cuadro siguiente se presenta una conformaci6n 

de inventario de este tipo de industria considerando el monto 

de la inversi6n. 

FIGURA 2 

CLASES DE INVENTARIO PORCENTAJES F============================================================= 
Materias primas 47.74 % 
Artículos en Proceso de Fabricaci6n 30.48 
Productos terminados 8.71 
Combustibles y lubricantes 0.68 
Envases) empaques y embalaje 6.35 
Otros ma~eriales 6.04 

100.00 ;; 
=============================~================================ 

FUENTE: Anuario Estadístico de 1977,·Tomo III, Direcci6n Gen~ 

ral de Estadísticas y Censos, cuadro 321-13,página NQ 

240. 
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De la clasificaci6n anteriorf lqs inventarios que 

tienen mayor importancia, considerando el monto de la inver-

si6n son: materias primas; productos en proceso de fabrica-

ci6n y productos terminados, ya que éstos representan en con 

junto el 86.93% de la inversi6n total en inventarios y el 

resto representan el 13.07%. 

3.3.- CONTROL DE INVENTARIOS 

Es el conjunto de técnicas administrativas que per 

miten obtener la máxima economía anual en conceptc de costo -

total de los inventarios. Consiste en formular los pedidos de 

materiales en cantidades y frecuencias adecuadas para conse

guir con un mínimo de trabajo, que la cantidad almacenada re

sulte más econ6mica y queden limitadas a un mínimo las exis

tencias,previamente establecidas mediante cálculos econ6mi

cos, para evitar el agotamiento total de los materiales. 

Es así como una de las responsabilidades de la ge

rencia de esta cla~e de empresas,: es desarrollar un sistema -

de control interno que permita obtener los objetivos sigUien

tes: salvaguardar los bienes de la empresa, verificar la e~"'''''' 

ti tud y nivel de confiab'ilidad de los da tos de la contabili

dad, promover la eficiencia de las operaciones de la empresa 

y respetar y fomentar el apego a las políticas establecida~ 

por la direcci6n. 
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Para lograr estos obj etivos, es necesario d.iseñar 

e implementar un sistema conveniente de procedimientos de re 

gistro de las operpciones y un personal suficiente y capaci-

tado. 

Las decisiones que se toman, para lograr el primer 

objetivo del control interno, estan intimainente relacionados 

con el desarrollo de un registro ordenado y efectivo de las ~ 

peraciones. 

3.4.- DE ALMACENAJE 

En la estructura de la empresa tenera, el almacén 

ocupa un lugar preponderante, debido a la variedad de mate-

rias primas y accesorios que se almacenan, ya que es necesa-

rio disponer de locales y lugares apropiados para la conser-

vaci6n de pieles, almacén de productos quimicos, almac~n de 

extractos vegetales, almacén de repuestos y accesorios, alm~ 

cén de productos terminados y almac~n de productos en proce-

so. 

En general la técnica del almacenaje en la indus-

tria tenera, es un conjunto de actividades re'p~~~~=: __ 

si, la~ cuales se ocupan de la 6610~cci~~ ~e las materias 

primas y accesorios ~ 8Y1 .::1v.I.:..::'.3 pueden ser ra cionalmente con-

servado:::: ~·_.~il'5.z2dos. La conservaci6'n consiste en aquellos 

tratamientos protectores y preventivos que se le dan a las -

pieles., cueros, productos químicos,. 60mbustible y lubricant~, 

r BIBLIOTECA CENTRAL 
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material de empaque, repuestos y accesorios, los cuales perm~ 

ten la entrega al proceso que deba utilizarlos, con 'sus cara~ 

,terísticas íntegras. 

3.!5. - DE LA ENTREGA DE MATERIA PRIMA Y ACCESORIOS 

Deben tenerse en cuenta algunas normas fundamenta

les. de organizaci6n, para regular la salida de los materiales, 

basándose en los mismos debe practicarse la rotaci6n, es de

cir t loi materiales que primero entraron al almac~n deben ser 

los primeros en ser entregados al departamento que los requi~ 

ra para su utilizaci6n. 

En cuanto a la rotaci6n tiene que ser: .apropiada-' 

mente planificada, llevada a cabo d~ manera que se evite la 

formaci6nde pequeños saldos y oportuna, es decir, el empleo' 

de los materiales ha de tener lugar antes d.e que pierdan P;::,.o. 

piedades químicas o físicas. 
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CAPITULO II . 

1- ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL SISTEMA DE SUMINISTROS 

DE MATERIA PRIMA Y ACCESORIOS DE LAS TENERIAS DE LA ZONA -

OCCIDENTAL DE EL SALVADOR. 

A través del desarrollo del presente capítulo, se har~ 

JO 

una descripci6n de aspectos relacionados con la situaci6n ac 

tual en el área de las compras, almacenaje y entrega de mat~ 

rias primas y accesorios de la industria tenera de la zona -

occidental de El Salvador. 

Se ha realizado una investigaci6n de campo con el prop6 

sito de establecer un diagn6stico del grado de eficiencia de 

las técnicas administrativas que utilizan para la programa-

ci6n en la adquisici6n, almacenaje y entrega de materias pri 

mas y accesorios. 

El desarrollo de la investigaci6n de campo se realiz6 -

haciendo uso de las técnicas de la observaci6n directa~entre 
J _M 

vista y la utilizaci6n del cuestionario. 

Los datos primarios fueron obtenidos de las empresas a-

través de la utilizaci6n directa de la entrevista personal y 

utilizaci6n del cuestionario. 

Los datos secundarios se obtuvieron de boletines, cir-

culares, organigramas, cat~logos, reglamentos y libros espe-

cializados sobre el empleo adecuado de los productos químicoo 

en el proceso de las pieles. 
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Toda esta información se tabuló y se ~lasificó en cuadros 

especiales para su interpretación y análisis de los resultados. 

I ORGANIZACION DEL SISTEMA ACTUAL 

1.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

1.1.- POLITICAS 

a) políticas de calidad 

En base a los resultados obtenidos, se ha determin~ 

do que en la actualidad el 1005i de las empresas teneras, empl~ 

an únicamente, en cuanto a calidad de la materia prima y acce

sorios importados, la política de hacer los pedidos: de acuer

do a normas técnicas de calidad establecidas por el proveedor. 

En cuanto a las políticas restantes que se refieren: 

aceptar sólo 10 convenido en la nota del pedido y de acuerdo a 

normas técnicas de calidad establecidas por la empresa. Se de

tectó, que el 100% de las tenerías manifestaron no usar dichas 

políticas." Anexo 1 (cuadro 1) 

Asimismo, se comprobó que el 100% de l;::\~ h~""D""';:';" 

tienen como norma, con relación a la calidad de las materias 

primas y accesorios comprados en plaza, la política siguiente: 

aceptar sólo 10 convenido en "la nota de pedido. 

Sin embargo, las empresas entrevistadas manifesta

ron que no hacen uso de las políticas siguientes: de acuerdo a 
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normas técnicas de calidad establecidas por el proveedor y de 

acuerdo_a normas técnicas establecidas por la empresa. Anexo 1-

(cuadro 5) .• 

b) Políticas de C8 ntidad 

Con respecto a las políticas de comprA. ~r)r cantidA. 

des importadas, las políticas utilizadas son:cantidad obtenida 

en base a m~ximos y mínimos. -Esta política es usada por el 40% 

de las tenerías. El 60% restante de las mismas utilizan la po

lítica: cantidad obtenida en base a límite monetario. 

En relaci6n a las políticas: cantidad obtenida en -

base al lote econ6mico adecuado y cantidad obtenida en base al 

grado perecedero; todas las empresas respondieron que no las -

tienen formuladas. Anexo 1 (cuadro 2). 

En cuanto a las políticas aplicadas sob~p 1~ ~?~~4 

dad a comprar en plaza: la cantidad obtenida en base a máximos 

y mínimos y la. cantidad obtenida en base al límite monetari6; 

son utilizadas por el 100% de las tenerías. 

Sin embargo las políticas: captidad obtenida en -b~ 

se al lote econ6mico más adecuado y cantidad obtenida en base 

al grado perecedero, no son empleada~ ~ara establecer la can

tidad a comprar en plaza. Anexo 1 (cuadro 6) 

c) políticas de Precio 

Pagar el preci.o CTF rl.ependiendn de ·la cantidad, es 





la norma adoptada por el 100% de las tenerías. al negociar el -

precio por compras de materias primas y accesorios importados. 

Pagar el precio más econ6mico CIF y pagar al precio 

CIF dependiendo de la calidad; no es política que aplican las 

tenerías investigadas. Anexo 1 (Cuadro .3). 

Para las compras en plaza de la materia prima y ac

cesorios, con respecto al precio pagado, las tenerías señala

ron suj etarse a-idos políticas a seguir que son: 

Al precio más econ6mico y al precio dependiendo de 

la cantidad. La primera la aplican el 40% de las tenerías v ]R 

segunda el 60;; restantes de las mismas,. Anexo 1 (Cuadro 7) 

d) políticas de Condiciones Contractuales 

Las respuestas obtenidas en esta pregunta indican -

que el 100% de las tenerías utilizan como políticas de compra 

en cuanto a condiciones contractuales sobre materias primas y 

accesorios importados, las políticas siguientes: Recibir.la ~ 

mercancía en la fecha convenida. Recibir la mercancíé'l PY( é"~~U~ 

nas. Utilizar medios de transporte particulares de aduana a 

bodega y pagar la morcancía recibida por carta de crédito. 

El 100% de las mismas, respondi6 no emplear las 

que se refieren a: recibir las mercancías en bodega de la em

presa; utilizar medios de transporte propios de aduana El bode 



ga; pagar la mercanc!a rec~bida por g~~o baricar~o y Pagar la 

mercanc!a por pégo ant~c~pado. Anexo 1 (cuadro 4). 

As!m~smo, el 100% de las tenerlas respond~eron af~r 

mativ'amente que entre las pol!ticas referentes a las cond~c~o-

nes contractuales sobre la compra de mater~as primas y acceso~ 

rios adquir~das en plaza ut~l~zan las siguientes: recib~r las 

mercanc!as en la fecha convenida, recibir las mercanc!as en bo 

dega de la empresa y pagar las mercanc!as a plazos, 

Las pol!t~cas de ut~lizar med~os de transporte pro-

pios y pagar las mercanc!as al contado, no son usadas por el' -

100% de las Tener!as. Anexo 1 (cuadro 8). 

1.2.- ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO 

a) Func~ones 

En este aspecto se 'estableció que el 100% de las te 

nerías, actualmente no cuentan con uri departamento def~n~do p~ 

ra desarrollar la func~ón de compras. En el 60% de las tener~s 

el responsable de hacer 'las compras es el prop~etar~o, quien -

hace las veces de Gerente y t~ene la jerarquía sobre,los traba 
I ' 

jadores asignados a esta act~v~dad (se muest~a en f~gura 3),y 

en el 40% de las empresas teneras es el Gerente Adm~n~strat~vo, 
.. 

no prop~etario, el responsable de la func~ón de compra (se 

muestra en f~gura4). Respecto al Gerente General, Gerente F.:l:, 

nanciero Y Contador General,no desarrollan ninguna función es 

pec!fica del Departamento de Compras. Anexo 1 (cuadr6 11). 
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Las funcionas que desarrQlla tantci el Gerente como 

el Gerente Administrativo en los casos citad"os son las siguiEE 

tes: 
, 

Seleccionar proveedores, solicitar coti~acionest ~ 

laborar notas de pedido, localizar y acelerar los pedidos en 

tránsito y revisar las facturas de compra, excepto la función 

de analizar los precios de mercado. Anexo 1 (cuadro 9). 

Para demostrar gráficamente la situación actual,a,!! 

tes mencionada utilizaremos las figuras 3 y 4. 

FIGURA J 

ORGANIZACION ACTUAL DE LA FUNCION DE COMPRAS EN EL 60% DE LAS 

TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADOR 1 CON I1IDICACION 

DEL PERSONAL ASIGNADO. 

1 GERENTE 

t 

1 ENCARGADO DE ! COM:PRAS 

1 
2 AUXILIARES DE .1 

COMPRAS 



FIGURA' 4 

l ORGANIZACION ACTUAL DE LA FUNCION DE COMPRAS EN EL 40% DE LAS 

TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADOR. CON INDICACION 

DEL PERSONAL ASIGNADO 

1 GERENTE 
ADMIl'JISTRATIVO 

, 

f 
1 ENCARGADO DE I COMPRAS 

J AUXILIARES 
DE COMPRAS 

Las figuras precedentes representan en ambos oasos una -

misma estructura organizada, aunque en el primer oaso el ge-

rente sea a la vez el mismo propietario. 

b) Responsabilidades 

El 100% de las empresas teneras, señalan que las 

responsabilidades que actualmente tiene la persona encargada 

de la compra de materias primas y accesorios son las siguien 

tes: Abasteoer a la empresa de materias primas y' aocesorios y 

mantener relaoiones oon los proveedores. Además se apreoio que 

en ouanto a informar sobre las existenoias fisicas aotualiza-

das, no tiene niriguna responsabilidad. Anexo 1 (Cuadro 10). 

En cuanto a la persona que lleva a cabo la funci6n 

f BIBLIOTECA CENTRA.L 1 
IiINIYE •• IDAD DIE EL SALYAD ••. 



37 

de compras, en el 6016 de las tenería s respondieron que en· la -

actualidad. son efectuadas por el propietario y' en·un 40% el _. 

encargado es un empleado con el cargo de Gerente Admiriisti'ati

vo, dejando excluidos de esta función al Gerente· General,· Ge-·· 

rente Financiero y Contador General. Anexo 1 (cuadro 11). 

Asimismo, se estableció que el jefe inmediato supe

rior del Encargado de Compras en el 40% de .las tenerías es el 

Gerente Administrativo, y'en el 60% restantes de las mismas no 

tiene jefe inmedia to superior, ya que es el último responsable. 

·por ser el propietario, también se estableció que el Gerente -

General; Gerente Financiero y el Contador General no ejercen -

ninguna jefatura sobre el Encargado de Compras. Anexo 1 (cua

dro 12). 

Respec~o al número de personas asignadas a la fun

ción de compras, se encontró que en la actualidad en el 60% de 

las tenerías emplean cuatro y en el 40% restantes de las mis

mas emplean cinco personas para desarrollar las actividades de 

la función de compras. Anexo 1 (cuadro 13) 

c) Relaciones de Trabajo Internas y Externas 

Se estableció que la función de compras se relacio

na internamente con los Departamentos de Producción, Almacenes 

y Contabilidad en el 26-.3% de los 'casos respectivamente; con -

los departamentos de Finanzas y. Laboratorio su relación es del 
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lO.5;·~ en cada uno de los casos y que no se da actualm~nte nin-

guna relaci6n con los departamentos de presupuestos y ventas. 

Lo anterior se ilustra en la figura 5 siguiente. Anexo 1 (cua-

- dro l4) • 

. Asimismo, se comprob6.que.actualmente la totalidad 

de las tenerias investigadas se relacionan externamente, dura~ 

te el proceso de la compra con Instituciones como: RepresentaE 

tes Comerciales 20%; Banco Central de Reserva de El Salvador -

205~; Aduanas 20j~; Empresas de Transporte 209b y Bancos Comercia 

les 20%, no asi, con las Compañias Aseguradoras (como se mues-

tra en la figura 5). Anexo 1 (cuadro 15). 

FIGURA 5 

RELACIONE S EXTERNAS 
V 

RELACIONES ¡NTERNAS 

20% Banco CentralooRm. 
de El Salvador 

20j:; Empresa de 'l.r-ITIsp:rte "" 

V 
Finanzas 

/producción 

. ." / 
20% Bancos Comerciales FUNCION DE· Almacenes 

COMPRAS 

20% Representantes comer 
ciales ~ 

",Contabilidad 

·205:; Aduana s 
~----------------------~ 

""Laboratorios 

Compañias Aseguradoras Presupuestos 

Ventas 

26.4% 

Las relaciones externas con cada una de las que se 

muestran en la figura anterior, son las siguientes: 
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Banco Central de Reserva de El Salvador, con el fin 

de obtener el permiso para el registro de las importaciones y 

solicitar la divisa correspondiente a dicha impor~aci6n. 

Empresas de Transporte, .para negociar las condicio-:

nes y medios de trasladar la materia prima y accesorios hasta 

las bodegas de la empresa. 

La relaci6n con los Bancos Comerciales se hace con 

el objeto de cancelar a trav6s de ellos lac·factura de la com

pra de la materia prima y accesorios, igualmente se relaciona 

con los Representantes Comerciales para negociar las condicio

nes de la compra por realizarse y con las Aduanas su relaci6n 

se efectúa con el fin de tramitar y pagar los derechos aduana

les en los cuales se incurre por importar la materia prima y -

accesorios. 

Internamente se relacionan con el Departamento de -

Finanzas y con el Depart~mento de Contabilidad, con el objeto 

~e planificar el pago de las compras que realizan; asimismo, 

se relacionan con el Departamento de Producci6n, con el fin de 

abastecerlo de la materia prima que se requiere para el proce~ 

so productivo. Se relacionan con el Departamento de Laborato

rio, debido a la necesidad de definir la calidad de la materia 

prima y accesorios t suministrada por los proveedores, igualmeE 

te· 10 hacen~con el Departamento de Almacenaje por 2~~ectop TO-

lacionados con la planificación, verificacid~ i control de la 

materia prima y accesorios por. recibir en el almacén. 
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1.J.~ EXISTENCIAS DE MANUALES DE ORGANIZACION y DE 

. PROCEDIMIENTOS 

En.lo relacionado con los Manuales de Organización 

y de Procedimientos; el 100% de las tenerias indicaron que ac 

tualmente no utilizan los Manuales de politicas, Manuales de 

Organización, Manuales de Procedimientos Contables,·Manual de 

Normas Disciplinarias, Reglam?nto Interno de Trabajo y Catálo 

go de Compras; sin embargo tienen en uso el Catálogo y Manual 

de Aplicación de Cuentas y el Listado de Productos Recibidos. 

Anexo 1 (cuadro 16). 

1.4.- DOCUMENTACION BASICA 

La documenta¿ión que se utiliza actualmente en el 

100% de las Tenerias de la Zona Oc~t~8nt~1 rle ~l Salv~~0~ ~~-

ra registrar el proceso de la compra de materias primas y ac-

cesorios, 10 muestra el Anexo 1 (cuadro 17) Y son los siguie,!! 

tes: 

Formulario 1 Requisición de Bodega 

En esta fórmula impresa se anotan las cantida-

des y clases de materia prima y accesorios que 

requiere la bodega para su reaprovisionamiento~ 

Formulario 2 Solicitud de Cotización 

Es una carta donde se piden cotizaciones de pr~ 

cid, fecha de entrega, las cantidades y deR~~i? 
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ci6n del material que se desea reponer. 

Formulario 3 Orden de Compr~ o Pedido 

En esta i6r~ula impresa se anota la informaci6n 

del material y las cantidades que se desean, 1,!¿ 

gar de 11€gada, condiciones de pago, el precio 

unitario, el número de la orden de compra, el 

nombre del proveedor y su direcci6n. 

Medios de transporte y la Numeraci6n Arance1a-

ria Uniforme Centroamericana (NAUCA). 

Formulario 4 Ficha del Proveedor 

F6rmu1a impresa donde se reune el máximo de in-

formaci6n y datos de cada proveedor. Tales como: 

Direcci6n Pa~ticu1ar, pa!s, materia prima que 0-

frece, teléfono, dirección cablegráfica. 

Formu1ario.5 Ficha del Material 

F6rmu1a impresa donde se anotan las especifica-

ciones técnicas de cada uno de los productos qu! 

micos que se utilizan en el procesArto dA J8~ n~~ 

les. Anexo 1 (Cuadro 17). 

1.5.- INSTRUMENTOS DE CONTROL 

El 100% de las tener!as de la zona occidenta1,afir-

man que el instrumento de control que utilizan es el contable; 

igualmente indicaron que no cuentan con los controles: presu- . 

puesta1es, Estadísticos ni Punto de Equ:U.,:ibrio~Anexo 1 (c1l1ledro18). 
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2.- DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE 
, 
~ 2.1.- POLITICAS 

a) Políticas de Re cepci6n Y Verificaci6n 

En la actualidad las tenerías de la zona occidental 

de El Salvador aplican para la recepci6n y verificaci6n de las 

materias, primas y accesorios, las siguientes políticas: cuanti 

ficar inmediatamente las unidades recibidas en el almacén; 

ésta política es empleada por el 100% de las tenerías~ 

La política recibir los pedidos en horas diurnas, 

solamente el 60% de las mismas hacen uso de ella. 

Las políticas: no recibir pedidos sin su correspon-

'diente nota de pedido y/o factura, informar a los departamen-

tos involucrados de la llegada del pedido e informar del est~ 

do en que se recibi6 el pedido; son utilizadas por el 40% re.§. 

tante de las tenerías, para la recepci6n y verificación de la 

materia prima y accesorios. Anexo 2 (cuadro 1). 

b)Políticas de Conservaci~n 

En cuanto 9 las políticas formuladas para la preseE 

vaci6n de las materias primas y accesorios almacenados, el 100 

por ciento de las tenerías contestaron que adoptan las siguieQ 

tes: mantener las condiciones adecuadas de trabajo, proteger ~ 

decuadamente las existencias, informar oportunamente del esta~ 

do de lés existencias, del equipo y locales para bodega y uti-
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zar medios de identificaci6n que faciliten la ubicaci6n de las 

materias primas y accesorios. Anexo 2 (cuadro J). 

c) políticas de Manipulaci6n 

Las políticas: proporcionar los medios de transpor

te, equipo necesario y apropiado para la manipulaci6n de las -

materias primas y accesorios y estibar adecuadamente las exis

tencias de manera que se puedan manipular con facilidad y proE 

titud 4 

Son las únicas políticas que utilizan actualmente -

el 100% de las tenerías de la zona occidental de El Salvador. 

Anexo 2 (cuadro 2) 

2.2.- ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO 

a) Funciones 

Con respecto a su organizaci6n, se estableci6 que -

actualmente el Departamento de Almacenaje, no tiene definidas 

16gicamente las funciones que se desarrollan en el proceso del 

almacenaje. es así como el 40% dA las tRnA~1As A~+~A~i~~~~p~ 

contest6 que J2 Aecuencia crono16gica que siguen actualmente.

para desarrollar las actividades del almacenaje, consiste en: 

notificar, recibir, codificar, mantener y transportar las mate 

rias primas y accesorios; el 60% afirmó que consiste en: reci

bir, codificar, notificar, mantener, transportar y estibar las 

materias primas y accesorios~ Anexo 2 (cuadro 4). 

., 
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Además, se estableció que el encargado de la función 

del almacenaje, es el Guarda-Almacén .. Anexo 2 (cuadro 6). Esta 

persona en el 6o~ de las tenerias su Jefe inmediato superior -

es el propietario y en el 40% restante el Jefe inmediato supe-

rior es el Gerente Administrativo, igualmente manifestaron que 

el Gerente General, Gerente de Compras, Gerente Financiero y -

Contador General no ejercen ninguna jGfatura directa e inmedi~ 

ta sobre el, Guarda-Almacén. Anexo 2 (cuadro 7). 

El Guarda-Almacén en el 605; de las tenerias, actual 

mente cuenta con dos personas para que 10 auxilien en el dese~ 

peño de sus funciones y en el 409i:; restantes de las mismas, sol.§. 

mente tienen asignado a tres,personas, con carácter de áuxi~iE.. 

res que le ayuden a desarrollar las funciones de,l Departamento. 

Anexo 2 (cuadro 8). 

Para mostrar gráficamente la situación actual ant~s 

mencionada utilizamos la~ figuras 6 y 7. 
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FIGURA 6 

t~ ORGANIZACION ACTUAL DE LA FUNCION DE ALMACENAJE Y SERVICIO DE 

ENTREGA EN EL 60% DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL 

S i\.LVADOR • CON INDICACION DEL PERSONAL ASIGNADO 

1 

GERENTE 

GUARDA-ALMACEN ] 

AUXILIARES DEL 
ALMACEN 

FIGURA 7 

ORGANIZACION ·ACTUAL DE LA FUNCION DE ALMACENAJ-p, y SFGPVICJO DE 

ENTREGA EN EL 40% DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL 

SALVADOR. CON INDICACION DEL PERSONAL ASIGNADO 

1 
GERENTE 
ADMINISTRATIVO 

l 
t 

1 GUARDA-ALMACEN 

:j. 
J 

J 
AUXILIARES DEL 
ALMACEN 

Las figuras precedentes representan en ambos casos 

unE: mism2 3d truc tura organizada, aunque e1'1 el p-r.i.r.:c:.- ::CE".c:C' 
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Gerente sea a la vez el mismo propietario. 

b) Responsabilidades 

Con relaci6n a las responsabilidades Generales del 

Guarda-Almacén, en el 40% de las tenerías investigadas se es-

tableci6 que las funciones que se realizan son las siguientec. 

informar a su Jefe Inmediato de la llegada de la materia pri-

ma y accesorios, informar a su Jefe Inmediato de los máximos 

y mínimos de existencia, codificar y estibar las materias pri 

mas y accesorios, y aplicar técnicas adecuadas para conservar 

el buen estado de las existencias. 

El 60% restante de las tenerías, se abstuvieron de 

opinar sobre tal aspecto, Anexo 2 (cuadro 5) •. 

c) Relaciones de Trabajo Internas y Externas 

Con respecto a las relaciones internas de trabajo -

que se dan actualmente, las cinco empresas teneras manifesta-

ron relacionarse con los departamentos siguientes: Producci6n 

29,,4r¡~r Contabil:idad 29.4% y Compras 29.4% y además dos de 

ellas también se relacionan con el departamento de L~hn~~~0··· 

rio en el 11.8% y que no se da actualmente ninguna relaci6n -

con los departamentos de Finanzas y Presupuestos, como lo i-

lustra la figura 8, Anexo 2 (cuadro 9). 

.. ... ---",.-=-- - - ~ - ---... --. -

'!:~~ . 1 4 l. '. ~ ....... " #. • 
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FIGURA 8 

29.4 ~ Producci6n 
/ 

Contabilidad 29.4% 

IEPARTi!JV!ENI'O· 

DE AIMACE\lAE ' __ ..;;:;r.!...;;.;;;;;.¡¡;,,;;;;..;;.:.::;...... ......... _--::~9::-. 4';< " 00mpras v 

Finªl'lzas Presupuesto 

La relaci6n con el Departamento de Produoci6n es -

para satisfacer la necesidad de materias primas y accesorios 

que 10 solicitan, con el Departamento de Laboratorio para co~ 

probar la calidad de la materia prima y accesorios a entregar. 

Con el Departamento de Contabilidad para que se r~ 

gis tren los asientos contables y con el Departamento de Com

pras por aspectos de informaci6n relativa a la materia prima 

y accesorios. 

El 1009'; de las tenerías investigadas, indicaron 

que actualmente no req~ieren ningún tipo de relaciones exter

nas para el desarrollo de sus actividades~ Anexo 2 (cuadro 10) 

2.3.- EXISTENCIA DE MANUALES DE ORGANIZACION y DE PRO

CEDIMIEN'I'OS 

y de procedimientos, el 1005; de las tenerías indicaron que ac. 

tualmente no utilizan los Manuales de políticas, Manuales de 



Organizaci6n, Manual de Procedimientos Contables, Manual de -

~ Normas Disciplinarias, Reglamento Interno de Trabajo y Catálo 

go de Compras; sin embargo tienen en uso el Catálogo y Manual 

de Aplicaci6n de Cuentas y el Listado de Productos Recibidos. 

Anexo 2 (cuadro 11). 

2.4 .. - DOCUMENTACION BASICA 

Los documentos que se utilizan actualmente por el 

100% de las tenerías para el registro -del proceso en el alma-

cenaje de las materias primas y accesorios, se muestran en el 

Anexo 2, (cuadro 12), Y son los siguientes: 

Formulario 6 Informe del Estado ~ico de las Existencias 

En este documento se detalla el estado en que se 

encuentran las materias primas y accesorios alma 

cenados y registra informaci6n concerniente al -

mes, año del informe, bodega donde se encuentran 

los articulas, nombre del producto y-tiempo de -

permanencia en bodega. 

Formulario 7 Etiqueta para Codificar 

En ~sta se especifican el nombre del articulo, -

número que le corresponde de acuerdo al Listado 

de Productos recibidos, cantidad recibida y fe-

cha de almacenamiento. 

Formulario 8 Nota de Aviso de llegada de Materias Prima y A~ 

cesorios Recibida y Verificada 



En este informe se registran datos referentes al 

nombre del artículo recibido, la cantidad, el 

nombre del proveedor y alguna observaci6n sobre 

el estado en que llegaron los artículos. 

2.5.~ INSTRUMENTOS DE CONTROL 

El 100% de las tenerías de la zona occidental, afir - . 
man que el instrumento de control de mayor utilizaci6n es el -

Contable, asimismo indicaron que no usan los Controles Presu-

puestales, Estadísticos y del Punto de Equilibrio. Anexo 2 ~ 

(cuadro 1.3). 
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3.- SERVICIO DE ENTREGA 

3~1.- POLITICAS 

a) políticas de Entrega 

En base a resultados obtenidos se ha determinado 

que en la actualidad las tenerías emplean en el 100% de los 

casos la política de Entregar las materias primas y acceso~s 

en el transcurso del proceso productivo. 

Sin embargo, las políticas siguientes: entregar 

las materias primas y accesorios al inicio de la jornada de 

trabajo y entregar las materias primas y accesorios al final 

de la jornada, para iniciar el proceso al día siguiente. No 

son políticas utilizadas por el 100% de las tenerías. Anexo 3 

(cuadro 1). 

b) políticas de Control de Inventario 

Con respecto al control de inventario el 100% de -

las tenerías actualmente siguen las políticas siguientes: Es-

tablecer los niveles de existencias periodicamente, vigilar -

las existencias para evitar los derrames y vigilar las exis-

tencias para evitar las sustracciones. 

Asimismo se comprob6 que la política de vigilar 

las existencias para evitar obsolescencia, no es utilizada por 

ninguna de las tenerías de la zona occidental~ Anexo 3 (cua-

dro 2). 

r BIBlIOTEC.A C¡::'NTR"'I 
WN'V~!\IS'DÁQ ;'f: 'EL Ni,. '1(..-.1' ; 
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e) políticas de rotación d~ Inventarios 

~l Para la rotación de las materias primas y acceso-

rios las tenerías ap1ica~ las políticas siguientes: Eliminar 

de las existencias las materias primas y accesorios que no -

estan aptas para el proceso productivo y que congestionan el 

movimiento de las materias primas y accesorios útiles. Mant~ 

ner suficientes existencias de materias primas y accesorios 

que se consumen en grandes volúmenes y mantener rese~vas> de 

materias primas y accesorios adecuados para evitar paros en 

la producción debido a cualquier atraso del pedido. 

Estas políticas son usadas por el 405~ de las em

presas teneras, el 60% restantes no ti~nen definida ninguna 

política. Anexo 3 (cuadro 3)~ 

d) políticas de Devolución de Materia Prima y 

Accesorios 

En la actualidad el 40~ de las empresas tenerp~ ?~ 

p1ean para la devolución de materias primas y accesorios las 

políticas siguientes.: reportar inmediatamente de las existen

cias sujetas a devolución, almacenar separadamente aquellas -

existencias sujetas a devolución y revisar cuidadosamente a

quellas devoluciones que recibe la bodega de los departamen

tos internos. 

El 605·b restantes no emplean ninguna polí"!=ica ~ Ane

xo 3 (cuadro 4). 
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J~2.- ORGl\.NIZACIOIJ DEL SERVICIO DE ENTREGA 

a) Funciones 

Los resultados de la investigación demuestran que 

actualmente las funciones de mayor relevancia en el servicio 

de entrega del lo6>~ de las tenerías consisten en las siguior!; 

tes: revisar y entregar las materias primas y accesorios so

licitadas; recibir las devoluciones inte~nas de materi~pri

mas y accesorios, remitir hasta el departamento solicitante 

las materias primas y accesorios. El 40% indicaron que además 

de las funciones élntes mencionadas, tienen ,"1~i ,q'TlPdos é'll servi 

cio de entrega las funciones: manejar el tarjetero dp; ~,"1_ -" 

cén; Elaborar Reportes de salida de materia prima y accesor±E 

y Mantener las tarjetas del almacén 2ctualizadas.Anexo J (Cu~ 

dro 5). 

Asimismo, se estableció que la persona encargada -

de la ZunriXry ~~ 0~~~~ga de las materias primas y accesorios 

es el Auxiliar de GUDrr'!p-AJ,maré:n y su jefe inmediato es el 

Guarda-Almacén, también manifestaron que el propietario,Gere~ 

te General, Gerente Administrativo,Gerente de Compras y Cont~ 

dar General no ejercen inmediatamen-:'--::¿8fl"-I;ura alguna sobre -

el E:nrarBArlo deJo Servicio de Entrega. Anexo J (cuadro 7 y 8). 

Igualmente se comprobó que el ~ervicio de Entrega 

cuenta actualmente con dos personas en el 60;5 (18 1p,<:, .j..o .... ,,-- .-

y en el 40% restantes de las mismas, con tres personas, para 

desarrollar las actividades de la función de entrega de mate

rias primas y accesorios. Anexo J (cuadro 9). 
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Para mostrar gráficamente la situa6i6n actual an~ 

;¡. tes mencionada utilizamos las figuras 9 y 10i 
~ .. 

FIGURA 9 

ORGANIZACION ACTUAL DEL SERVICIO DE ENTREGA DE MATERIAS PRIMAS 

y ACCESORIOS 'EN EL 60% DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL' 

DE EL SALVADOR. CON INDICACION DE PERSONAL ASIGNADO 

[ 1 I GUARDA-ALMACEN 

I 
I 

, I 

I ENCARGADO DEL . 
1 . SERVICIO DE ENTREGA 

i 
i 

2 AUXILIARES D. EL SES I 
VICIO DE ENTREGA 

FIGURA 10 

ORGANIZACION ACTUAL DEL SERVICIO DE ENTREGA DE MATERIAS PRI~~S 

y ACCESORIOS EN EL 40¡~ DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL 

DE EL. SALVADOR. CON INDICACION DE PERSONAL ASIGNADO 

1 I GUARDA-ALMACEN 

1 
ENCARGADO DEL SER
VICIO DE ENTREGA 

3 AUXILIARES DEL SES I 
. VICIO DE ENTREGA t 



b) Responsabilidades 

La responsabilidad de entregar las materias primas 

y accesorios, en el 40% de las tener!as están definidas actu

almente al cumplimiento de las siguientes funciones: cumplir 

con la entrega de materias primas y accesorios al departamen

to requisitor¡ facilitar información permanente sobre los ni

veles de inventarios, de la entrega y devolución de materias 

primas y accesorios a su Jefe inmediato superior; el 60% res

tante se abstuvieron de informar sobre las responsabilidades 

del Encargado del Servicio de Entrega,. Anexo 3 (cuadro 6). 

c) Relaciones de Trabajo Internas y Externas 

Con respecto a las relaciones intér~as de trabajo 

que se dan actualmente, las cinco empresas teneras manifesta

ron relacionarse con los departamentos siguientes: producción 

29.4%, Contabilidad 29~4% y Almac~n 29.4% y además dos de 

ellas tambi~n se relacionan con" el departamento de laboratorio 

en el 11.8% • 

. Como lo ilustra" la figura 11, Anexo 3 (cuadro 10). 
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FIGURA 11 

29. 47~ Contabilidad Laboratorio 11.8 é. 

~ /' 
íO 

SERVICIO DE ", 

ENTREGA 

22· 4 í& Produooi6n .,....,.... "- AlmaoenaJe 29.4 2; 

·La relaoi6n oon el Departamento de Produooi6n y el 

Departamento de Laboratorio se debe a la neoesidad de entregar 

fisioamente las materias primas y accesorios que solioitan al 

almacén~ 

Con el Departamento de Contabilidad y con el de Al 

macenaje se relaciona, por aspectos de informaci6n de carácter 

contable, que proporoiona para que desarrolle su actividad de-

captar, registrar, resumir y analizar los datos contables. 

La totalidad de las tenerias entrevistadas, señala-

ron que no tienen relaoiones de trabajo con oficinas de prove~ 

dores locales, mantenimiento externo, empresas de t~ansporte y 

compañias fumigadoras y exterminadoras. Anexo 3 (cuadro 11). 

3.3. - EXISTENCIA DE MANUALES DE ORGANIZACION y DE 

PROCEDIMIENTOS 

En lo relacionado con los Manuales de Organizaci6n 

y de Procedimientos, el 100% de las tenerías indicaron que ae 

tualmente no utilizan los Manuales de politioes, Manuales de 
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Organización, Manuales de Procedimientos Contables, Manual de 

~ Normas Disciplinarias, Reglamento Interno de 'rrabajo y Catálo 

go de Compras, sin embargo tienen en uso el Catálogo y Manual 

de Aplicación de Cuentas y el Listado de Productos recibidos. 

Anexo 3 (cuadro 12). 

3.4.- DOCUMENTACION BASICA 

Los documentos que se utilizan actualmente, para -

registrar el proceso de la entrega de materias primas y acce

sorios son las siguientes: Anexo' 3 (cuadro 13). 

Formulario 9 Tarjeta de Almacén 

En esta tarjeta se registra: el nombre del pro-

dueto; unidad de medida; nombre del proveedor; 

fecha de entrada y salida y columnas donde s.e 

especifican las cantidades que entran, ,salen y 

saldo de existencias. Esta tarjeta es utilizada 

por la totalidad de las empresas investigadas. 

Formulario 10 Informe de Consumo 

• 

Consiste en un formulario donde se informan el 

consumo mensual·de materias primas y accesorios, 

contiene las especificaciones siguientes: Mes y 

año, detalle, cantidad? unidad de medida,nombre 

de los artículos consumidos y una columna para 

observaciones. Este formulario es utilizadd por 

el 40% de las tener!asentrevistadas. 
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Formulario 11 Nota de Salida por Devoluc~6~ a Prove~dores 

Es un documento usado cada vez'que se' hace una 
'?' 

devoluci6n a un proveedor de materias primas 'y 

accesorios, y se registra Informaci6n sobre el 

nombre del proveedor, nombre del p~oducto, caE 

tidad y causa de la devoluci6n. Este docum~nto 

es utilizado por el 40% de las tenerias inves-

tigadas. 

Formulario 12 Salida de Material de Bodega 

En este documento se detallan los articulas que 

se entregan a los solicitantes de la materia 

prima y accesorios; asimismo se registran datos 

sobre a quién se entrega lo requerido, qué sec-

ción 10 utiliza, la fecha de la solicitud. Este 

formulari6 es utilizado por el 40% de las te~e-

rias investigadas. 

3 .5. - INSTRUMENTOS DE CON'TROL 

Con relaci6n a los instrumentos de control, la to-

talidad de las tenerias de la zona occidental, afirman que en 

el Servicio de Entrega utilizan el Control Contable, igualmen 

te, indicaron que no existen los Controles Presupuestales, Es 

tadisticos Técnico y Catálogo de compra. Anexo 3 (Cuadro 14). 
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II.- CONCLUSIONES 

~ ~ Realizado el análisis e interpretación de la información 

obtenida,sobre los aspectos técnico-administrativos,en las op~ 

raciones de compra, almacenaje y entrega de la Materia Prima y 

Accesorios, en las tenerías de la zona occidental de El Salva-

dor, se ha llegado a conclusiones generales siguientes: 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

Polític8s 

Las empresas dedicadas a la industrialización de pieles 

de animales, "tenerías", muy poco o no siempre siguen políti-

cas par8 la compra de materias primas y accesorios que garan-

ticen las características necesarias, como 10 son la calidad, 

la cantidad, el precio y las condiciones contractuales en su 

adquisición, ya que 00 existen verdaderas políticas expresas 

por escrito para su consulta. 

Organización del Departamento 

La estructura organizativa del Departamento de Compras, 

en la totalidad de las tenerías entrevistadas, adolecen de 

desequilibrio de autoridad y responsabilidad entre sus distin 

tos sec.tores; ya que las funciones relacionadas con la activi 

dad de la compra en el 609:; de las tener:!as son exclusividad 

del propietario, quien a la vez,funge como Gerente y en el 40% 

restantes al Gerente Administrativo,no propietario. Asimismo, 

f- BIBLIOTECA CENTRAL 
UN/VERa lOAD 
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se concluye que el personal asignado a la Función de Compras 

es reducido con relación El las actividades que se desarrollan 

en el Departamento de Compras, dándose una concentración de 

t¿reas en 4 personas en el 60% de los casos y en cinco perso

nas en el 4016 restantes de las mismas. 

Relaciones de Trabajo Internas y Externas 

En cuapto a Relaciones de Trabajo Internas, se d8 alguna 

coordinación con los departamentos: Producción, Finanzas, Al

macenes, Contab~lidad y Laboratorios, pero no existe un docu

mento que especifique adecuadamente estas relaciones de trab~ 

jo existentes entre dichas unidades. 

Igualmente sucede con las relaciones extArn.8R 0r.¡ ./- .... .-,,~~ ... 

que se dan con las instituciones externas como: El Banco Cen

tral de Reserva de El Salvador, Representantes Comerciales, 

Aduanas, Empresas de Transporte y Bancos Comerciales. 

Existencia de Manuales de Organización y de Procedimientos 

La existencia de Manuales de Organizaci6n y de Manuales 

de Procedimientos, se limita .al Catálogo y Manual de Aplica

ción de Cuentas, más por exigencias de la Ley que por aspectos 

de procedimientos administrativos, tambi~n se comprobó que so

lamente dos tenerías cuentan con un Listado de Productos Reci

bidos, el cual es utiliza.do para la idA:ntif:i.c~fj:i.ón Cle .1 '"'~ 

rias primas y accesorios'recibidas, pero este instrumento ad-
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ministrativo no esta ~ctualizado y por lo general no se usa~ 

Documentaci6n Básica 

La.docum~ntaci6n que utilizan para registrar los datoG 

administrativos que se suceden al efectuar las compras de m~· 

terias primas y accesorios es bastante completa, aunque ado-

Ieee de actualizaci6n~ 

Instrumentos de Control 

Con respecto a los Instrumentos de Control, la totalidé!d 

de las tenerías investigadas señalaron que utilizan el Control 

Contable para evaluar la funci6n de compras; no así t los con-

troles: presupuestal, estadístico y punto de equilibrio, por 

lo que consideramos que la funci6n de compras no esté! suficien 

temente evaluada. 

DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE 

políticas 

Las políticas de recepci6n, ve-r;-f'''¡r,pr--ir<"I""I; W1~~":-n,.,,,,~,,:,(..,, 

conservaci6n de ma terias prima s y accesorios, no se encuo:at...::'C¡1 

totalmente definidé!s por no estar contenidas en un documento 

que las defina de manera precisa, provocándose la consiguien-

te deficiencia en la ejecuci6n de las funciones correspondieE 

tes. 

Organizaci6n del Departamento 

Las actividades que se desarrollan actualmente para rea-
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1izar la funci6n del almacenaje consiste en: recibir la mate

ria prima y accesorios que llegan al almacén, notificar al Je 

fe inmediato superior sobre la materia prima y accesorios re

cibida, verificar el estado y la cantidad en que se reciben -

las materias primas y accesorios, codificar o identificar cada 

uno de los articu10s, por medio del c6digo que le corresponde 

en el Listado de Productos Recibidos, mantener en buen estado 

la materia prima y accesorios que se encuentran almacenados, 

transportar internamente la materia prima y accesorios hacia 

el proceso productivo y otros sectores, estibar adecuadamente 

y en su lugar preciso la materia prima y accesorios. 

Las actividades antes men¿ionadas no son rea1iz~das en un 

orden crono16gico adecuado por las cinco empresas teneras, ya 

que' en el 40% de ellas el orden prevaleciente es el siguiente: 

notificar, recibir, codificar, mantener y transportar las mate 

rias primas 'y accesorios, mientras que en el restante 60% de -. 

las tenerías el orden prevaleciente es: recibir, codificar, n2 

tificar, mantener, transportar y estibar las materias primas y 

accesorios, 

Al no seguir una secuencia ordenada y 16gica en la ejecu

ci6n de las funciones, la eficiencia del almacenaje de la mate 

ria prima y accesorios es deficiente. 

Relaciones de Trabajo Internas y Externas 

Con respecto a la re1aci6n de trabajo interna es acepta-
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ble l pero nocesita de una mejor coordinación, debido a que no 

¡, se orienta con un manual que la explique o define; respecto ~ 

su relación con instituciones externas es notoria su falta de 

comunicación. 

Existencia de MAnuAles de Organización y de Procedimiento,: 

En las cinco empresas entrevistadas se detectó que sólo -

cuentan con el Catálogo y Manual de Aplicación de Cuentas, más 

por exigencias de la Ley que por aspectos de procedimiento~ ~~ 

ministrativos y dos de ellas cuentan con un Listado de Produc-

tos Recibidos, el cual es utilizado para la identificación de 
• 

las materias primas y accesorios recibidos, pero este instru-

mento administrativo no está actualizado y por lo general no 

se USA. 

Documentación Básica 

La documentación básica es bastante completa, pero los -

formularios que forman esta documentación básica tienen años 

de estar en uso y no se han ido actualizando, por lo que sus 

casillas no son suficientes para recabar la informp~i~~ ~-~-~ 

que se origina al ejecuta'rse la función del almacenaje de las 

materias primas y accesorios. 

Instrumentos de Contr~l 

Con respecto a los Instrumentos de Control, la totalidad 



de las tenerias utilizan el Control Contable para evaluar la 

~ función de almacenaje; no asi, ,los controles: presupuestal, 

estadistico y técnico, por 10 que consideramos que la funcián 

de almacenaje no está suficientemente evaluada. 

SERVICIO DE ENTREGA 

politicas 

En las actividades de entrega las terierias siguen poli-

ticas adecuadas para el control, rotación y devolución de la 

materia prima y accesorios; pero ~stas no están expresadas -

sistemáticamente en un documento que sirva de base de consul 

ta y mantener una permanente orientación en la toma de deci-

siones sobre estos aspactos. 

Organización del Servicio 

Las funciones asignadas al Servicio de Entrega no están 

bien establecidas y delimitadas, originando una falta rie ~r)(' 

peración en la realización de· las funciones necesarias para 

el servicio por parte de los trabajador~s, el personal asig-

nado al Servicio de Entrega muestra alguna deficiencia en la 

ejecución de sus funciones por falta de preparación adecuada 

para tal efecto •. En el 60% de las empresas de tenerias el nú 

mero de personas dedicadas a estas funciones de servicio es 

l:"e1.?+-i.vamente reducido,. lo cual provoca una sobre carga de -
t . 

trabajo asignado a ellos. 

63 
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Relación de Trabajo Interna y ExternA 

La relación de trabajo interna que tiene el Servicio de 

Entrega, con los departa~entos! ~roducción: n~"mR~enaje, canta 

bilidad y laboratorios es razonable, ya que so~ l~" 

'administrativas que se relacionan directamente con la- función 

de entrega, dicha relación no está especificada en un MS11.uf'l 

de Organización t para mantener una clara visión de este siste 

ma. 

Con respecto a la relación de trabajo externa, no encon 

tramos ninguna. 

Existencia de Manuales de Organización y de Procedj.miento 

La totalidad de las tenerías tienen en uso el Catálogo y 

Manual de Aplicación de Cuentas, más por aspectos legales que 

por procedimientos administrativos y un Listado de Productos -

Recibidos, pero este documento generalmente no está actualiza-

do, acorde a los nuevos sistemas de trabajo de esta índole, 

En cuanto a un Manual de Organización de esta unidad no existe 

en ninguna de las empresas investigadas. 

Documentación B8sica 

La documentación está constituida en su mayoría por for-

de procesarse,pero esta información no es completa,ya que di-



chos formularios no están actualizados en cuanto a recopilar 

la información correspondiente, necesaria y completa~ 

Instrumentos de Control 

Con respecto a los Instrumentos de Control, la totalidad 

de las tenerías investigadas señalaron que utilizan el Control 

Contable para evaluar la función de entrega; no así t los Con

troles: presupuestal, estadístico, t~cnico y catálogo de com

pras, por 10 que consideramos que la función de entrega no es

tá suficientemente evaluada~ 

Las conclusiones anteriormente planteadas, dejan claramen 

te establecida la necesidad de,diseñar un sistema de Suminis

tros de Materias Primas y Accesorios para las tenerías de la 

zona occidental de El Salvador, que sea sistemático y funcior~ 

nal, que permita un mejor aprovechamiento de los recursoshvm;. 

nos y ma teriales, y que garantice el logro de los obj etivos ,-

Con, este fin se propone en el capítulo siguiente un modo" 

10 de suministro de materias primas y accesorios en el ~ue ~0 

establecen las políticas a seguir, la organización estructv~8~; 

lo~ "':1CnUA1",,;o de 0~::é3r';'Zqción y de procedimientos, la docume::':1"c.0, 

ción básica y los instrumentos de control que busquen mejorar 

la si tua ción a ctual de los departamentos de compra fl, 2l.:Lmél:..~ ( .. ::' ' 

je y servicio de entrega. 
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CAPITULO III 

"" r MODELO DE UN SISTEMA DE SUMINISTROS DE MATERIA PRIMA Y A.CCE-

SORIOS PARA LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADO~ 

ORGANIZACION DEL SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO 

El presente capítulo comprende un sistema de ~rocedimiea 

tos para la compra, almacenaje y entrega de las materias pri-

mas y accesorios, aplicable a las empresas teneras de la zon~ 

occidental de El Salvador. 

1.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

La creaci6n de un Departamento de Compras representa una 

funci6n orG'8nizada en lFlÁ "::e,.,e't"íc?!~: cuyo ohjp.f;ivo .c;eneral es 

comprar, por 10 tanto, es una n~cesidad reconocida or¿c~~r 

racionalizar las diferentes actividades que se requieren para 

adqúirir la mercancía necesaria, al precio justo y en las con 

diciones pactadas. 

1.1.- POLITICAS 

Para facilitar el cumrliMiento de las reRpn~~Rh~':. 

dades·en el desarrollo de los distintos ele~8vt0g del procedi 
, -

miento de las compras, es-necesario determinar en'forma explí 

q.it:<'! ,lAI:; P()]1.t:i.~é'l¡:;)"" cr:i.terios o lineamientos que permitan re~ 

lizar las actividades sin tener que consultar constantemente 
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a los niveles superiores; sin embargo, esta re~~c~=9bilidp~ d~ 

be ser distribuida en políticas b¿~sic2s y práctic.1.c :~c2.::::::~: ~~~'>

das con: la calidad, cantidad y precio de las materias primas 

y accesorios para comprar. 

a) políticas de Calidad de las Materias Primas y 

Accesorios para la Compra 

El aspecto más delicado de las compras es la dofi

nici6n de las características técnicas CU21itativas de las P~2 

les de ganado vacuno y los productos químiCOS, por esta rcz6n 

la política a seguir en cuanto a la calidad serán: Establecer 

en el contrato las características técnicas que deben presen~ 

tar las pieles de ganado vacuno para facilitar su procesomien

to sin menoscabo de la 'calidad del producto terminado. 

Con esta política se evitarán muchos inconve~ientes 

que se revelan durante el pr00S Qn ~rnctuctivo, tales Cnmn " 

rendimiento de las pieles, excesivo de~~ar~~~in ,r n~~~9. 

Revisi6n frecuente de la calidad de los pr?ductos -

El objetivo de esta política es adquirir producto:: 

químiCOS que garanticen ~nn qRhjrlR P~"p~i0ncia el tratamiento 

de las pieles, 

b) politicas en Cuanto a la cantidad de las Mate

ries Primas y Accesorios para la Compra 
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Dado que las existencias de materi.as primas y acc~ 

sorios, representan en las tene~ias de occ~dente un porcenta-

je elevado del capitel de- trabajo, es importante determinar ~ 

una politica de inventarios cuyo objetivo sea el mantener un 

volumen de existencias adecuado en relsei6n a su utilizaci6nl 

que refleje el menor costo de inversi6n. 

Por esta raz6n la pOlítica a seguir en cuanto a la 

cantidad serán: Mantener un inventario de materias primas y -

accesorios mínimos, que garanticen una inversi6n más econ6mi~p 

Con el cumplimiento de la política antes formulada 

se logrará mejor rendimiento financiero en cuanto a afectar -

el capital de 'trabajo, esto trae consigo mejores cálculos y 

una efectiva coordinaci6n entre el-Departamento de Compras y-

los departamentos que utilizan las materias primas y acóeso-

rios. 

Compras Realizadas con su Debida Planificaci6n: 

Al formular esta pOlítica se logra mantener una existen-

cia-adecuada de materias primas y accesórios para sostener el 

proceso productivo, mientras se recibe el nuevo pedido. -

c) políticas- de Precio de. las Materias Primas y 

Accesorios para la Compra 

Una de las funciones del tiepartamento de compras, 

que se le da especial. atenci6n, es cotizar el menor precio P2 

sible para la compra de materias pr~mas y accesorios, ya sea 
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importados o en plaza, por 10 que se requiere establecer poli 

ticas para la cotizaci6n de precios, tales como: Consultar c~ 

tizaciones a proveedores tradicionales y Consultar cotizacio

nes a todos los proveedores posibles para obtener mejores pr~ 

cios. 

Co~ la aplicaci6n de esta politica de precios, las 

tenerias conseguir&n obrener materiffiprimffiy accesorios al me 

jor precio posible con l'a per:spect:i.va de reducir el costo en 

la producción y con ello lograr mayor rendimiento financiero. 

d) politicas Sobre las Condiciones Contractuales 

Las actividades de comprar la materia prima y acc~ 

sorios por parte de las tenerias, tiene muchos aspectos que -

cubrir, adem&s de obtener la mejor calidad, el precio y la ~ 

tidadadecuada, deben considerarse las politicas contractua

les de las materias primas y acces~rios, que en t~rminos leg~ 

les de comercializaci6n se conoce como "Especificaciones del 

Contrato de Compras". 

y con el fin de normalizar la aplicaci6n de estas 

politicas se formulan las siguientes: Recibir las mercancías 

en la fecha estipulada; Recibir las mercancias en el lugar -

convenido; Utilizar los medios de transporte contratados;CaE 

celar las mercancias en las condiciones negociadas;Cumplir t2 

dos los requisitos legales que implica la formulaci6n de un 

pedido de materias primas y accesorios¡Elaborar un contrato 



70 

meroantil que garantice las especificaciones .del compromiso, ~ 

-
tales como: La fecha aproximada de llegada del pedido, las cOE 

diciones de pego del pedido, medio de transporte a útilizar,l~ 

gar de llegada del ped~do y aspectos legales. 

El objeto de estas políticas es lograr el reconoci-

miento legal de las especificaciones negociadas por ambas par-

tes y en caso de no cumplirse, exigir por medios legales su 

cumplimiento. 

1.2.- ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

a) Funciones 
,. 
\ 

Las funciones asignadas al Departamento de Compras 

se ha agrupado de acuerdo a su finalidad, con el objeto de fa 

cilitar el cumplimiento de las obligaciones asignadas a las 

personas del Departamento de Compras. 

Con relaci6n a las funciones asignadas al personal 

del Departamento de Compras se propone las siguientes: Aplic~ 

ci6n de política's, liorma s, procedimiento s y sistemas de trab!!. 

jo que agilice el suministro de materias primas y accesorios; 

Elaboraci6n de registros actualizados de los proveedores; EI~ 

borar el presupuesto anual de la compra -de materias primas y 

accesorios. 

b) Responsabilidades 

Son responsabilid~des inherentes al Gerente de Co~ 
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pras las siguientes: Abastecer de mater1as primas y accesorios 

al proceso productivo y otros sectores de la empresa; Seguir 

las políticas, normas,- procedimientos y sistemas de trabajo 

formulados para el abastecimiento de materias primas y acceso

rios; Informar al jefe inmediato superior sobre las activida

des desarrolladas por el Departamento de. Compras. 

c) Niveles de Autoridad 

La organizaci6n del Departamento de Compras que se 

propone es del tipo lineal y tendrá estructuralmente sus nive 

les jerárquicos. 

Nivel de Direcci6n 

a) Gerente de Compra 

b) Jefe de Compras 

Unidades Operativas 

a) Asistente de Compras del Exterior 

b) Asistente de Compras Locales 

c) Secretaria 

La estructura de prganizaci6n del DepP1rtQ~¡;::'¡~:'~ 

Compras que proponemos tiene como objeto identificar las unida 

des que la comprenden y los niveles de autoridad y responsabi

lidad. El criterio utilizado consiste en que cada unidad reall 

ce funciones afines y que todas ellas mantengan complementari~ 

mente la integridad del proceso y se realice un control inter-

__ O'::" "--~--~r 



no entre los mismos. 

Esta organizaci6n se puede apreciar en la figura 

12~ 

f 

ASISTENTE DE 
COMPRAS DEL 
EXTERIOR 

FIGURA 12 

t 
GERENTE DE 
COMPRAS 

JEFE DE COMPHAS 

¡.
" ASISTE:NTE DE 

COMPRAS LOCA
LES 

d) Distribuci6n de Autoridad 

Gerente de Compras 

• 

1 

1 SECRETARIA 
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Es el respons'able del funcionamiento tie] Der;::1""''¡''''''''''AYl 

to de Compras, se reportará al Gerente Administrativo y tendrá 

bajo su cargo a los colaboradores subalternos de dicho depart~ 

mento. 

Jefe de Compras 

Serg respon~able ante el Gerente de Compras del fun 

f' 
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cionamiento de la unidad a su cargo y ejercerá su autoridad s2 

bre los auxiliares asignados: ,Asistente de Compras del Exte-

rior, Asistente de Compras locales y Secretaria. 

Asistente de. Compras del Exterior 

Será responsable directamente ante el Jefe de Com-

pras del funcionamiento de la secci6n a;.su cargo y no ejerce 

ninguna autoridad, ya que su trabajo es de carácter subordina 

do. 

Asistente de Compras Locales 

Será responsable directamente ante el Jefe de Com-

pras .del funcionamiento de la secci6n a su cargo y no ej erce -

ninguna autoridad, ya que su trabajo es de carácte~ ~V~~:~~~~· 

do. 

Secretaria 

Será respons2ble direct8mente antel el Jefe de Com-

pras del funcione.miento de la secci6n a su cargo y no ejerce -

ninguTIF' p'l1toridad, ya que su relaci6n en su trabajo es de ca-

rácter subordinado~ 

1.3. - MANUALES DE ORGANIZACION y DE PROCEDIMIENTOS 

La carencia de Manuales de Organizac~6n y de Proce-

dimientos, dificul ta en alguna medida una eficism tI":' 1:=>""-;:: 

ministrativa en la compra, por lo que se propone un Manual de 

Organizaci6n y de Procedimientos para la compra de materias -
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primas y accesorios. 

El manual de organizaci6ny de procedimientos preseE 

ta una distribuci6n de funciones y actividades escritas, que 

permita al personal asignado al Departamento de Compras orieE 

tarse mejor en el desempeño de sus funciones. 

Asimismo," consigna en forma me"t6dica la s opera ciones 

y pasos que deben realizarse para desarrollar las funciones -

de compras~ 

Los objetivos que se desean alcanzar con el presente 

manual de Organizaci6n y de Procedimientos, son los siguien

tes: Servir como guía de trabajo; Servir como herramienta ad

ministrativa para realizar las funciones en base a 10 previs

to en el manual de ore8nizaci6n y de procedimientos; Estable~ 

cer los niveles de autoridad y responsabilidad, del Departa

mento de Compras; Identificar de inmediato"las operaciones que 

seben· reAlizarse para efectuar una compra y Proporc:1.o,.,F'"':"' ""lA

mentos de juicio para ordenar y adoptar nuevos procedimientos 

para la compra de materias primas y accesorios. 

El alcance de aplicaci6n del Manual de Organizaci6n 

y de procedimientos será para todas las secciones que confor

man la estructura organizativa del Departamento de Compras. 

El contenido' del Manual de Organizaci6n y de Proced! 

mientos es el siguiente: 

a) ObjetivoA.generales del DepertamAnto de Compras. 
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b) Func~ones generales de cada puesto 

c) Deberes y responsabil~dades 

d) Re1ac~ones de autor~dad y responsab~lidad 

e) Estructura del Departamento de Compras (Orgart~grama) 

f) Procedimientos a seguir para la compra de mater¿ . .:!!3 ::~'."~~-~ ~ 

y accesorios. 



~-----------------------------------------------------------~ 

MANUAL DE ORG1J-JIZACION PARA LA 

COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Y 

ACCESORIOS 

TENERIA 

"""1' 



INTRODUCCION 

En e~ presente manual de organización se describen los 

objetivos, funciones, deberes, responsabilidades, relaciones 

de autoridad y responsabilidad del Departamento en genera~ y 

de sus unidades administrativas en particular que permita a 

su personal asignado orientarse mejor en la ejecución de sus 

funciones. 

OBJETIVOS DEL MAnUAL 

Servir como guía de' trabajo 

Herramienta administrativa para realizar las funciones en ba 

se a 10 previsto en el manual de organización. 

Establecer los niveles de autoridad y responsabilidad del De 

partamento de compras. 

Identificar de inmediato las 'operaciones que deben realizar

se para efectuar una compra, 

Proporcionar elementos de juicio para ordenar y adoptar nue

vos procedimientos para la compra de materias primas y acce

sorios. 

.. ~ 

77 
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TENERIA ______________________________ ___ 

MANUAL DE ORGANIZACION PARA COMPRAR 

AREA: Administrativa Departamento de Comeras 

PUESTO: Gerente de Compras SE REPORTA: Gte.Administrati~~1 

OBJETIVO: 

Comprar la materia prima y accesorios en la calidad ju~ 

ta, tiempo oportuno, precio y cantidad adecuada, 

FUNCION 

Dar asistencia a la Gerencia Administrativa y poner en 

operación los objetivos aprobados, las políticas y los 

programas que gobiernen la actividad de compras. 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES 

Aplicar políticas, normas, procedimientos y sistemas 

de trabajo que agilicen el suministro de materia prima 

y accesorios .. 

Elaboración de registros actualizados de los proveedo-

res. 

Exploración constante de nuevas fuentes de materias pr~ 

mas y accesorios. 

Determinar que los proveedores entreguen las materias 

primas y accesorios en la cantidad, precio, calidad y 

tiempo requerido. 
Mantener actualizadas las regulaciones legales que afeQ 
tan a las actividades de compras de materias primas y 

accesorios. 

Negociar el seguro de las existencias de materias primas 

y accesorios con las compañías aseguradoras. 



TENERIA 

MANUAL DE. ORGANIZACION PARA.COMPRAR 

AREA: Administ·rativa De artamento de Com ras 

1::: PUESTO:Gerente de Compras SE REPORTA:Gte. Administ,r¡;¡tivo 

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Con el Gerente Administrativo 

Responsable del desarrollo de las funciones 

asignadas.· 

79 l 
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TENERIA 

MANUAL DE ORGI\.NIZACION PARA LA COMPRA 

AREA: Administrativa De artamento de Com ras 

PUESTO: J'efe de Compras SE REPORTA: Gerente de Compras 

OBJETIVO 

Dar asistencia al Gerente de Compras en todo 10 relacion~ 

do él la compra de materias primas y accesorios,quien dec,! 

dirá sobre las mismas. 

FUNCION 

Proponer al Jefe inmedia to superior la realizaci6n de las t 
actividades del Departamento de Compras y poner en opera- . 

ci6n las polítioas y programas aprobados que aseguren las I 
adquisici6n de materias primas y accesorios en todo momen I 
tOe 1 
DEBERES Y RESPONSABILIDADES 

Elaborar al inicio del año el presupuesto anual de compres 

de materias primas y accesorios. 

Examinar las copias de los pedidos de compras, para detec 

tar irregularidades y ordenar su correcci6n. 

Proponer para la aprobaci6n del Gerente de Compras,nuevas 

fuentes de abastecimiento. 

Consultar leyes y reglamentos que afecten las compras y -

las entregas de materias primas y accesorios. Con el pro

p6sito de mantenerse actualizado, para no incurrir en in-, 

fracciones legales. 

Garantizar que toda la informaci6n disponible para el De

partamento de Compras de nuevos materiales, sea proporci2 



I TENERIA 
l"lANUAL DE ORGii.NIZACION PAR::.::.J-;.;:l\.;....::L;.;..A~C:;..O;;:.;M;.;.;:.P.;:;.R:;;;,A~ ____ ~ _____ --.J 

AREA: Administrativa De artamE¿p.to de Compras 

r-
L-EYESTO: Jefe de Compras SE REPORTA: Gerente de Compras 

nada a los jefes de departamentos apropiados. 

Supervisar las actividades del personal asignado al DepaE 

tamento de Compras. 

Asumir la autoridad y responsabilidad del Gerente de Com

pras en la ausencia de ~ste. 

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Con el Gerente de Compras 

Estar disponible ante el Gerente de Compras para sus

tituirlo en caso de ausencias eventuales. 

Con el Guarda-Almac~n 

Hacer recomendaciones con relaci6n a políticas de ma

nejo y control de inventarios. 
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I :~~~~ADE ORGANIZACION PA&\ LA COMPRA 

AREA: Administrativa De artamento de Com ras 

PUESTO: Asistente de Compras del Exterior 
SE REPORTA: Jefe de Cpmpras 

OBJETIVO 

Asistir al Jefe de Compras en 10 relativo a las compras 

del exterior. 

FUNCION 

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la e

jecuci6n de todos los procedimientos necesarios para la 

compra de materias primas y accesorios del exterior. 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES 

Elaborar~ y solicitar~ cotizaciones. 

Una vez decidida la compra prepararÁ y autorizará los pe

didos. 

Solicitar~ factur$s pro-forma de ser necesarias, 

Tramitará el permiso para el registro de las licencias y 

solicitará la divisa correspondiente para las importacio-

nes. 

Solicitará el registro a las aduanas, de la mercancía im

portada y se encargará de hacerla llegar a Bodega. 

Determinará el monto por faltantes y/o averías y hará el 

respectivo reclamo. 

Solicitará la devoluci6n de dep6sitos constituidos como -

garantía de las importaciones. 

Tendrá bajo su custodia toda la documentaci6n mientras el 

proceso de importaci6n no concluya, 

BIBLIOTECA CENTRAL . --1 
IiINIVEft51DAD DE EL SALVADa .. 
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MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA COMPRA 

AREA: Administrativa SECCION: De too de Com ras 

PUESTO: Asistente de Compras Locales 
SE REPORTA A: Jefe de Compras 

OBJETIVO I 
I 

Asistir al Jefe de Compras en 10.relativo a las compres 

locales. 

FUNCION 

. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con 

la ejecüci6n de todos los procedimientos para la compra 

cal de materias primas y accesorios. 

DEBERES Y RESPOl'ifSABILIDADES: 

10 

Elaborará los formularios correspondientes para solicitar 

cotizaciones a proveedores tradicionales. 

Elaborará los formularios correspondientes para solicitar 

cotiz3ciones a proveedores posibles para obtener ~ejores 

precios. 

Una vez decidida la compra preparará y autorizará los pe

didos a proveedores locales. 

Determinará el monto por faltantes y/o avería y hará el -

respectivo reclamo. 

Tendrá bajo su custoqia toda la documentaci6n mientras el 

proceso de la compra, no concluya. 

I 
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TENERIA 

MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA COMPRA 

AREA: Administrativa SECCION: De too de Comras 

PUESTO: Secretaria ~ SE REPORTA A: Jefe de Com ra s ¡ 

OBJETIVO 

Auxiliar a las unidades correspondientes al Departame~ 

to de compras el1 lo relativo a los aspectos secretariales. 

FUNCION 

Desarrollar todo el trabajo relacionado con los aspec

tos de secretaría del Departamento de Compras. 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES 

. Mecanografiar la correspondencia relacionada con el proc~ 

so de la compra de materia prima y accesorios, tanto ex

terno como local. 

Manejo y control del archivo del Departamento de Compras. 

Controlar la entrada y salida de la corr'espondencia del 

Departamento de Compras. 

Atender al público en forma personal y telef6nicamente. 

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Con el Jefe de Compras 

Responsable ante el Jefe de Compras del desarrollo de 

las funciones asignadas. 



85 

e) Organigrama 

GERENTE DE 
COMPRA.S 

JEFE DE COMPRAS 
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I ¡ ¡ 

Asistente de 

\ 
Asistente de I SECRE Compras del Compras t 

Exterior lOCElles { L 
> 

TARIA 
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f) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA 

LA COMPRA DE ~~TERIAS PRIMAS 

y ACCESORIOS 

TENERIA ________________________ ___ 
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INTRODUCCION 

En el presente manual de procedimiento se desarrollarán 

en la forma cronológica correspondiente los pasos necesarios 

a seguir para el desarrollo de las actividades relacionadas 

con la función compras, con el propósito de lograr los obje

tivos deseados en la forma más eficaz, haciendo más racional 

la utilización de los recursos, tanto materiales como huma-

nos. Se presenta también como ilustración el diseño de un 

diagrama delproéedimiento a seguir de estas actividades. 

OBJETIVOS DEL MANUJ-lL 

Indicar en forma lógica y estan~arizada, las actividades 

a desarrollar por las diferentes. personas que intervienen en 

el proceso de la compra de materias primas y accesorios. 

Aumentar la eficiencia en la realización de las activi-

dades de la compra. 

Servir de capacitación Y conocimiento de parte de nue-

vos empleados, que llegan a desempeñar puestos donde inter

vienen los procedimientos del Departamento de Compras. 

Evitar la improvisación de las diferentes formas de ase 

gurar continuidad Y coherencia en los procedimientos del De-

_partamento de Compras. 

-..... 
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FI~URJ\ l' 
DIAGRAMA DEL PROCEDI~IENTO PARA LA COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS DE LAS TENERlAS DE LA 

ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVAJ)O~ 

DEPARTAMENTO DE 1 
COMPRAS ALl'iI',CEN CONTABILItW ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

1 :Rscihir del. departaIlento de abTact!n la nota de 

_i~ 
reaptOllis:ionam1ento de materias pr-inas y aoce-

de Reaprovi- 1 sorios. 

siorlamiento 2 Detenninar loe proveedores a quienes se les en-
viará nota de cotizaci6n de la materia prima y 

~ 
accesorios solicitada ¡x¡r el depart:amento de al 
1IIE!.Cél. 

.3 Enviar la nota de!laninada "Solicitud de Cbti-
zaci6n" a los proveedon!e det.e:rrnt.nado. 

~9 4 R!!cibir las notas de cotizac16t bochas [XIr 100 
~r . proveeOOres determinados. I t'l.cna CleJ. 
M;¡terial 5 Elegir el proveedor que ofrece la mejor roI:izl'l-

zaci6n, tanando en cuenta calidad, pteeW y -
canti&td ~ las mat:érial primlls y accesorios. 

'~ Solicitudn? 6 Elaborar la orden de CClIPI'8. 
Cbtizaci<Xl 

~ 
7 Fnviar la orden de carpra al, ~ elegiOo. 

~ 8 Notificar al (l€<p.vtamento de allnacén y contabi-
lidad sobre la detenninacifMI de la cntpJ:'1l. 

<f .9 C'ontrolar el pxog:rE!lllO de las 6rdenes de octIPr/l 
fonruladas a loa pr:oveedoJ:es detel1lÚ1llldOl5. 

~de) 
O;upra 

10 llOOibir el aviso de la llegada del pedido a 
las lx!dagas del altnelt::'OO de la mpresa. 

0 
11 Archivar doc:u!Ientaci&1 relativa al pedido que 

G) ha :recibido el ~to de almad!n. 
8 

9 

10 

(0 

-,., .. -~ . 
l.. .... :.. ..... __ ,," ._----, ,-.-....-----_.~., ... '---- ,' .... ----..>_-'- -_." _ .. '" - " 
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1.4. - DOCUMENTACIOIoJ BASICA 

Debido a que las tenerías de la Zona Occidental de' 

El Salvador, no disponen de una documentaci6n básica adecuada 

que registre la infórmaoi6n suficiente y,necesaria que se or.4:. 

gina de las actividades que se desarrollan en el proceso de -

la compra de materia prima y accesorios, proponemos, con el -

objeto de subsanar la deficiencia antes mencionada la siguieE 

te documentaci6n: 

Formulario 1 

Formulario 2 

Formulario 3 

Formulario 4 

Formulario 5 

Ficha del Proveedor 

Ficha del Material 

Solicitud. de Cotizaci6n 

Orden de Compra al Exterior 

Orden de Compra Local 

Ficha del Proveedor 

(~ver página 101) 

(v~r página 102) 

(ver página 103) 

(ver página 104) 

(ver página 105) 

Es el documento que se utilizará para reunir el máximo -

de información de cada uno de lo~ proveedores con los cuales 

se relaciona la empresa. 

Ficha del Material 

Es el documento que se utilizará para identificar cada -

artículo que comprende la materia prima y accesorios que 'com

pra la empresa. 

Solicitud de Cotizaci6n 

Es el documento 'que se utilizará para solici tar a los PI2. 
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veedores que envían sus ofertas, en referencia a la materia -

prima y accesorios que se demanda ó. 

Orden de Compra al Exterior 

Es el documento que se utilizar~ para autorizar al pro-

veedor que envíe la materia prima y accesorios, por haberse 

realizado la negociaCi6n de la compra al exterior. 

Orden de Compra Local 

Es el documento que se'utilizar~ para autorizar al pro-

veedor que envíe la materia prima y accesorios, por haberse 

realizado "la negociaci6n de la compra local. 

Por cada formulario antes definido, se describe p cont! 

nuaci6n el objetivo, el alcance, los empleados o unidades que 

participan en la elaboraci6n y el prop6sito de su utilizaci6n. 

FORMULARIO 1: FICHA DEL PROVEEDOR 

Objetivo 

Informar sobre cada proveedor con el cual se relaciona -

el Departamento de Compras. 

Alcance 

Es un formulario que reune la informaci6n general que i-

dentifica a cada proveedor y de las relaciones que se tengan 

con cada uno de ellos. 

BIBLIOTECA CENTRAL 1 
~:~et'B"rltZ~&J Sf-JAD ~t?: f][',-~ [,)t~,LVI.~\~'~~, ¡; 



Unidad Encargada de Elaborar la Ficha del Proveedor 

Unidad de Secretaría 
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Estará encargada de mecanografiar los datos en la ficha 

del proveedor y luego pasarlo al jefe inmediato superior para 

su revisi6n y aprobaci6n. 

Prop6sito de su Utilizaci6n 

Formulario de conbrol, para -ser utilizado por cualquier 

funcionario que 20 solicite al Departamento de Comras. 

Instrucciones Relat~vas al Empleo y Manejo del For~ula~io 1 

En los apartados que identifican al proveedor y los ~~~i 

t{culos que puede suministrar se anotará la informaci6n si~ 

guiente: 

Proveedor: (nombre exactos) 1 direcci6n (direcci6n exacta) ,t~ 

léfono (número del teléfono), Apartado postal: (número del a 

partado postal) I Proveedor Nº: (número correlativo que le co 

rresponde en el control de ~róveedores), Artículo que sum!·· 

nistra: (nombre del artículo que provee) 1 número de catálogo: 

(c6digo del catálogo de compra.' 

Los apartados: Pedidos servidos en el afio, se llenarán 

cada vez que el proveedor sirva un pedido en el transcurso -

del año. 

Los apartados: fecha, precio, artículo y cantidad se ll~ 
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sobre el precio de los articulas que suministra. 

.-
Los apartados: plazo, precio, calidad, aceptados o recha 

zados se llenarán al recibir la respuesta de cotizaci6n del -

proveedor y de acuerdo a la oferta que haga, en ouanto a la 

calidad, precio o plazo se indicará con una f/X" su aceptaci6n 

o recha zo. 

FORMULARIO 2: FICHA DEL MATERIAL 

Objetivo 

Informar sobre las especificaciones de los articulos que 

utiliza la empresa y los proveedores r susceptibles de sumin~~ 

trarlo, para _control. 

Alcance 

Es un formulario que se utilizará en el Departamento de 

Compras para controlar las especificaciones de los articulos 

que utiliza la empresa. 

Unidad Encargada de Elaborar la Ficha de Ma ~.~ria 1:. 

Unidad de Secretaria 

Este formulario será elaborado en secretaria con los da-

tos que le suministre el Jefe de Compras, Asistente de Com~as 

del Exterior y el Asistente de Compras Locales y luego pasar-

lo a cada una de ellos para su revisi6n y aprobaci6n. 

Prop6sito de su Utilizaci6n 

Formulario de información que !,odr8 ·ser 1.Jti lj.?:~rir') ~n~ 



cualquier funcionario que 10 solicite 'al Departamento de Com-
o o 

, pras. 

Instrucciones Relativas al Empleo y Manejo del Formulario 2: 

Se llenarán todos los apartados que comprende: nombre' 

del artículo, número del' ca tálogo, nombre de la secci6n que -

10 utiiiza, para qué se utiliza, qué'tipo de envase lo prote-

ge, la forma de estibado que requiere y los proveedores que 10 

suministran, desde el momento en 'que la empresa establece la 

compra. 

El apartad0 observacione~sellenará en ocasiones que so 

observen ~spectos interesantes que afecten la informaci6n ori 

ginal registrada en la ficha de material. 

FORMULARIO .3: SOLICI'l'UD DE COTIZACION 

Objetivo 

Responsabilizar al Jefe de Compras y a los Asi~tentes de 

Compra Local y del Exterior de solicitar a los proveedores que 

envíen sus cotizaciones sobre la materia prima y accesori08 

que se les propone comprar. 

Alcance 

Es un formulario que" será utili~adn 0~d8 vez que se soli 

citeinformaci6n sobre las especificaciones de la materia pri 

ma y accesorios, que el Departamento de Compras se propone so 

licitar y ordenar al proveedor. 



pnidad Encargada de Elaborar la Solicitud de Cotizaci2~ 

Jefe de Compras' 
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Es el responsable de que se elabore este formulario en -

tres copias, el original y duplicado para el proveedor selec

cionado y la tercera copia queda en el Departamento de Compres 

para la vigilancia y recordatorio de la información solicita

da. 

Propósito de su Utilización 

Jefe de Compras 

Para evaluar las cotizaciones ofrecidas por cada provee

dor seleccionado y que en su oportunidad contesta laG~oltcL:"~ 

de cotización. 

Asistente de Compras del Exterior 

Para continuar el proceso de compra al exterior y escoger 

la cotiza~ión m~s económica elegida por el Jefe de Compras. 

Asistente de Compras Localis 

Para continuar el proceso de la compra local y escoger la 

ootización m~s económica elegida por el Jefe de Compras. 

Instrucciones Relativas al EmEleo y Manej~~ Formu!9rio--1 

Se llenarán los apartados en donde se anotará el nombre 

completo del proveedor, dirección exacta., número de teléfono, 

apartado postal para la correspondencia, fecha en que se emi 

te la cotización, número correla tivo -de la solicitud, canti

dad total requerida y una descripción completa de los artícu.Jn·, 
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solici tados •. 
'0'0' 

Se elaborará en tres copias,; original y duplicado se en 

viará al proveedor y la tercera copia queda en poder del De-

partamento de Compras. 

En los siguientes apartados sé anotará el precio cotiz~ 

do por cada unidad, el costo total de las unidades solicita-

das, puerto de salida, puerto de llegada, transporte terres-

tre, aéreo o marítimo, tiempo aproximado de llegada, fecha ~ 

proximada de llegada, condiciones de pago establecidas por -

el proveedor y descuentos ofrecidos por el proveedor. 

FORMULARIO 4: ORDEN DE COMPRA AL EXTERIOR 

Responsabilizar al Gerente de Compras y al Jefe de Com-

pras de las compras al exterior. 

Alcance 

Es un formulario que será utilizado cada vez que se fo~ 

mula una compra de materias primas y accesorios importados. 

Unidad Encargada de Elaborar y Utilizar la Orden de Compra al 

Exterior 

Unidad de Secretaría 

Es la responsable de mecanografiar los datos en el form~ 

lario, que consta de un original y cuatro copias. 
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Asistente de Compras del Exterior 

Es .el responsable de revisar los datos mecanografiados y 

cerciorarse de que estén de acuerdo con los datos contestados 

por el proveedor en la solicitud de cotizaci6n se18ccionaday 

con los datos de la orden de reaprovisionamientoo 

Jefe de Compras 

Recibe el formulario revisado por el asistente de compras 

ael exterior y verifica nuevamente la exactitud de los datos 

confrontándolos con los de la solicitud de cotizaci6n seleccio 

nada y con la orden de reaprovisionamiento. 

Si están correctos los datos, la firma, la sella y la en-

via al Gerente de Compras. 

Gerente de Compras 
I 

Recibe el formulario del asistente de compras del exte-

rior y en señal. de aprobaci6n, sella y firma las cinco COpiAS, 

para que sean enviadas el original y duplicado al proveedor 1 -

éste devolverá .el duplicado Ifirmado y sellado en señal de aceQ , 
taci6n de las condiciones escritas en la nota de compra. 

El triplicado se envía al Departamento de Almacén, con el 

objeto de que éste pueda conocer qu~ materia prima o accesorio 

se espera recibir. 

El cuadruplicado se envía al Departamento de Contabilidad, 

con el-objeto de que realicen los aspectos financieros que in-

volucra la transaci6n comercial de la compra. 

El quintuplicado queda en el Departamento de. Compras pa-
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ra el control y seguimiento del pedido autorizado al provee-

dor, 

Instrucciones Relativas al Empleo y Manejo del ForrJ?:t:!-;!._8r~p __ lJ: 

Se llenar~n los apartados siguientes: fecha de emisión 

de la orden de compra, número correlativo del pedido, número 

de la cotización, nombre del proveedo~, direc9ión y pais de 

origen, casa aseguradora, nombre de.l puerto dedesti'no I forma 

de pago convenida, número que le corresponde al articulo en 

la clasificación NAUCA, como observaciones se anot8r~n aspec 
- -

tos importantes que afecten a los articulos, como marca se a 

notar~ el nombre de la empresa y nombre del pais, unidades -

solicitadas, descripción cOQmpleta del articulo, precio por 

cada unidad y el costo total de las unidades requeridas. 

y debidamente sellada y firmadas por el Gerente de Com-

pras y el Jefe de Compras, se distribuyen enviando el origi

nal y duplicado al proveedor, el triplicado al Departamento 

de Almac~n, el cuadruplicado al Departamento de Contabilidad 

y el quintuplicado al Departamento de Compras. 

FORMULARIO 5: ORDEN DE COMPRA LOCAL 

Objetivo: 

Responsabiliza~ al Gerente y Jefe de Compras de la adqu! 

'sici6n de la materia prima y accesorios. 

Alcance: 

Es un formulario que será utilizado cada vez que se for-



mula ~a compra en plaza por materias primas y accesorios ó 

Unidad Encargada de Elaborar y Utilizar la Orden de Compra 

Local. 

Unidad de Secretaría 
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Es la responsable de mecanografiar los d8tos en el formu 

lario, que consta de un original y cuatro copias. 

Asistente de Compras Locales 

Es el responsable de revisar los datos mecanografiBdos y 

cerciorarse de que estén de acuerdo con los datos contestados 

por el proveedor en la solicitud de cotización seleccionada y 

con los datos de la orden de reaprovisionamiento. 

Jefe de Compras 

Recibe el formulario revisado por el Asistente de Com

pras Locales y verifica nuevamente la exactitud de los datos 

confrontándolos con los de la solicitud de cotización selec-. 

cionada y con los datos de la orden de reaprovisionemiento~ 

Si están correctos los datos, la firma, la sella y lA -

envía al Gerente de Compras. 

Gerente de Compras 

Recibe el formulario del Asistente de Compras Locales y 

en señal de aprobación, sella y firma las cinco copias para 

que sean enviadas, el original y duplicado al proveedor,éste 

devolverá el duplicado firmado y sellado en señal de acepta

ción de las condiciones escritas en la nota de compra~ 
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El triplicado; se envía al Departamento del Almacén,con 

el objeto de que éste pueda conocer qué materias primas y BC 

cesorios se espera recibir. 

El cuadruplicado se envía al Departamento de Contabili

dad con el objeto de que realicen los aspectos financieros 

que involucra-la transacci6n comercial de la compra y el 

quintuplicado queda en el Departamento de Compras para el 

control del-pedido autorizado al proveedor. 

Instrucciones Relativas al Empleo y Manejo del Formulario 2 

Se llenarán los apartados de la orden de compra local -

de la forma siguiente: Número correlativo del pedido, nombre 

completo del proveedor, fecha de emisi6n'-:de la orden de com

pra, forma convenida de pago, unidades solicitadas, descrip

ci6n del artículo requerido, precio por cada unidad y el cos 

to total del pedido. 

y debidamente sellada y firmada por el Gerente y Jefe -

de Compras, se distribuyen enviando el original y duplicado 

al proveedor, el triplicado al Departamento de Almacén, el -

cuadruplicado al Departamento de Contabilidad y el quintu[l:'~ 

cado al Departamento de Compras. 
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Formulario 3 

SOLICITUD DE;COTIZACION 

MEMBRETE 

PROVEEDOR AZME. S. A. de C. V. FECHA 2. MARZO DE 1985 

DIRECCION D-6000 Frankfurt¿~jQ~PARTADOPOS1~L 1,.5246678 

TELEFONO 2120J6-,2.6Z SOLICITUD NQ 45 

FAVOR DE PROPORCIONAR TODA LA INFOHMACION RE(~UERIDA 

Cantidad DESCR!PCION Precio Valor 
Unitario Total 

950 KG. Sulfato de Amonio c¡p 0.40 380.00 

100 " Acido Muriático 4t 1.50 150.00 

300 " Acido Fórmico ~ 3.20 1...1110.00 

f ¡ 

LUGAR DE EMBAR(~UE fuerto Hamburg,o CONDICIONES DE PAGO ~x;j~tde re ~ o 

LUGJlrV~DE LLEGADA Puerto Acajutla FECHA DE LLEGADA 2 Ma30 1985 

MEDIO DE TRANSPORTE marítimo DOCUMENTOS POR 
PAGO AL CON1"'ADO Factura 

TIEMPO REQUERIDO PARA 
LLEVAR A CABO EL EMBll.Ri~¿UE 3 meses 

AUTORIZO 
I M POR TAliJTE 

Esta no es una orden de compre~ 

Si:rwase devolver una copia,con 
f. los datos que se le solicitan 

Jefe de Compras en las casillas: en blanco, ca 
rrespondientes. 

.J. 

rv:'f" BIBLIOTECA CENTRAL 1 
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Formulario 4 

ORDEN DE COMPRA AL EXTERIOR 

MEMBRETE 
FECHA 6 de marzo de 1985~ -

PEDIDO 1234 COTIZACION NQ :Z16 

PROVEEDOR AZMEt: S. A. de C .. V. PAIS Aleman.ia ., 

DIRECCION D-6000 FrankfurtjMain 

1- Alemania Federal Mil. R C A S 

SEGURO Hasta Bode{fias de la Tenería TENERIA 

PUERTO DE DESTINO Aeajutla Sll.NTA ANA, EL SALVADOR 

CENTRO AMERICA 
CONDICIONES DE PAGO Carta ,de Crédito 

-
DECLARACION ARANCELARIA 511-09-09-01 

OBSERVACIONES Urérente 
.,,~-

I 

Cantidad DESCRIPCION DEL ARTICULO Precio Valor 
Unitario Total 

950 Kg. Sulfato de Amonio ~ 0 .. 40 380.00 

100 " Aeido Muri~tieo tt 1.50 150.00 

300 " Aeido F6rmieo " 3.70 1',110.00 

T O TAL E S 1,640.00 

f. f. 
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Formulario .5 

ORDEN DE COMPRAS LOCA,LES 
------------, 

MEMBRETE N9 12.5 

PROVEEDOR DISTRIBUIDORA PEPE FECHA .5 de Enero de 1985 

DIRECCION 2a • Calle .120ni en te. NQ 6666 

CONDICIONES DE PAGO ;20 días 

Cantidad DESCRIPCION DEL ARTICULO Precio Valor 
Unitario Total 

10,000 Lbs. de Sal Común <t 0.7.5 <:t7,.500.00 

I 
I 

¡ TOTAL 7,';)00.00 

f. --- - f. - -
Gerente de Compras Jefe de Compras 

I 
1 
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1.5.- INSTRUMEUTOS DE CONTROL 

En -:,e1:' Departamento de Compras es recomendable la 

utilizaci?n de Instrumentos de Control adecuados, que facili-

ten, la verificaci6n o comprobaci6n de los resultados obteni-

dos con 10 planificado. Uno de los instrumentos de control 

más recomendables es el Control Presupuestal el cual t~ndrá 

por objeto compar,ar las inversiones realizadas en materia pri 

ma y accesorios con el citado presupuesto. 

El uso del plan presupuestario como una guía de la 

acci6n y la ejecuci6nj dirigida a lograr o mejorar las metas 

oonsideradas en este plan, exige el esfuerzo y la atenci6n 

contínua de la direcci6n del Departamento de Compras. 

La técnica a seguir para la elaboraci6n del presu-

puesto de compras es la siguiente,: Dividir el presupuesto en 

programas mensuales para facilitap el análisis de las varia-

ciones que puedan presentarse en la compra de materi~primas 

y accesorios, de modo que los ajustes se hagan sobre perío-

dos más cortos, 

El cálculo del presupuesto se inicia con la deter-

minaci6n de los inventarios. El inventario inicial se determi 

na de las existencias físicas que quedan al final del período, 

y el inventario final se determina utilizando la política de 

inventarios que se refiere a Manten,er Existencias de Materia 

Prima y Accesorios par~~ cubrir las necesidades del sector pr2 
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ductivo para dos meses. 

Habiéndose determinado el inventario inicial y fi

nal en unidades, se ~roced~ a utilizar el presupuesto de pro

ducci6n, proporcionado por ~l departamento de producci6n, con 

el fin de determinar la cantidad a comprar. 

Esta cantidad a comprar se determina de la manera 

siguiente: A las necesidades de materia prima y accesorios p~ 

ra la producci6n se le adiciona el inventario final ·que repr~ 

senta la acumula9i6n de las existencias para hacerle fr.ente a 

la producci6n de los dos meses pr6ximos venideros, seguidame~ 

te se resta el inventario inicial, con el fin de establecer -

las unidades de materia prima y accesorios por comprar, fina! 

mente se valorizan dichas unidades y para ello se usa el pre

cio de costo unitario real, a la fecha de preparaci6n del pr~ 

supuesto de compras, éste precio se toma de la ficha de inve~ 

tar~os que se lleva en el departamento de Almacenaje, el pre

cio determinado se ajusta por razones de los cambios previstos 

para el período que se presupuesta. 

Con el fin de ilustrar mejor la elaboraci6n del 

Presupuesto de C.ompras de materia prima y accesorios, presen

tamos el siguiente ejemplo: 

El presupuesto de producci6n elaborado por el De

partamento de Producci6n, especifica que producirá para el e

jercicio próximo venidero 1.000.000 de libras de suela de la 

. 4 
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manera sigui'ente: en'enet'o 90.000 libra$# febrero 80.000;' 

l' .marzo 85.000; ahril 75.006; ma'yo' 80 .• 000 # junio 85.000; julio 

80 ~OOO; agosto 80.000: set,tiembre 8'0.000; octubre 85,¡ 000; no --.. 

viembre 90.000 y diciembre 90~900; 

Tambi~n se ha presupuestado que para obtener una 

libra de suela se requiere de 1 1/4 deulibra de piel de gan!! 

do vacuno. El inventario inicial es de 218.000 libr?s de piel 

y se ha planificado mantener un inventario final que cubra 

la producci6n de los dos 'meses pr6ximos venideros, con el 

fin de evi~ar las eventualidades de un paro en la produccion. 

El precio de costo unitario de cada libra'de piel de ganado 

va cuno es de 4t 0.85 y se esper.a que aumentará en q¡; 0.05 más 

el precio unitario actual, para el ejercicio que se presu-

puesta. (Ver figura 14) 
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2.- DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE 

Respondiendo a los resultados obtenidos en la investiga-

ción , se propone una estructura de organización del Departa-

mento de Almacenaje estableciendo los line~mientos necesarios 

para su buen funcionamiento. 

2.1. - POLI'l'ICAS 

Para el almacenaje de materias primas y accesorios 

en la· Industria· tenera del séctor investigado, creemos que d2. 

be~ establecerse politicas administrativas, con el fin de dar 

una orientación más eficaz a la Dirección de estas empresas y 

mejorar su funcionamiento administrativo. 

Algunas de estas politicas básicas para facilitar 

el cumplimiento de las funciones para el almacenaje, son las 

siguientes: 

a) políticas de Recepción y Verificación 

En~~e algunas de las polític~s de recepción y veri 

ficación de materias primas y accesorios en las teneri8q p~-

tán las siguientes: 

La recepción de materia~ primas y accesorios para 

las tenerías se hará con un recuento de las unidades recibi-

das y verificación de las especificaciones en med~da, peso, y 

8::Pras condiciones específicas que garanticen la cantidad y c§. 
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lidad de las mismas. 

Con la aplicaci6n de esta politica 'se trata de es

tablecer si la cantidad recibida corresponde al peaido o si -

se aparta sensiblemente del mismo. 

Informar ai Guarda-Almacén del estado que presentan 

los materiales recibidos y verificados. 

Con el empleo de esta politica, se consigue que el 

Departamento de Producci6n esté al tanto de los materiales re 

cibidos y pueda se@lir su programa de transformaci6n de mate

ria prima o se haga necesario modificarlo debido al estado de 

los materiales. Asimismo, el Departamento de Compras al ser -

informado del estado del pedido recibido, activará las funcio 

nes que requiere el reclamo o la aprobaci6n del pedido servi

do por el proveedor y al D~p~rtam~nto de Contabilidad para ~l 

registro.y pago de la factura del proveedor. 

b) politicasde Conservaci6n 

Para que se cumpla en forma estAn~~ri~~rl~ ~~~~ 3i

tuaci6n de conservaci6n de la materia prima y accesorios, se 

formulan las siguientes politicas: 

Procurar el mejor acondicionamiento fisico de las 

materias primas y accesorios recibidos en Bodegas que garanti 

cen su mayor tiempo de conserv.aci6n eRpecific20.onor 1!"lo-- ~--

veedores. 
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Con esta política se consigue que las existencias 

de materias primas y accesorios estén en .condiciones ambienta 

les normales, al mantener pisos, puertas, ventanas'y claridad 

en perfectas condiciones. 

Contar con la adecuada estant$ría que permita el -

mejor provecho del espacio en almacenes. 

El fin que se persigue al aplicar esta política es 

lograr las siguientes ventajas: asegurar una mejor colocaci6n 

de los materiales, el mejor ap~ovechamiento del espacio aéred, 

facilidad de acceso a los materiales· y reunir los materiales 

que no puedan ser estibados a granel, sino que tienen que ser 

clasificados en pequeños lotes. 

Las· materias primas y accesorios, que tienen m~s -

tiempo de estar en bodega, deben ser los primeros en dár·seles 

salida al proceso productivo, 

El objeto de esta política es la de evitar que las 

existencias en bodega, se envejezcan y pierdan propiedades quí 

micas y físicas, .al sobrepasar el límite de tolerancia de con

servaci6n en buen estado. 

c) política de Manipulaci6n 

El traslado de las existencias de materias primas 

y accesorios, desde el lugar de llegada a la bodega, hasta ~u 

ubicaci6n y luego su traslado al proceso productivo implican 
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una serie de actividades, por las cuales se formulan las si

guientes políticas: 

La manipulaci6n de materia prima y accesorios de

be·n hacerse en 10 posible con el auxilio de los medios y mé

todos adecuados que faciliten la carga y descarga de los mis 

mqs. 

Este tipo de política permite a la direcci6n de -

la empresa la libertad de poder decidir en la adquisici6n del 

equipo más eficient~ y necesario para un adecuado manejo de -

materias primas y materiales dentro del proceso de carga. y 

descarga, 10 mismo que podrá establecer métodos más eficaces 

paral.'realizar esta actividad. 

Las materias pri~~s y accesorios, que entran a la 

bodega deben codificarse con el fin de ide~tificarlas fácil

mente. 

La materia prima y accesorios codificados facili

tan su ubica ción e :i.d,entifica ci6n, 10 que permite se vAr:if'-I" 

que con prontitud a travJs de la Ficha de Inventario, el tiem 

po que tiene el art~culo de no rotar y por consecuencia su ve 

j ez. 

Las materias primas y accesorios al estibarse de

be hacerse de manera adecuada para evitar su mala tibicaci6n~ 

El fin de esta política" es que se apliquen técni

cas específicas para estibar las materias primas y accesoriM 

de manera que se evite la dificultad de identificaci6n de las 
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existencias en bodega, para localizarlas rÁpidamente. 

Al estibar los matRriales 'en las bodegas, debe ha

€lerse de manera que facilite su manipulaci6n'l 

Con el empleo de esta política, se consigue que 

dentro de cada almacén debe proveerse al almacenamiento de ma 

teriales de movimiento rápido en los lugares más fácilmente _ 

accesibles para su entrega. Asimismo, los de movimiento lento 

en las áreas menos transitadas. 

2.2.- ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO . 
La organizaci6n del Departamento de Almacenaje es 

tan compleja como lo es la de cualquier otro de los departa-

mentos de la empresa, por lo que hemos creído oportuno propo 

ner una estructura que contenga las funciones, las responsa-

bilidades, niveles de autoridad y distribución de la misma,en 

beneficio de esta gestión adecuada en el manejo del Departa-

mento de Almacén. 

a) Funciones 

Las funciones asignadas al Departomento de Almace-

naje se han agrupado de acuerdo é). su finalidad: Suministrar -

las materias primas y accesorios en su'justa calidad y canti-

dad y en el momento preciso al proceso productivo; Recibir p.§.. 
I 

ra su custodia y protecci6n la materia prima y accesorios que 

requiere el proceso productivo; Reponer los materiales consu-

midos, mediante pedidos .elaborados al departamento de compras; 

BIBLIOTECA CENTRAL 
IlINJVEIUIIIDAD DE: EL SALVAD •• 

"j 
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Mantener los registros necesarios para asentar en ellos, los 

as~s financieros y administrativos que en el Almac~n se 

realicen; Controlar las existencias de materias primas y ac

cesorios para ser empleados en ulterior producción; mante~er 

los almacenes ordenados y limpios, teniendo un sitio para 

cada materia prima y accesorios; Mantener reservas adecuadas 

de materias primas y accesorios para evitar paros en el pro

ceso productivo, por la falta de los mismos; y Elaborar polí 

ticas, normas, procedimientos y sistemas de trabejo 1}l.'P. 

gan a beneficiar la iestión del almac~n. 

b) Responsabilidades 

Son responsabilidades inherentes al Departamento 

de Almacenaje el cumplimiento de las funciones antes mencio

nadas, 

c) Niveles de Autoridad 

La organización del Departamento de Almacenaje que 

se propone es del tipo lineal y tendrá estruc+-'l'Y'",1.m"".,..,'¡"., .<"'" .... 

niveles jerárquicos. 

Nivel de Dirección: 

Guarda-Almacén 

Unidades Operativas: 

Encargado de Recepción ~ Verifi~R~ión 
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Encargado del Registro de 1as'materias primas y accesorios 

Encargado de la Custodia y Conservaci6n 

Esta estructura se muestra'en la figura 15, donde 

el Guarda-Almac~n es el Jefe y es auxiliado por las personas 

siguientes: Encargado de Recepci'6n y Verificaci6n, Encargado 

de los Registros de la Custodia y Conservaci6n. 

FIGURA 15 

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE PROPUESTO A LAS 

TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADOR 

Encargado de 
Recepci6n y 
Verificaci6n 

Guarda-Almacén 

Encargado de 
los Registros 

Encargado de 
la Custodia y 
Conservaci6n 

Las funciones de las personas detalladas en 1aFi-

gura 15, están contenidas en el Manual de Organizaci6n pro-

puesto. (ver pág. 119) 



d) Disiribuci6n de Autoridad 

Guarda-Almacén 
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Será responsable directamente ante el Gerente de 

Producci6n del funcionamiento del Departamento de Almacenaje. 

El Encargado de Recepci6n y Verificaci6n. 

El Encargadó de los Registros y 

El Encargado de la Custodia y Conservaci6n. 

Serán responsables directamente ante el Guarda-Al 

macén del funcionamiento de la unidad a su cargo y no ejerce 

ninguna autoridad sobre persona alguna del Departamento de -

Almacén. 

2.3.- MANUALES DE ORGANIZACION y DE PROCEDIMIENTOS 

Se propone un Manual de Organizaci6n y de Procedi 

mientos que presenta una distribuci6n de funciones y activi

dades, que permita al personal asignado al Departamento de -

Almacenaj e, orientarse mej or en el desempeño de sus funciones. 

Asimismo, consigna en forma metódica las operacio 

nes y pasos que deben realizarse para desarro'llar las funcio 

nes del almacenaje. 

Los objetivos que se desean alcanzar con el prese!]; 

te Manual de Organizaci6n y de Procedimientos, son los siguien 

tes: 



118 

Servir. como. gu:ta.detrabajo. 

Servir como herramienta administrativa para reali

zar las funciones, en base a 10 previsto en el Manual de Orga 

nizaci6n y de Procedimientos propuestos. 

Establecer los niveles de autoridad y responsabil~ 

dad del Departamento del almac~n. 

Identificar de inmediato las operaciones que deben 

realizarse en el proceso del almacenaje y 

Proporcionar elementos de juicio para ordenar y a

doptar nuevos procedimientos para el almaoenaje. 

El aloanoe de aplioaoi6n del Manual de Organizaoi6n 

y de Prooedimientos ser~ para todas las seooiones que 'oonfor

man la estruotura organizativa del Departamento de ~lmac~n. 

El Manual de Organizac'i6n y de Procedimientos pro

puesto, oontiene 10 siguiente: 

a) Objetivos generales del Departamento de Almacenaje; 

b) Funoiones generales de cada puesto; 

o) Deberes y responsabilidades; 

d) Relaoiones de autoridad; 

e) Estructura del Departamento de Almacenaje (Organigrama) 

f) Procedimientos a seguir para el almacenaje de las materi~~ 

primas y accesorios. 
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MANUAL DE ORGANIZACION PúRA 

EL ALMACENAJE DE MATERIA 

PRIMA Y ACCESORIOS 

TENERIA ________________________ __ 
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INTRODUCCION 

~n el p~es~nte Manual de Organizaci6n se describen los 

obj e ti vos, funcione s" debere s, responsabilidades, rela ciones 

de autoridad y responsabilidad que permita al personal asig

nado al Departamento de Almacenaje, orientarse mejor en la -

ejecuci6n de sus funciones. 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

Servir como guía de trabajo. 

Servir como herramienta administrativa para realizar las fun 

ciones en base a 10 previsto en el Manual de Organizaci6n. 

Establecer los niveles de Autoridad y responsabilidad del De 

partamento de Almacén. 

Identificar de inmediato las operaciones que deben realizar

S~ en el proceso del Almacenaje. 

Proporcionar elementos de juicio para ordenar y adoptar nue

vos procedimientos para el almacenaje de materias primas y -

accesorios • 





TENERIA 
--------------~----------------------

MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL ALMACENAJE 

AREA: Administrativa DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE 

PUESTO: Guarda-Almacén SE REPORTA: G~rente de Producci6 

OBJETIVO: 

Custodiar las materias primas y accesorios que se su

ministran al proceso productivo, conservándolas adecuada

mente. 

FUNCION: 

Ejecutar las oper8ciones correspondientes para alcanzar 

los objetivos aprobados, las políticas y los programas qUE 

gobiernan la actividad del almacenaje. 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES: 

Mejorar las técnicas de estibaje de los materiales. 

Aplicar los mejores métodos y medios de almacenaje y"la 

posibilidad de perfeccionar los que se emplean. 

Aplicar los planes de emergencia para el aumento de la 

capacidad de almacenaje. 

Proporcionar información oportuna al Gerente de Producciór 

y a los jefes de departamentos apropiados,sobre las condi~ 

ciones del almacén. 

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Con el Gerente de Producción 

Responsable ante el Gerente de Producción del desarro

llo de sus funciones asignadas. 

. BIBLIOTECA CEJJTR t . I UNIVEftS.OAD "lE EL ¡¡;AL.V .. ;1 I 
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MANUAL DE ORGANIZACION pARA EL ALMACENAJE 

AREA: Administrativa DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE 

PUESTO: Encargado de Recepci6n y Verificaci6nf 
SE REPORTA: Guarda-Almacén ! 

OBJETIVO: 

Recibir y verificar las materias primas y accesorios ad 

quiridos para ser utilizados en el proceso productivo; a 

fin de que estén en buen estado y según las especificacio

nes establecidas. 

FUNCION: 

Desarrollar todo el trabajo relacionado con los aspec-

tos de la recepci6n y verificaci6n de la materia prima y -

accesorios. 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES: 

Conocer de cada una de las materias primas y accesorios que 

utiliza el proceso productivo. 

Identificar las eventualidades de alteraci6n que puedan ~ 

sentar los materiales llegados al almacén, 

Designar el personal y los medios a emplear en la descarga 

y estibaje de los materiales llegados al almacén. 

Informar al Guarda-Almacén de la situaci6n en que se reci

bieron las materias primas y accesorios. 

Contar, medir o pesar el material recibido. 

Auxiliar en su oportunidad y en la medida de 10 posible,al 

resto del personal del almacén, en el cumplimiento ~e ~lA 

deberes. 

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Con el Guarda-Almacén 

Responsable ante el Guarda-Almacén del desarrollo de 

sus funciones asignadas. 
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TENERIA ________________ . ______________ __ 

MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL ALMj~CENJ\JE 

AREA: Administrativa DEP¡RTAMENTO DE ALMACENAJE] 

PUESTO: Encargado de los Registros 1 
SE REPORTA: Guarda-Almac~n' 

OBJETIVO: 

Registrar en los documentos correspondientes la canti

dad, el valor y las especificaciones de las materias pri

mas y accesorios recibidos en el departamento de almaoena 

j e. 

Ei'Ul'ifCION: 

Desarrollar las aotividades relaoionadas oon el regis

tro de las operaciones de almacenaje para efectos conta

bles. 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES: 

Identificar las materias primas y accesorios que entran?

se embodegan y se entregan al proceso productivo. 

Mantener anotaciones susceptibles de permitir establecer, 

en cualquier momento, las existenoias de los materiales y 

la inversión realizada. 

Realizar inventarios físicos periódicamente, oon el fin -

de comparar el saldo en unidades de la Fioha de Inventario 

con las existencias físicas establecidas. 

Auxiliar en su oportunidad en la medida de lo posible, al 

resto del personal del almacén en el cumplimiento de sus 

deberes. 

Informar al Guarda-Almacén de los valores de los materia-

les en existencia en los almacenes • 

. _---.:...-_____ J,. 
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M¡-iNUAL DE ORGANIZACIOl\f PARA EL ALMACENAJE 

AREA: Administrativa DEPAR'l'AMENTO DE ALMACENAJE 

PUESTO: Encargado de los Registros 
SE REPORTA: Guarda-Almacén 

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Con el Guarda-Almacén: 

Ser responsable ante el guarda-almacén del desarrollo 

de sus funciones, responsabilidades, autoridad y relacio 

nes. 
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MANUAL DE ORGl\NIZACION PARA EL ALMACENAJE 

AREA: Administrativa DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE 

PUESTO: . Encargado de la Con- SE REPORTA: Guarda-Almacén 
servación y Custodia 

OBJETIVO: 

Mantener en buen estado fisico y quimico las materias 

primas y accesorios en existencia en el Departamento de 

Almacenaje. 

FUNCION: 

Desarrollar actividades de supervisión relacionada con 

el mantenimiento del buen estado fisico y quimico de las 

materias primas y accesorios en existencia y la custodia 

de las mismas. 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES: 

Conocer de cada una de las materias primas y accesorios 

que utiliza el proceso productivo. 

Identificar las eventualidades de alteración que sufran -

las materias primas y accesorios en existencia. 

Aplicar las normas de control de conservación, para mante 

ner en buen estado las materias primas y accesorios en e

xistencia. 

Aplicar las normas de emergencia en el caso de suceder si 

niestros y otras eventualidades. 

Aplicar las normas de seguridad para evitar robos y sus

tracciones no autorizªdos. 

Tomar todas las precauciones posibles para evitar que se 

puedan producir incendios. 

Informar al departamento de mantenimiento de las averias 

12.5 
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MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL ALMACENAJE 

AREA: Administrativa DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE 

PUESTO: Encargado de la Con- SE REPORTA: Guarda-Almacén 
servación y Custodia 

que sufran, puertas, rejas, .ventanas, cerraduras, dispo

sitivos de alarma y contra incendios para que sean inme

diatamente reparados. 

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Con el Guarda-~lmacén 

Responsable ante el Guarda-Almacén del desarrollo de 

sus funciones asignadaS 4 
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e) ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE 

ENCARGADO DE RECE! 
CIOl\f y VERIFICA
CION 

GUARDA-ALMACEN 

ENCARGADO DE 
LOS REGISTROS 

ENC.ARGADO DE LA 
CUSTODIA Y CON
SERVACION 

~~~~~~~------.-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL 

ALMACENAJE DE MATERIAS PRIMAS Y 

ACCESORIOS 

TEIiIERIA ______________ _ 

BIBLIOTECA CENTRAL . 
.. .,lv¡oltaIOAO DE EL SALVAD". 



INTRODUCCION 

En el presente manual de prooedimientos se desarro11aréÍ 

los pasos necesarios para estableoer un adeouado oontrol, ~ 

través de una serie de registros, de las aotividades que e-

129 

jeoutan las personas asignadas al. departamento de almaoe~a-' 

je, asimismo, s·e inoluye el diagrama de prooedimiento en 

donde se desoriben las operaoiones suoesivamente, estable-

oiendo una relaoión oon los puestos de trabajo que intervie 

nene 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

Indioar en forma lógioa·y ooordinada, las aotividades a 

desarrollar por l~s dife~entes·personas que intervienen en 

el prooeso ~e almaoenaje de materias primas y a~oesorios. 

Aumentar la efioienoia en la realizaoión de las activi-

dades del almaoenaje, 

Capaoitar nuevos empleados que lleguen a desempeñ~r -

puestos donde intervienen los prooedimientos para el almaoe 

naje de materias primas·y aooesorios. 
.... . 

Evitar la improvisaoión en las diferentes formas de as~. 

gurar oontinuidád y coherenoia en los prooedimientos del a~ 

mao~naje de la materia prima y aooesorios. 



TENERIA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ALMACENAJE 

AREA: Administrativa 

SECCION: Departamento de Almacenaje 

PROCEDIMIENTO: Almacenaje 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

lJO 

1. Hacer y enviar Requisición de Aprovisionamiento al De

partamento de Compras. 

2. Recibir del Departamento de Compras copia de la Orden 

de Compras. 

J. El encargado de la recepción y verificación de la mate 

ria prima y accesorios, al recibir la copia antes men

cionada, iniciará los preparativos para programar: El 

óquipo necesario, el lugar de entrega, los criterios -

de comprobación cuantitativa (contar, medir y pasar) , 

los métodos de estibaje, disponer el espacio apropiado 

para la recepción, los métodos y medios de transporte 

internos (carretillas, montacargas, plataformas). 

4. Al arribar la materia prima y accesorios a la Bodega 

de la empresa se debe asignar una persona para que vi

gile el descargo con el fin de evitar en 10 posible, 

pérdidac por roturas, deterioro o sustracción. 

5. Fijar el suficiente equipo para el descargo rápido de 

la materia prima y accesorios. 

6. Disponer del suficiente equipo y personal para el trans 

porte interno del pedido recibido. 

7. Designar el personal para el control cuantitativo que 

realizarán la verifica~ión. 

8. Realizar el descargo de manera que facilite la verifi

cación. 

9. Realizar el conteo, medici6n o pesado de los materiales 
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t--= MANUAL D-E-P-R-O-C-E-D-I-M-I-E-N-T-O-S-P-A-R-A-E-L-A-L-M-ACENAJE 

b:AREA: Administrativa 

DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE 

recibidos. 

10. Verificar lo contado, medido o pesado, relacionando 

lo estipulado con la copia de la nota de compra con 

la factura del proveedor o su nota de .-envJ.o. 

11. Marcar los materiales recibidos y verificados f utili 

zando el documento denominado Viñeta de Almacén. 

12. Registrar en el documento denominado Ficha de Inven

tario, la materia prima y accesorios ya marcados,con 

el fin de llevar el control contable de los mismos. 

13. Simultáneamente, notificar a los departamentos: Pro

ducci6n, C-ompras y Contabilidad, mediante el documen 

to denominado Informe de Recepci6n y Verificaci6n de 

la cantidad y clase de material recibido. 

14. Estibar adecuadamente los materiales en los locales 

asignados para facilitar su identificaci6n, conserv~ 

ci6n y entrega al proceso productivo. 

15. Archivar la document9ci6n relativa al pedido recibi

do, verificado y almacenado. 
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FIGURA 19 
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAJE DE MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS DE LAS TENERlAS DE LA 

ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADOk 

~_OEPARTAMENTO DE ~CEN~E DEP'i'O. 
Rl;;CEPCION y REGISTRO CONSERVACION DE PRODUC.., CONTABI- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
VERIFlCACION y CUS'l'ODIA COMPRAS CION LIDAO 

cp 
1 Hacer y enviar requisición 

de aprovisionamiento al De-
partamento de Compras. 

2 Recibir del Depart·amento de 

rr7 
Compras copia de la Orden 

Jlprovisi 1 
de compra 

ent:o 3 El encargado de la recep-

C? ~ 
ci6n y verificaci6n de la 
materia prima y accesorios 
al recibir copia antes men-
cionada debe programar anti 

cp cipadamente los recursos --
que se requieran para ejecu 
tar la recepci6n y verifica 

cp ci6n. -
4 Al arribar la materia prima 

y accesorios se debe desig-

cp 
nar una persona para que v! 
gile el descargo, con el -
fin de evitar en lo poSible 
pérdidas por roturas, dete-

cp rioro o sustracción. 
5 Fijar el suficiente equipo 

para el descargo rápido de 
la materia prima y acceso-

cp rios. 
6 Disponer del suficiente e-

quipo para el transporte 

cp interno del pedido recibido 

1 Designar el personal para 
el control cuantitativo que 

cp realizaran la verificaci6n. 

8 Realizar el descargo de ma-
nera que facilite la verif! 

G> 
caci6n. 

\1 Realizar el conteo, mediciO 
o pesado, de los materjales 

0 recih i do8. 
10 Verificar lo contado, medid 

~/ 
o pesado, relacionando lo -
estipuladO con la copia de 
la nota de compra con la -
factura del proveedor. 

~ 
11 Marcar los materiales recib1ibJ 

y verificados, util:1.ZanOO el do--
cumento denallinatb Viñeta de Al-
llI!lC&l. 

IFidmde:y 12 Registrar en el doct.lnento denani 
nado Ficha de Inventario, la ma-

Inventario teda prillla y. accesorios ya na~ 
dos cx::n el fin de llevar el cx::n-

i too 1 o::>ntable de los mism::Is. 

13 Simultaneamente, notificar 
13 a los Departamentos de Pro-

ducción, Compras y Contabi-
lidad, mediante el documen-
to denominado Informe de Re 
cepei.ón } . : "i.~ñ~;An de fi 

~I:!:~~·de 0 
cantidad y CLAse de materja 

.<-~~ recibido. 
Vertfi. . 14 Estibar adecuadamente los -

( 0 materiales en los loca leo!; a 
signados para facilitar su-., identificaci6n, conservaciSr G· y entrega al proceso prod~~. 
tivo. 

1S Archivar la documentación 
relativa al pedido recibido 
verificado y almacenado. 
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2.4.- DOCUMENTACION BASICA 

Debido a que las tenerías de' la zona occidental -

de El Salvador, no disponen .de una documentaci6nadecuada epe 

registre la informaci6n suficiente y necesBria que se origi

na de las actividades que se desarrollan en el proceso del -

almacenaje de la materia prima y accesorios, proponemos, con 

el objeto de superar la deficiencia antes mencionada la si--

guiente documentaci6n: 

Formulario 6 Requisici6n de Reaprovisionamiento (ver pág.143) 

Formulario 7 Aviso de Recepci6n y Verificaci6n (ver pág.144) 

-Formulario 8 Viñeta de Almacén (ver pág.145) 

Formulario 9 Ficha de Inventario (ver pág.146) 

Requisici6n de Reaprovisionamiento: 

Es el documento que se. utilizará para pedir al Departa

mento de Compras, que adquierq determinadas materias primas y 

accesorios para reaprovisionarse. 

Aviso de Recepci6n Y Verificaci6n: 

Es el documento que servirá para mostrar la cantidad, la 

clase de material y el estado en que fue recibida la materia 

prima y accesorios~ 

Viñeta de Almacén: 

Es el documento que se utilizará para identificar y dar 
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la existencia reai; es decir, física de las materias primas 

y accesorios en existencia. 

Ficha de Inventario: 

Es el documento que servirá para llevar el control con 

table de la entrada, salida y saldo de los materiales y de 

otros datos tales como: pr~cios unitarios, fecha y nombre -

del material. 

Por cada formulario antes det81lado, se describe a con 

tinuación el objetivo, el alcance, unidad encargada'de ela~ 

borarlo, propósito de su utilización y las instrucciones re 

lativas al -empleo y manejo de cada uno de ellos. 

FORMULARIO 6: REl~UISICION DE 'REAPROVISIONAMIENTO 

Es el documento que se utilizará para pedir al Depart~ 

mento de Compras que adquiera determinadas materias primas 

y accesorios que están por agotarse o que ya no hay en '?xi.s 

tencia o 

Objetivo: 

Responsabilizar al Departamento de Compras y Almac~n de 

la demanda o reposición de materia prima y accesorios. 

Alcance: 

Es un formulario que será utilizado cada vez que las -

... ,," .. v ._-- 1 
. BIBLIOTECA CENT~AL 1 
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exisfencias físicas en bodega, lleguen al punto (Ie :l[;0-t2:1'l:.2:'. 

to y se haga necesa::..~io solicitar al. Depart21mento de Compras 

su reposición .. 

Q;9.:,iqad Encargada de Elaborarlo: 

Guarda-Almacén 

Es responsable de que se elabore este formulario e~ treo 

oopias, el original y duplicado serrí enviado 81 Dep::u'tame::J. to 

de compras y el triplic~do quedar6 en el Departamento de Al-

macenaje para efectos de control. 

Es el responsable de redactar en el formulario la infor-' 

mación necesaria y completa sobre el reaprovision8miento de -

materias primas y accesorios~ 

Guarda-Almacen 

Para el control de las materi8A r~imas y accesorios pedi 

dos al Departamento de Compras. 

Asistente de Compras del Exterior 

Para iniciar el proceso de compra de materia prima y a~ 

cesorios del exterio~ cnliri~~rlos ~or el Departamento de Al-

I macen. 

Asistente de Compras Locales 

Para inicia~.r el proc eso de la compr8 de ma teria prima y 



accesorios locales solicitadas por.el DepDrtamento de Almacén. 

Instrucciones Relativas al Empleo y Manejo pelFor.mulario 6: 

El· Departamento de Almacé~ llenará los apartados: 

Para: se escribe el nombre del Departamento de Compras, 

fecha: la de emisión del formulario; cantidad y unidad orde-

nada: se registra la cantidad requerida y su unidad de medi-

da; catálogo Material N~: se anota el que le corresponde en 

la clasificación de material; descripción: se anota el nom-

bre o nombres de los aFtículos de la Requisición de Reaprm-

visionam:i.:énto. 

El Departamento de Compras al recibir el original y du-

plicado y tener la solicitud de cotización contestada por 100 

proveedores susceptibles de suministrar la ma teria prima y a.2, 

cesorios requeridos, llenará' los apartados: 

Precio: se anota el precio de costo que tiene registra-

do la empresa; plaza: se anota el tiempo del suministro;pro-

veedores consultados: el nombre de los proveedores. 

El original formará parte de la documentación de la ca~ 

peta denominada Pedido en Tránsito que lleva el Depart~mAnto 

de Compras. 

El duplicado con toda la información completa 
, 

sera re-

gresado al Dep~rtamento de Almacén para informarlo de que -

se ha iniciado el proceso de compra, por parte del Depart~ 

mento de Compras. 
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El triplioado queda en arohivo del Dep.artamentO de Alma

oenaje para efectos de oontrol. 

FORMULARIO· 7: AVISO DE RECEPCION y VERIFICACION 

Objetivo: 

Responsabilizar al Departamento de Almaoenaje de la ReoeE 

oi6n y verifio p oi6n de la materia prima y aooesorios que lle

gan al almao~n y oertifioar o6mo ha respondido el proveedor a 

las oondioiones estipuladaS e 

Aloanoe: 

Es un formulario que será utilizado oada vez que lleguen 

materias primas y aocesorios al almao~n y se haya prooedido s 

oontar, medir o pesar 10 reoibido y a su vez haber comprobado 

que corresponden a las caraoterístioas detalladas en la nota 

de envío y/o faotura del proveedor, oomo tambi~n verifioar 

que ooinoiden oon 10 detallado en la oopia de la Orden de Coill 

pra o Nota de Pedido extendida por el Departamento de Compras. 

UnidadEnoa~ada de Elaborarlo: 

Enoargado de la Reoepoi6n y verifioaoi6n 

Es el responsable de que se elabore este formulario en o

riginal y tres oopias; el original se le envía al Departamento 

de Compras, el duplioado al Departamento de Contabilidad, el,

triplioado al Departamento de Producoi6n y el ouadruplioado 

quedará en el Departamento de Almaoenaje. 

SQL • 
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Propósito de su Utilización: 

·Guarda-Almac~n 

Para el control de la materia prima y accesorios recibi 

dos y programar las siguientes actividades relacionadas con 

la conservación, custodia y control de inventarios. 

Encargado de los Registros 

Para asentar en la Ficha de Inventario los materiales -

recibidos. 

Encargado de la Conservación y Custodia 

Para ejecutar el programa de conservación y vigilancia 

de las mismas. 

Departamento de Compras 

Para comunicarle al proveedor del estado en que llega -

la materia prima y accesorios. 

Departamento de Producción 

Para que continúe normalmente el proceso productivo o 

los tenga que reprogramar, deb.ido a las eventualidades que 

se hayan dado, al no haberse recibido la materia prima y ac-

cesorios, en la cantidad y calidad solicitada. 

Dep~rtamento de Contabilidad 

Para el registro contable y atender aspectos financie-

ros. 

Instructivos Relativos al Empleo y Manejo del Formulario 7: 

El Departamento de Almacenaje llenará todas las casillas 

BIBLIOTECA CENT (, 
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del documento. 

Recibido de: el nombre del proveeqor que lo e"nv1.a;Fecha: 

la de recepci6n; Orden de Compra Nº: el correlativo de la or. 

den; De fecha: de la orden de ~ompra¡ Bultos: la clase de em

balaj e; O-antidad: la cantidad recibida, descripci6n de los ar 

t1.culos recibidos. 

En el apartado situaci6n del material, se llénardn las 

casillas Bodega: con el nombre de la bodega donde se estibará 

los materiales recibidos; Secci6n: se anotard el lugar especi 

fico donde quedard el material; Estante: el número del estan

te; Casillero: el número de la casilla del estante; Piso:cua~ 

do se estiba sobre el piso; Pasillo: cuando se estiba en al

gún pa sillo. -

En el apartado de informe de verificaci6n: se registrard 

las observaciones que haga la persona que ha recibido los ma

teriales y debidamente sellada y firmada por el receptor y v~ 

rificador, se enviará el original al Departamento de Compras, 

duplicado al Departamento de Contabilidad y el triplicado qu~ 

dará en el Departamento de Almacenaje. 

FORMULARIO 8: VIÑETA DE ALMACEN 

Objetivo: 

Identificar con facilidad cada materia prima y accesorios 

que se encuentre en existencia en las bodegas de la empresa. 
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Alcance: 

Es un formulario que se utilizará en el Departamento de 

Almacenaje para identií~car, codificar y llevar el movimiento 

ele entrada, salida y saldo, en unidades de cado uno de los m,E. 

teriales que se encuentran en bodega. 

~nidad Encargada de Elaborarlo: 

Encargado de los Registros 

Estará encargado de' redactar los datos en la Viñeta de -

Almac~n y de su actualización. 

Propósito de su Utilización; 

Encargado de la Custodia' y Conserva9ión 

Para controlar cada una de las materias primas y acceso

rios que .se encuentran en la bodega. 

Instrucciones relativas al Empleo y Manejo del Formulario 8: 

El encargado de los registros llenará las casillas: Fe

cha de Recepción: se anota la fecha de recibida la materia -

prima y 'accesorios; C¿digo de Almac~n: se anota el número que 

le corresponde en la clasificación del código de materiales; 

Nombre del Artícu,lo: se anota el nombre del artículo; Unida

des recibidas: se anota la cantidad· recibida; Unidad de Medi 

da: se anota el nombre de la unidad de medida del artículo. 

La anterior información se registrará hasta el mo~~nto 

de estar situadas en su correspondiente lugar los materiales 
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recibidos y verifi<;::éJdos. Las columnas de entrada, salj,.da y sal 

do, hasta el momento en que se ejecute la acci6n de la recep

ci6n y entrega de la materia prima y accesorios. 

FORMULARIO 9: FICHA DE INVENTARIO 

Objetivo: 

Responsabilizar al Encargado de los Registros de contabi

lizar los movimientos que tienen los materiales en el almac~n. 

Alcance: 

Es un formulario que se', utilizará en el Departamento de 

Almacenaje, para controlar los movimientos que tienen en el 81 

macén, las materias primas y accesorios al realizarse la entra 

da y solida de los mismos. 

Unidad Encargada de EIE.borarlo: 

Encargado d~ los Registros 

Es el responsable de redactar la informaci6n en las casi

llas correspondientes de la Ficha de Inventario. 

Prop6sito de su Utilizaci6n: 

Encargado de los Registros 

Por ser un formulario de control, es utilizado para lle

var el control contable de cada una de las materias primas y 

accesorios, que se encuentran en el almacén. 
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Instrucciones Relativas al Empleo y Manejo del Formulario 9: 

El Encargado de los Registros llenará las casillas: 

C6digo de Almacén: se anota el número que le corresponde 

RO la clasificaci6n del c6digo de materiales; Artículo: se a

nota el nombre del artículo: Fabricante: se anota el nombre -

del proveedor;- Máximo: se anota la cantidad máxima que se de

be tener en existencia; Mínimo: se anota la cantidad mínima -

que se debe tener en existencia; Tarjeta N9: se anota el núm~ 

ro correlativo que le corresponde en el tarjetero; Unidad: se 

anotará el nombre de la unidad de medida del artículo recibicb. 

La anterior informaci6n se registrará hasta el momento -

de estar situados en su correspondiente lugar los materiales 

recibidos y verificados. 

Las casillas: fecha, procedencia, NQ de pedido o compro

bante, entradas (unidades, costo unitario, valor), salida (u

nidades, costo unitario, valor) y saldos (unidades, costo uni 

tario, valor), se llenarán cada vez que haya un movimiento de 

recepci6n y entrega de materiales. 

Las casillas donde se detalla el mes, unidades y valores, 

se llenarán cada fin de mes, con el total de las materias pri

mas y accesorios consumidas en cada mes. 
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Formulario 6 

REQUISICION DE REAPROVISIONAMIENTO 

.. 
MEMBRETE 

REG¿USICION DE RE.t.PROVISIONAMIENTO NQ 101 -
PARA: DEP ARTii.MENTO DE COMPRAS FECHA. 28 DE FEBRERO re 1982, 

(Destino) 

Cantidad y Catálogo l I Unidad Or- Material DESCRIPCION Precio Plazo 
denada Número 

~50 Kgs .. 11221 SULFATO DE AMONIO 0.40 ~o días 

100 11 11222 ACIDO MURIA.TICO 1.50 90 días 

300 !t lj.223 ACIDO FORMICO 3.70 90 días 

PROVEEDORES CONSULTADOS: 

AZME, S. A. de Ce V. 

-

EMITIO RECIBIO 

F. F. 

Guarda-Almélc~n Asistente de Compras 

1 .... 
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Formulario NQ 7 

AVISO DE RECEPCION y VERIFICACION 

MEMBRETE NQ 
. -----1 

202 

INFORME DE RECEPCION y VERIFICACION 

RECIBIDO DE: AZME l S.A. de C.V. FECHA :10 DE JUNIOy,85 

ORDEN DE COMPRA NQ 12:2 4 DE FECHA:6 DEMARZO DE 1985 

BULTOS CAN1~IDAD DESCRIPCION 

19 950 Kgs. SULFATO DE AMONIO 

2 100 11 ACIDO MURIATICO 

6 )00 " ACIDO FORMICO 

I 

SITUACION DEL MATERIAL 

BODEGA: PRODUCTOS QUIMICOS SECCION: CURTIDO 

ESTANTE: .-.- CASILLERO: .-.-
PISO: DE MADERA PASILLO: .-.-

INFORME DE VERIFICACION 

LA MERCANCIA RECIBIDA CONCUERDA CON LO ESTIPULADO EN LA 

DEL PROVEEDOR 

RECEPTOR VERIFICADOR 

F) F) 
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'Formulario 8 

VIüETA DE ALMACEN 

r\ 
I,,_l 

FECHA DE RECEPCION: 10 de Junio de 1985 

CODIGO DE ALMACEN: 11222 

NOMBRE DEL'ARTICULO: Sulfato de Amonio 

,'.'" 

UNIDADES RECIBIDi!S: UNIDAD DE MEDIDA: . ~ 

FECHA ENTRADA SALIDA SALDO 
--_ .. _-.. 

10 Junio 1985 950 kgs 950 kgs e . ~ 

--
. 

-

-- --

-
--

I 
f 

SIGUE AL REVERSO •••..•....•.. 
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2.5.- INSTRUMENTOS DE CONTROL 

Al contar el Departamento de Almacenaje con una o~ 

ganización como la que recomendamos, en el presente Capítulo, 

también proponemos instrumentos administrativos de control a

decuado, que faciliten la verificación o comprobación de los 

resultados obtenidos con la planificación. 

para dar cumplimiento a la labor de control, reco

mendamos se utilice el Control Contable y el Control de Inven 

tarios. 

Cont~ol Contable: 

Instrumento por medio del cual se podrá comprobar que ms 

existencias físicas de materia prima y accesorios, estableci

da-s po~ medio del inventario físico, concilien con las exis

tencias que aparecen. registradas en la Ficha de Inventario y 

la Viñeta de Almacén, en la columna de saldo. El procedimien

to es el siguiente: 

Mantener al día los registros contables, que controlan y 

v.alorizan la entrada, salida y saldo de la materia prima y a~ 

cesorios (Ficha de Inventario y Viñeta de Almacén) con el fin 

de mantener actualizada la información y facilitar la conci

liación. 

Levantar inventarios físicos selectivos cada fin de mes, 

las pruebas selectivas deben ser un número suficiente de mane 

ra que se pueda cubrir los distintos inventarios (pieles dega 
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nado va cuno, produc tos químicos, combus tib1.es y l.ubr;ic,antes, 

repuestos y herramientas y mate~ial d~ empaque). 

A la fecha del inventario 'tomó"r no'ta' d~l" número del úl ti, 
" '. " 

mo comprobante de entrada, vale de salida y cualquier otro d2 

cumento que se use para el control del movimiento de inventa-

rios. 

Cerciorarse de que no estén incluidos en la toma del in-

ventario físico, materiales que ya están contablemente descaE 

gados y aún no despachados al sector productivo y otros sect2 

res. 

Constatar que todas las materias primas y accesorios es-

tén en condiciones de usarse en la proctucci6n. 

Comparar las cantidades y descripciones de la materia 

prima y accesorios inventariada contra las fichas.de inventa-

rio con el· fin de observar que concuerdan las cantidades, 

Redactar un breve informe que indique la forma en que se 

tom6 el inventario e indicar sobre la exactitud de la conci-

liaci6n entre 10 recontado y 10 registrado en las fichas de IE:, 

ventario. 

A manera de ilustraci6n en la Figura a:q presentamos el 

formato que se debe utilizar para realizar una 2u~itoría de 

inventarios, 

,>" " 

, ..... 



FIGURA 17 

HOJA DE INVENTARIO 

¡--------.-----.---------"".--"----~. -~--l 

TENERIA 
___ • __ c _____ ._~" ___ ~.~ _ •• ~ ______ r __ ~ __ ~~ 

HOJ'i-l. DE INVENTARIO N Q 9 

Fecha de Inventario: _ JO de Septiembre d.;;;.e~1"""9_8;..,5,,,", ____ ........ __ . 

Bodega: De prodv.c to s g::gJ;c.;;.m;;;;.;~;;;;.· .;;.c.;;;..o..;;;;;s ______________ ~._ 

Registrado por: • 

Ficha de 
Inven t~ Código DESCRIPCION 
rio Nº 

" 

Unidad Recueni Saldo de ¡j.~UMEl,J'ro'··¡ 

Ele me- to Fí=¡' Ficha de (Dismi- ¡ 
dida sico Inven ta-nución) J' ¡riO ! 
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Control de Inventarios: 

Mediante la utilización de este control, se pretende que 

las empresas teneras objeto de nuestros estudio puedan deter~ 

minar la cantidad y momento en que deben adquirirse las mate-

rias primas y accesorios que necesitan. 

El m~todo que recomendamos es El M~todo de Reposición fDr 

Cantidades Fijas en Períodos Variables y el procedimiento a -

seguir para establecerlo es el siguiente: 

a) Determinar el costo de Adquisición, Reposición o Pre-

paración de cada pedido conformado por el gasto administrati-

va necesario para la emisión de la orden de compra, cotizacián 

de precios, selección del proveedor, los costos de recepción 

y control del pedido y por el procesamiento y pago" de factu-

ras. 

b) Determinar el costo de mantenimiento'de los inventa-

rios incluye los gastos incurridos en el almacenaje, manejo, 

seguros, controles, p~rdidas por obsolecencia y la tasa de 

rendimiento requerida sobre la inversión en inventarios. 

c) Establecer la demanda anual y el precio unitario de -

compra de cada materia prima y accesorio. 

d) Al determinarse los factores antes mencionados se pr2 

cede a calcular el lote económico óptimo a pedir, usando la -

siguiente fórmula:" 

Qe = J.2_X __ D_X_M __ 
Pu x Cm. 
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'. 

En donde: 

Qe = Lote económico a pedir 

D = Demanda anual de cada materia prima 

M'· = Costo de adquisición, reposición o preparación 

Pu = Precio unitario de compra de cada materia prima 

Cm = Costo de mantenimiento de los inventarios 

e) Al establecer elQe debe establecerse el número de p~ 

didos en el año, usando la relación siguiente: 

Demanda Anual de cada 
materia prima 
Lote económico a pedir 

D = Número de pedidos en el .. - Qe año 

f) Para obtener la c"antidad de días de sutninistro de ca-

da pedido o la frecuencia de días para colocarlo se utiliza -

la siguiente proporción: 

(365 días) . D Q~ = Frecuenc~a de días de formulación de pedi 
dos 

g) Seguidamente. se establece el inventario promedio res-

pecto al lote económico a pedir, usando la relación: 

Lote económico a pedir 
2 

Qe = Inventario promedio 
2' 

h) Debido a que no debe colocarse un pedido hasta haber-

se agotado totalmente las existencias, proponemos se estable~· 

ca una reserva que cubra el tiempo de entrega yotros factores 
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~ tales como demoras en la entrega del pedido o demandas impre-

vistas de materias primas y accesorios por parte del sector -

productivo. 

Para ello se utiliza la relaci6n siguiente: 

Demanda anual de cada materia prima = 
,36,5 dlas 

D 
,36,5 

= Consumo promedio. 
diario 

i) Habiéndose establecido el consumo promedio diario se 

establece el punto de pedido, en base a' un factor de tiempo -, 

(mes, bimestre, trimestre, semestre) para ello se utiliza la 

relaci6n: 

Consumo promedio 
diario x Factor de 

tiempo = Punto de pedido 

Este procedimiento se puede presentar gráficamente con -

el fin de interpretar fácilmente el método de Repo?ici6n por 

Cantidades Fijas en Períodos Variables., 

A manera de ilustraci6n y con el objeto de facilitar la 

utilizaci6n del método antes mencionado se desarrolla el si-

guiente problema: 

Se ha determinado que la necesidad de Extracto de Mimosa 

es de 2,5000 Kilogramos anuales, asimismo se ha calculado que 

el costo d.e formular un nuevo pedido es de q¡; ,50.- y el costo 

de mantenimiento por Kilogramo de Extracto de Mimosa en bode-

ga, es de q¡;O.05. Este material tiene un precio unitario de 

q¡; 2.- por Kilqgramo. Este material se pide a Europa y el tiem 
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po requer~do desde que se hace el ped~do, hasta que se rec~be 

en las bodegas de la empresa es de dos 'meses y med~o., 

don la ~riformaci6n anter~br se elabo~an los c61culos ma-

temát~cos s~gu~entes~ 

Qe = \r2 x 25000 x 50 
2 x 0.05 

::: 
5000 K~logramos 

Como el lote ec'on6m~co a ped~r es de 5000 K~logramos, el 

número de ped~dos en- el año está dado por la s~gu~ente rela-

c~ón: 

D ::: 25000 = 5 ped~dos en el año 
Qe 5000 

Para determ~nar la cant~dad de días de sum~n~stro de cada 

ped~do o la frecuenc~a de dias para colocarlos se ut~l~za 12 -

s~guiente regla de tres: 

25000 

5000 

Kgs 

Kgs 

x = 365 x 5000 
25000 

x 

x = 73 días de frecuencia de formulac~ón de pedidos 

Seguidamente se calcula el ~nventario promedio con respe~ 

to al lote económico a pedir: 

Qe ::: 
2 

::: 2.500 Kgs. de inventario promedio 
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Con el fin de facilitar la interpretación de los datos -

que sirvieron para determinar el lote económico, graficamos -

el comportamiento de los costos de adq~isición y los costos de 

mantenimiento a diferentes volúmenes de unidades. Ver figura 

18. 

Para ello tabulamos la información anterior, suponiendo 

los siguientes volúmenes a pedir: 

2.5000 Kgs., 20000 Kgs., 1.5000 Kgs., 10000 Kgs., .5000 Kgs. y 

2.500 Kgs. 

A Cantidad a 2.5000 20000 1.5000 10000 .5000 2.500 
pedir 

B Número de 2.:2000 l. 1,2.5 1.7 2 • .5 .5 10 Ordenes A 

C, Inventario A 2 2.5000 20000 1.5000 10000 .5000 2.500 Promedio -x 2 

D Costo total 
de Man t eni-~~O.O.5xC) 12.50 1000 7.50 .500 2.50 12.5 
miento 

E Costo de 
Reposi- (q¡; .50 x B) .50 62 • .50 8.5 12.5 2.50 .500 . , 
c~on 

F 
Costo 

(D + E ) 1300 1062..50 82.5 62.5 .500 62.5 i Total 

La tabulación anterior confirma que cada vez que se colo-

que un pedido de Extracto de mimosa debe hacerse por .5000 Kgs, 

cinco veces al año; ya que el costo de mantenimiento del inveE 

tario ~2.50 más el costo de reposición ~2.50. hacen un costo to-

tal de 4J:.500.- que comparado con las cifras de qP1300.00, 
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~ 1062.50, ~825.00¡ ~625.00.y ~625.oo~ representa la más eco-

nómica. 

y finalmente se establece la cantidad destinada para re-

serva~de seguridad (ER) y el punto de pedido (pp), este últED 

se establece en base a un factor tiempo, que para l'lUestro eje!!!! 

plo es de tres meses. 

Consumo promedio 
Diario = D 

365 
= 22~00 

. 3 5 = 68.49 Kgs. 

Con este factor calculamos la Reserva de Seguridad para 

un mes. 

68.49 x 30 días = 2058 Kgs. 

2058 Kgs. es la Reserva de Seguridad que se establece para e-

vitar un paro en el sector productivo por demoras en la entre-

ga del pedido o a demandas improvistas de materias primas y 

accesorios por parte del mismo. 

Luego se establece el punto de pedido utilizando el con-

sumo diario por el' fa©tor de tiempo: 

68.49 x 90 días = 6164 Kgs. 

C.on el fin de . fa cili tar la interpreta ción del Control de 

Inventarios, por el método de cantidades fijas en períodos v~ 

riab1es, graficamos los cálculos obtenidos en el desarrollo -

ae1 problema anterior. Ver figura 19. 
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3.- SERVICIO DE ENTREGA 

En esta·parte proponemos la organización y establecimiento 

de un sistema de procedimientos de entrega, control,. rotación 

y devolución·de materia prima y a"Ccesorios en las empresas te-

neré!ls, señalando asimismo.,. las políticas a seguir,: funciones .-

necesarias y los deberes y responsabilidades. 

3··~·1. - POLITICAS 

l"as políticas a seguir que recomendamos para facili 

tar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Serv! 

cio de Entrega, son las siguientes: 

a) Políticas de Entrega 

Entregar las materias primas y accesorios en el transcur-

so del proceso productivo, tal y como lo vienen experimentan-

do las empresas teneras~ 

Con la aplicación de esta pOlítica se desea lograr que el 

Servicio de Entrega suministre al proceso productivo, durante 

¡a jornada de trabajo, la materia prima y accesorios que re-

quieran, logrcindo con ello mantener una corriente constante 

de servicio que evite atrasos al proceso de producción. 

Entregar las materias primas y accesorios al inicio de la 

gornada de trabajo, y entregar las materias primas y acceso-

rios al finalizar la jornada de trabajo, para iniciar el pro-
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ceso productivo al siguiente día. 

Aunque no son políticas aplicadas actualmente por las em

presas teneras se recomiendan, ya que al seguir e~tas políti-

aas se consigue una" mejor planificaci6n en el proceso produc-

tivo y Servicio de Entrega, dado que anticipadamente se prepa

ra la materia prima y accesorios solicitada al almacén, tam-

bién se consigue que el personal dedicado a dar el servicio, 

trabaje sin la presi6n que requiere la entrega inmediataycon~ 

tante que en algunas ocasiones produce equivocaciones; asimis-

mo se logra reduyir los tiempos improductivos de las personas 

que solicitan constantemente materias primas y accesorios. 

b) políticas de Control 

Establecer los niveles de existencias peri6dicamente 

Al formular esta política se persigue que el personal del 

Servicio de Entrega elabore recuentos fí~icos de las existen-

cias y verifique con el saldo de la Ficha de Inventario la co-

rrespondencia que debe darse entre 10 físico y aOLc~hLa~le, 12 

grando con ello mantener actualizadas y exactas las Fichas de 

Inventario, consiguiendo a su vez, controlar los niveles de e-

xistencia máximos y mínimos establecidos para cada artículo 

que utilizan las tenerías. 

Establecer un sistema de control que evite la sustracción, 

el derrame o deterioro de algunos productos químicos y evitar 

la pbsolecencia de la materia prima y accesorios. 



160 ....... '-

Con la aplica'ción de esta política se consigue que la em-

presa implante sistemas de vigilancia que prevengan y eviten 

las sustracciones y derrames de algunos productos químicos y 

otros., 

Realizar periódicamente un muestreo de las materias pri-

mas y accesorios, para comprobar la calidad deseada que requi~ 

re el proceso productivo. 

Al formular esta política, se consigue que se usen contro 

les adecuados de muestreo a las existencias, con el fin de en-

tregar las materias primas y accesorios en su adecuada calidad~ 

c) políticas de Devolución 

Recibir y Verificar las existencias sujetas a devolución. 

Esta política permite est3blecer el estado de las mate-

rias primas y accesorios que devuelve el sector productivo, -

por no cumplir con los requisitos técnicos que exige el proce-

so productivo. 

Almacenar separadamente las existencias devueltas. 

La finalidad que se busca al formular esta política es -

lograr que se siga un patrón de acción siempre que se almace-

ne la materia prima y accesorios sujetos a devolución, con el 

fin de evitar confundir las materias primas y accesorios suje-

tos o rotación con lss que est~n en tr~nsito para devolverse y 



hacer el reporte necesario al Departamento de C6mpras para 

que tramite la devolución a proveedores • 

.3 •. 2. - ORGANIZACION DEL SERVICIO DE ENTREGA 

a) Funciones 

Con relación a los deberes asignados al personal 

nombrado para .el servicio de entrega, se propone una clasifici:. 

ción que facilite, el cumplimiento de los mismos; estos debe

res corresponden a: Revisar y entregar las materias primas y 

accesorios que le sean' solicitados; Elaborar reportes de sal1 

da de materias primas y accesorios entregados; Remitir hasta -

el departamento que solicita las materias primas y accesorios 

y Recibir y revisar las devoluciones internas de materias pri

mas y accesorios, separarlas e informar al Departa~ento de Com 

pras. 

b) Responsabilidades 

Con el fin de evitar evasión en el desempeño de las 

funciones antes mencionadas, también proponemos que el Jefe 

del Servicio de Entrega sea responsable del cumplimiento de 

sus obligaciones en cuanto a: Cerciorarse de la entrega de ma

terias primas y accesorios al departamento requisitor; Facili

tar información sobre los niveles de inventarios al Jefe inme

diato y mantener informado a ;:>u jefe inmediato superior Sobre 

la entrega y devoluciones de materias primas y accesorios. 



c) Niveles de Autoridad 

La organización del Servicio de Entrega que se pro-

pone· es del tipo lineal y tendrá estructuralmente sus niveles 

jerárquicos. 

Nivel de Dirección 

a) Encargado del Servicio de Entrega 

Unidades Operativas 

a) Dos auxiliares para el Servicio de Entrega 

Para mostrar gráficamente la situación propuesta 

para el Servicio de Entrega utilizaremos la figura 20 

FIGURA 20 

ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL SERVICIO DE ENTREGA DE MATERIAS 

PRIMAS Y ACCESORIOS PARA LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL -

DE EL SALVADOR 

Primer 
Auxiliar 

I 
Jefe del Servicio 
de Entrega 

Segundo 
Auxiliar 



Según la Figura 20, podemos apreciar que el Encarg~ 

do del Servicio 6e Entrega es el Jefe y est~,a~istido por dos 

empleados. 

b) Relaciones de Autoridad 

Jefe del Servicio de Entrega 

Es .el responsable ante el Guarda-Almac~n del funciona-

miento del Servicio de Entrega. 

Auxiliares del Servicio', de Entrega 

Ser~n responsables directamente ante el Jefe del Servicio 

de Entrega del funcionamiento de la unidad a su cargo y no ~~ 
, 

cerán ninguna autoridad, ya que su relaci6n de trabajo es de -

carácter subordinado. 

3.13 • - MANUALES DE ORGANTZACION y DE PROCEDIMIENTOS 

Se propone un Manual de Organizaci6n y de Procedi-

mientas para el, Servicio de Entrega de materias primas y acce 

sorios. 

El Manual de Organizaci6n y de Procedimientos pre-

senta una distribuci6n de funciones y actividades escritas, -

que permita al personal asignado al Servicio de Entrega orien 

tarse mejor en el desempeño de su~ funciones. 

Asimismo, consigna en forma met6dica las operacio-

nes y pasos que deben realizarse para desarrollar las funcio-



nes del Servicio de Ehtrega~ 

o. 

Los obj E3 tivQS que se desean aicanzar Qon elpreseh-

te Manuaol de O~ga:hizaci6n y de Procedimientos, son los siguieE 

tes: Serv~r como guía de trabajo y herramienta administrat'iva 

para dar a cohocer las funciones, los niveles de autoridad y 

responsabilidadoael Servicio de Entrega. 

Identificar de inmediato las operaciones que deben 

realizarse para efectos de la entrega de materias primas y ac-

cesorios, asimismo, conocer 'las operaciones concernientes a 

las devoluciones de las mismas por el. Departamento de Produc-

·aión. 

Proporcionar elementos de juicio para ordenar, y a-o 

doptar nuevos procedimientos para la entrega de la materia pr! 

ma y accesorios. 

El alcance de aplicación del Manual de Organización 

y de Procedimientos ser~ para toda~ las secciones que confor-

man la estructura organizativa del Servicio de Entrega. 

El contenido del Manual de Organización y de Proce-

dimientos es el siguiente: 

a) Objetivos generales del servicio de entrega 

b) Funciones generales de cada puesto 

e) Deberes y responsabilidades 

d) Relaciones de autoridad y responsabilidad 

e) Estructura del Servicio de Entrega (organigrama) 



MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA 

ENTREGA DE MATERIAS PRIMAS Y 

ACCESORIOS 

TENERIA __________________________ __ 

... vu 
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INTRODUCCION 

En e2 presente menua2 de organizaci6n se describen 20s -

Objetivos, funciones, deberes, responsabi2idades, re2aciones 

de autoridad y responsabi2idad que permita a2 persona2 asig-

nado a2 Servicio de Entrega orientarse mejor en 2a ejecuci6n 

de sus funciones. 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

Servir como guía de trabajo 

Herramienta administrativa para rea2izar 2as funciones 

en base a 20 previsto en e2 manua2 de organizaci6n. 

Estab2ecer 20s nive2es de autoridad y responsabi2idad 

de2 Servicio de Entrega. 

Identificar de inmediato 2as operaciones que deben rea 

2izarse para efectuar una entrega. 

Proporcionar e2ementos de juicio para ordenar y adoptar 

nuevos procedimientos para 2a entrega de materias primas y -

accesorios. 

r··--------------~·i 
BIBLIOTECA CENTRAL I 

IiINIVEIUIIDAD DE EL SALVAD.. i 



TENERIA 

MANUAL DE QRGANIZACION PARA LA ENTREGA DE MATERIA PRIMA 
Y ACCESORIOS 

AREA: Administrativa SECCION: Servicio de Entrega 

PUESTO: Jefe del Servicio SE REPORTA: Guarda-AIwacén 
de Entrega 

OBJETIVO 

Entregar la materia prima y accesorios a los de

partamentos solicitantes. 

FUNCION 

168 ---

Proporcionar asistencia al Guarda-Almacén para al 

canzar los objetivos propuestos y cumplir las políticas y 

los programas que son necesarios en la actividad de la en 

trega de materias primas y accesorios a los departamentos 

solicitantes. 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES 

Entregar las materias primas y accesorios al departamento 

requisitor en la for~a y tiempo requerido. 

Mantener informado al Guarda-Almacén sobre la entrega y -

devoluci6n de las materias primas y accesorios. 

Facilitar informaci6n sobre los niveles de inventario al 

Guarda-Almacén. 

Separar las materias primas y accesorios devueltas por no 

estar aptas para el proceso productivo. 

RELACIONES DE itUTORIDllD Y RESPONSABILIDAD 

Con el Guarda-Almacén 

Responsabilizarse del desarrollo de sus funciones 

ante el Guarda-Almacén. 



TENERIA 

MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA EN'l:REGA DE M.A. TERIA PRIMA 
Y ACCESORIOS 

AREA: Administrativa SECCION: Servicio de Entrega 

PUESTO: Jefe del Servicio SE REPORTA: Guarda-Almacén 
de Entrega 

Con los Au.::ciliares del Servicio de Entrega 

Para supervisar la ejecución de las actividades 

que desarrollan los auxiliares de este servicio. 

169 
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TENERIA ________ ~--------------------- t' 
Mj~NUAL DE ORGANIZACION PARA LA ENTREGA DE MATERIA PRIMA l' 

~ _____________________ Y~A~C~C~E~S~OR~I~O~S ________________________ ~ 

AREA: Administrativa SECCION: Servicio de Entrega I ' 
~--------------------------------------------------------------------' 

PUESTO: Primer Auxiliar del 
Servicio de Entrega 

OBJETIVO 

SE REPORTA: Jefe del Servi
cio de 'Entrega 

Entregar los productos químicos a los departamea 

tos solicitantes. 

FUNCION 

Revisar y entregar los productos químicos solici

tados y realizar actividades necesarias para el buen fun

cionamiento de su unidad. 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES 

Remitir hasta el departamento que solicita los productos 
, . 

qu~m~cos. 

Elaborar reportes de salida de los productos químicos. 

Recibir los productos químicos que devuelve el Departame~ 

to de Producción y cerciorarse de que no son aptos para -

el proceso productivo y ubicarlos separadamente de los qu 

están sujetos a rotación. 

RELACIONES DE J."UTORIDAD y RESPONSABILIDAD 

Con el Jefe del Servicio de Entrega 

Reportarse del desarrollo de sus funciones ante 

el Jefe del Servicio de Entrega. 
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TENERIA 

MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA ENTREGA DE MATERI.':iS PRIMAS 
y ACCESORIOS 

/lREA: Adminis tra ti va SECCION: Servicio de Entrega 

¡-PUESTO: Se~do Auxiliar SE REPORTA: Jefe Servicio 1 
de Entrega 1 I del Servicio de Entrega 

OBJETIVO 

Entregar las pieles al departamento solicitante 

FUNCION 

Revisar y entregar las pieles al departamento so

licitante y realizar actividades necesarias para el buen 

funcionamiento de su unidad., 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES 

Remitir hasta el departamento que solicita las pieles. 

Elaborar reportes de salida de pieles. 

Recibir las pieles qu~ devuelve el departamento de produ~ 

ción~ 

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Con el Jefe del Servicio de Entrega 

Reportarse del desarrollo de sus funciones ante 

el Jefe del Servicio de Entrega. 



e) ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE ENTREGA 

Jefe del Servicio 

d t (: r:.n r.:.;ga J 

Primer Segundo 
Auxiliar Auxiliar 



f) 

PROCEDIMIENTOS 

ENTREGA DE M1~ TERIA PRIMA Y ACCESORIOS 

RECIBIR LAS DEVOLUCIONES DE LOS DEPAR'rAMENTOS 

INTERNOS 

ELABORACION DEL INFOHME MENSUAL DE CONSUMO DE 

MATERIA PRIMA Y ACCESORIOS 

TENERIA. _____________ _ 

BIBLIOTECA CENTRAL 
.NIYEIII!IUOAO DIE EL SALVAD •• 



INTRODUCCION 

En el presente manual de Procedimientos se desarro.llarán 

los paso~ necesarios para establecer un adecuado control, a -

través de una serie de registros de las actividades que ejec~ 

tan las personas asignadas al Servicio de Entrega, asimismo, 

se incluye el diagrama de procedimientos en donde se descr~n 

las operaciones en forma suce~iva, estableciendo una relaci6n 

con los puestos de trabajo que intervienen. 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

Indicar en forma 16gica y estandarizada, las actividades 

a desarrollar por las diferentes personas que intervienen en 

el proceso de la entrega de materias primas y accesorios. 

Aumentar la eficiencia en la realizaci6n de las activid~ 

des de la entrega~ 

Servir de capacitaci6n y conocimiento de parte de nuevos 

empleados que llegan a desempeñar puestos donde intervienen -

los procedimientos del Servicio de Entrega. 

Evita~ la improvisaci6n de las diferentes formas de ase

gurar continuidad y coherencia en los procedimientos del ser

vicio de Entrega. 



• • " ''1 

TENERIA ____________ ~ ______________ ___ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE MATERIAS 
PRIMAS Y ACCESORIOS 

AREA: ADMINISTRATIVA 

175 

SECCION: Servicio de Entrega PROCEDIMIENTO: Entrega de 1 
Materia Prima y Accesorios 
a los Departamentos Solic! 
tantes 

DESCRIPCION DEL PR OCEDIMIENTO 

1 Recibir la nota de requisici6n de materia prima y acce

sorios del departamento que la solicita. 

2 Verificar si está correctamente elaborada • 

.3 Establecer la existencia a trav~s de la- ficha de 

inventario. 

4 Comprobar la existencia física de materia prima y acce-

sorios. 

5 Obtener atitorizaci6n del Jefe del Servicio de Entrega 

para la salida del material. 

6 Entregar la materia prima y accesorios. 

7 Trasladar la materia prima y accesorios al departamento 

solicitante. 

8 Descargar de la Ficha de Inventario los materiales en

tregados. 

9 Archivar la nota de requisici6n. 
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FIGURA,21 

DIAGRAMA. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA 

DE MATERIA PRIMA Y ACCESORIOS A LOS DEPARTAMENTOS SOLICITANTES 

DEPARTAMENTO DE ALMi" .. CEN 

SERVICIO DE ENTREGA 

/-...... 
(1) ~7- .. -------~ .. __ ·-

r 
~! 

Ficha de '1 
Inven_~~rio 

(3) /-
, ...... ~ I 

(~) 
~ 

(7-)---·--------' ---
~r 

(s'-) 
':r,/ 
(~) 

PRODUC- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 1 
CION 

~~ta d~··] 
¡requisi
ci6n //' 

(7'-) '-=:7 
-_ ..... 

1 Recibir la nota de requi
sici6n de materia prima y 
accesorios del departamento 
solicitante. 

2 Verificar si está correc
tamente elaborada. 

3 Establecer la existencia 
a través de la ficha de 
Inventario. 

4 Comprobar la existencia 
física de materia prima 
y accesorios. 

5 Obtener autorizaci6n del 
Jefe del Servicio de En
trega para la salida del 
ma terial. 

6 Entregar la materia prima 
y accesorios. 

7 Trasladar la materia pri
ma y accesorios al depar
tamento solicitanté. 

8 Descargar de la Ficha de 
Inventario los materiales 
entregados. 

9 Archivar la nota de requ! 
sici6n. 
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TENERIA ____________________________ ___ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA.LA ENTREGA DE MATERIA 
PRIMA Y ACCEBORIOS 

AREA: Administrativa J 
SECCION: Servicio de 

Entrega 
PROCEDIMIENTO: Recibir 2as Dev2 
2uciones de 20s Departamentos 
Internos 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

2 Recibir la materia prima y accesorios devue2tos. 

2 Verificar el estado de 2a materia prima y accesorios 

devue2tos. 

3 E2aborar 2a nota de dev02ución de mate~ias primas y 

accesorios de 20s departamentos. 

4 Separar y estibar 2as materias primas y accesorios de~ 

vue2tos por defectos. 

5 Reponer 2as mat·eriéls primas y accesorios deVUeltas por 

defectos. 

6 Reportar al jefe inmediato 2élS devoluCiones recibidas 

y de la reposición de materia prima y accesorios¡ 

7 Registrar 2a dev02ución recibida y 2a reposiÓión entr~ 

gada en 2a Ficha de Inventario. 

8 Archivar las copias de la nota de devolución y reposi

ción de la materia prima y accesorios. 

. --------_. ------
BIBLIOTECA CEN'fkAL 

IIHIVEIUIIOAO DI: EL SALVAD •• 
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FIGURA 22 

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO, PARA RECIBIR LAS DEVOLUCIONES'DE MATERIA 

PRIMA Y ACCESORIOS DE LOS DEPARTAMENTOS INTERNOS 

DEP.i\.RTAMENTO DE ALMACEN DEPARTAMENTO (¿UE HICE DESCRIPCION DE lCTIVIDADES I 
I--------------------~la DEVOLUCION 

SEV i e IO rE ENTREGA 

FICHA DE IN
VENTARIO 

(7) 

1 Recibir la materia prima 
y accesorios devueltos 

2 Verificar el estado de 
la materia prima y acce
sorios devueltos. 

3 Elaborar la nota de devo 
1uci6n de materia prima
y accesorios de los de
partamentos. 

4 Separar y estibar las ma 
terias primas y acceso
rios devueltas por defe~ 
tos. 

5 Reponer las materias pr! 
mas y accesorios devuel
tas por defectos. 

6 Roportar al jefe inmedia 
to las devoluciones reci 
bidas y de la reposici6ñ 
de materias primas y ac
cesorios. 

7 Registrar la devoluci6n 
recibida y la reposici6n 
entregada en la Ficha de 
Inventario. 

8 Archivar las copias de 
la nota de devoluci6n y 
reposici6n de la materia 
prima y accesorios. 



TENERIA 

MA.NUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE MATERIA PRIMA 
Y ACCEsORIOS 

AREA: Administrativa ] 

SECCION: Servicio de Entrega PROCEDIMIENTO: Elaboraci6n 
del informe mensual de co~ 
sumo de materias primas y 
accesorios 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

1 Obtener de la Ficha de Inventario las salidas de materia 

primas y accesorios para la elaboración del informe de 

consumo mensual. 

2 Elaborar el informe de consumo. 

3 Enviar informe de consumo al Departamento de Compras,Con 

tabilidad y de Producci6n. 

4 Archivar las copias del informe de consumo mensual 



FIGURA 2;3· 

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL DE CONSUMO DE MA-

, TERIA' PRIMA Y ACCES.ORIOS a;-

DEPllRTAMENTO DEALJI!TACEN 

SERVICIO DE ENTREGA 

~ICH.A 
1 TARIO 

DE INVEN, 

INFORME DE CO!!.I 
SUMO 

(3') 
,...,..# 

1 

. . 

COMP&:lS CONTABI
. LIDAD 

I 
) 1' M.o 

.. 3) .\ . 
'''~-~ 

PRODUC
CION 

DESCRIPCION DE ACT! 
VID/illES 

1 Obtener de la Fi
cha de inventarie 
las salidas de m~ 
teria prima y :ac
cesorios, para la 
e,laboraci6n del 
informe de consE 
mo mensual. 

2 Elaborar el info! 
me dé consumo. 

3 Enviar informe dE 
consumo al depar
tamento de Com
pras, Contabili
dad y de Produc-. , 
cJ.on • 

4 Archivar las co
pias del informe 
de consumo. 
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3.4.- DOCUMENTACION BASICA 

Debido a que 2as tenerías de 2a zona occidenta2 de 

E2 Sa2vador, no disponen de una documentaci6n adecuada que r~ 
. . 

gistre 2a informaci6n suficiente y necesaria que se origina -

de 2as actividades que se desarro22an en e2 Servicio de Entr~ 

ga de materias primas y accesorios, proponemos, con e2 objeto 

de superar 2a deficiencia antes mencionada, 2a siguiente docu 

mentaci6n: 

Formu2ario 20 Sa2ida de materia2es de bodega 

Formu2ario 22 Nota de devo2uci6n a2 a2mac~n 

Formu2ario 22 Informe de consumo mensua2 

Sa2ida de Materia2es de Bodega 

(ver pág. 287) 

(ver pág. 288) 

(ver pág. 289) 

Es e2 documento que se uti2izará pars entregar 2a mate~ 

ria prima y accesorios so2icitada a2 almac~n. 

Nota de Dev02uci6n a2 A2mac~n 

Es e2 documento que se uti2izará para recibir 2a materia-

prima y accesorios devue2ta a2 a2mac~n. 

Informe de Consumo Mensua2 

Es e2 documento que se uti2i~ará para registrar e2 tota2 

de 2a materia prima y accesorios entregada durante e2 mes. 

Para cada formu2ario antes deta22ado, se describe 

a dontinuaci6ne2 objetivo,a2cance,2a unidad que 20 elabora y 
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la que lo utilizo 'y: las instrucciones relotivas al empleo y 

manejo de cada ,uno de ellos. 

FORMULARIO 10: SALIDA DE MATERIALES DE BODEGA 

Objetivo 

Responsabilizar al Servicio de Entrega de la entrega de 

materias primas y accesorios solicitada por el 'Departamento 

produc ti vo •. 

.Alcance 

Es un formulario que será utilizado celda vez que solici-: 

tan materias primas y accesorios al almac~n. 

Unidad Encargada de Elaborarlo 

Auxiliar del Servicio de Entrega 

Es el responsable de que se elabore este formulario en 

original y dos copias. El original se le entrega al departa

mento solicitante de la materia prima y accesorios; el dupli' 

cado se envia al Departamento de Contabilidad y el triplica

do queda en el Almac~n para darle movimiento al saldo de la 

Ficha de Inventario. 

Prop6sito de su Utiliz~ci6n 

Departamento de Producci6n 

~ara cotejar ~as materias primas y accesorios solicita

do~ con lor recibido. 
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Departamento de Cont8bilidad 

Para el registro contable y atender aspectos financieros." 

Departamento de Almacenaje 

Para darle movimiento al saldo de las fichas de Inventa-

rios. 

Instrucciones Relativas al Empleo y Manejo ~el Formulario 10 

En 6ste documento se detallan los artículos que se entr~ 

gan a los solicitantes de las materias primas y accesorios. -

Asimismo, se registran datos sobre a qUi6n se entrega 10 requ~ 

rido, qu6 secci6n 10 utiliza, la fecha de la solicitud~ 

FORMULARIO 11: NOTA DE DEVOLUCION ItL ALMACEN 

Objetivo 

Responsabilizar al Servicio de Entrega de haber recibido 

las materias primas y accesorios devueltas por los departameg 

tos productivos. 

Alcance 

Es un formulario que será utilizado cada vez que sea de-

vuel ta la ma teria prima y accesorios al almac6n. 

Unidad Encargada de Elaborarlo 

Auxiliar del Servicio de Entrega 

Es el responsable de que se elabore este formulario en -

original y dos copias; el original se le entrega al departa-

~ __ ------------------------1 
BIBLlOTEC~ ~E~.::~:a~. \ 



mento que devuelve la materia prima o accesorios, el duplicado 

se envía al departamento de Contabilidad y el triplicado queda 

en el almac~n para darle movimiento al saldo de la Ficha de 

Almac~n. 

Propósito de su Elaboración 

Departamento ·de Producción 

Para hacer constar que ha enviado materias primas o acc~ 

sorios al almac~n en su oportunidad. 

Departamento de ContabilidE .• d 

Para el registro contable y atender aspectos financieros. 

Departamento de Almacena~e 

Para darle movimiento al saldo de la Ficha de Inventario. 

Instrucciones Relatdvas al Empleo y Manejo del Form~lario 11 

Es un documento usado cada vez que se hace una devolu

ción al almac~n de la materia prima o accesorios, y se llena

rán los apartados siguientes: N9 oorrelativo: el número que -

le corresponde; Remite la sección de: el nombre del departa

mento productivo; Abonar a la sección de: el no~bre de la se~ 

ción; Feoha: día, mes y año del registro de 18. informaoión; 

Cantidad: la cantidad con su unidad de medida; Descripción: 

nombre de los materiales devueltos; N~ del oatálogo: oódigo 

de identifioaoión que le corresponde al ·artículo en el oatá12 

go;.Preoio unitario: con el precio de oosto unitario que apa-



.1.0;; 

recen en la columna de saldo de la ficha de inventario; Valor 

total: el valor total de los materiales. 

También se 11enarén los apartados: Recibi6: firma del 

auxiliar de entrega; Entreg6: firma del trabajador; Aprob6: 

firma del Jefe de Servici6 de Entrega; Observaciones: de ser 

necesario. 

FORMULliRIO 12: INFORME DE CONSUMO MENSUAL 

Objetivo 

Responsabilizar al Servicio de Entrega de la elaboraci6n 

de este documento. 

Alcance 

Es un documento que seré utiliz~do, para registrar infor 

maci6n sobre la materia prima y accesorios consumida en.el 

mes •. 

Unidad Encargada de Elaborarlo 

Auxiliar del Servicio de Entrega 

Es el responsable de que se elabore este documento, to

mando la informaci6n de las fichas de ·inventarios éste docu

mento se elabora en original y dos copias. El original se en

vía al Departamento de Producci6n, el duplicado al Departame~ 

to de Contabilidad y el triplicado queda en el Almacén. 



Prop6sito de su Utilizaci6n 

Departamento de Compras 

Controlar a trav~s de este formulario el consumo de mat~ 

ria prima y accesorios. 

Departamento de Contabilidad 

Lo usa para efectos contables y financieros 

Departamento de Almacenaje 

Lo utiliza para efectos de control estadistico de consu

mo de materia prima y accesorios. 

Instrucciones Relativas al Empleo y Manejo del Formulario l2 

Se llenarán mensualmente los apartados siguientes: NQ : 

el número correlativo que le corresponde; Mes: nombre del mes 

que corresponde al consumo; Año: nombre del año que correspoE 

de el consumo; Número de catálogo:.c6digo de identificaci6n 

que le corresponde al articulo en el catálogo; descripci6n: 

Nombre del articulo; Cantidad: la cantidad con su unidad de 

medida; precio unitario: con el precio de costo unitario que 

aparece en la columna de saldo de la ficha de inventario; Va

lor total: el valor total de los materiales; Elabor6: firma -

del auxiliar de entrega; Revis6: firma del Jefe del Servicio 

de Entrega; Aprob6: firma del Jefe del Servicio de Entrega. 



Formulario 10 

NQ 405 

SALIDAS DE MATERIALES DE BODEGA 

ENTREGADO A Planta Industrial 

CARGAR A LA SECCION DE Curtido FECHA 10 Junioj85 

F===========================================~=========:=====:==: 
Número del Precio Valor 

Cantidad DESCRIPCION Catálogo Unitario Total 

75 Kg Sulfato de Amonio 11221 0.40 ,30,00 

RECIBIO ENTREGO APROBO 

OBSERVACIONES 



.... .:: 

18"8 

Formulario 11 
'- .. ~ 

215 

NOTA DE DEVOLUCION DE ALMACEN 

REMITE LA SECCION DE __ ~C~u=r~t~i~d~o~ ______________ ___ 

ABONAR A LA SECCION DE Curtido 
~~~~~-----------------

FECHA 12 de Junio de 1985 

F================================F============¡==========-======.== 
Cantidad D" I Número del p' Valor 

escr~pc20n rec~o 

Catálogo Unitario Total 

25 Kg Sulfato de Amonio 11221 10.00 

RECIBIO ENTREGO APROBO 
~====================f-===========C======================:======== 

OBSERVACIONES: El. material representa estar en buen est(;'¡do. Es 

devuelto por haberse pedido más de 10 necesario, según' requis! 

ci6n NQ 405 del 10 de Junio de 1985 
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Formulario 12 

6 

INFORME DE CONSUMO MENSUAL 

MES ___ .-...;;J;...;u;,;;;n;.;;.;~;;;.· o~ ________ AÜO 19---.8=5--.._ 

==========p=====================-=======-====================== 
Numero de Precio Valor 
Ca tá lago DESORIPC.tON Cantidad Unitario To tal 

11221 Sulfato de Amonio 95d 0.40 J89.00 

11222 Acido Muriático ioo 1.75 175.00 

1122.5 Encina Ourtex 2600 2.7.5 71.50.00 

11226 Oromosa1 19.50 2 • .50 487.5.00 

1122J Acido F6rmico JOO J.7.5 112.5.00 

11224 Acido Su1furico JOO 0.7.5 225.00 

11227 Tanigan CV 750 J.70 2775.00 

11228 Extracto de Quebracho 1J200 2.75 J6Joo.oo 

11229 Tanigan OS 1900 4.75 9025.00 

TOTAL 620JO.oo 

ELABORO REVISO APROBO 



J .5 . - INSTRUMENTOS DE CONTROL 

Al contar el Servicio de Entrega con una organiza-

. , 
C10n como la recomen~ada, se hace necesario un instrumento de 

control adecuado que facilite la verificaci6n o comprobaci6n 

de los resultados obtenidos con 10 planificado. 

Para dar cumplimiento a la labor de control, nos 

auxiliaremos de instrumentos t~cnicos que nos proporcionen 

con mayor confiabilidad el cumplimiento de las reglas de con-

servaci6n de los materiales, realizando inspecciones sobre el 

tipo de acondicionamiento de los mismos; comprobaci6n peri6di 

ca del buen estado de las existencias, por medio de medicio-

nes y análisis, detectando a la vez aquellos factores desfav2 

rabIes que afectan sU manipulaci6n que podrían ocasionar p~r-

didas por roturas, evaporé'ciones, derrames y otros dañoso 

El uso del control t~cnico para comprobar el esta-

do de las materias primas y accesorios en bodega, exige el e~ 

fuerzo y la atenci6n contínua de la direcci6n de dicho servi-

cio, por tal raz6n, proponemos utilizar la técnica siguiente: 

Adaptaci6n de medios físicos para su conservaci6n: 

~stos medios físicos son las plataformas de madera o de metal 

para evitar el contacto directo de los productos qummicos con 

el piso. 

La estantería de madera o de metal para resguardar 



los productos químicos (tales como anilinas, pigmentos), que 

por su conformapiqn no pueden ser superpuesto~ sobre plata

formas. 

Equipo de transporte interno adecuado (carretillas, 

montacargas, tecle, etc.) que estén en condiciones adecuadas 

para transportar las materias primas y productos químicos de 

la Bodega al Sector Productivo. 

Aplicaci6n de Medios Físicos-químicos: 

Comprende el uso de bactericidas y fungicidas, raticidas 

y otros productos químicos que se aplican a las existencias -

de materia prima y accesorios con el fin de conservar en buen 

estado tanto el envase (sacos de yute, sacos de polietileno y 

de papel múltiple) como su contenido. 

A manera de ilustraci6n presentamos el formato de la ho

ja de Control Técnico y c6mo elaborarlo mediante el si&~iente 

ejemplo: 

Las materias primas y accesorios que utiliza la tenería 

es la siguiente: sulfato de amonio, ácido muriático, ácido 

f6rmico, ácido sulfúrico, cromosal "B", tanigan cv, tanigan -

os y piel de ganado vacuno, y de acuerdo a la experiencia y 

recomendaciones técnicas de los proveedores, como también de 

observaciones hechas se ha logrado elaborar la siguiente hoja 

de control técnico que servirá de patr6n para comprobar la e

ficiencia del personal asignado al Servicio de Entrega, en 10 
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CAPITULO IV 

"GUIA DE ORIEN-TACION P"'\RA LJ-l. IMPLEMEl\TTii.CION DEL SISTEMA" 

En ,este capítulo se presenta'una b'Uía a seguir para com-

probar y poner en ejecuci6ftel mod~lb de Suministro de Materias 

'primas y accesorios propuesto a las Tenerías de la Zona Occiden 

tal, para que sirva de orientaci6n a cualquiera de las empresas 

de esta industria t interesadas en ponerlo ~rt pr~ctica. 

1.- OBJETIVOS 

Servir de guía para la implementaci6n del sistema de sumi 

n,istro de materia prima y accesorios propuesto a las tenerías 

de la Zona Occidental de El Salvador. 

2.- PROPOSITOS 

El prop6sito de la es facilitar la labor de las per-

sanas que tengan a su cargo la impiementeci6n del modelo de su 

ministro de materia prima y accesorios, con la razonable segu-

ridad de hacerlo de manera sistem~tica, 16gica y ordenada, se-

gún el tiempo que para tal fin se ha estimado. 

Con esta ordenaci6n se pretende que la guía pueda usarse 

con flexibilidad y sentido práctico, y asegurar la adecuada u-

tilizaci6n de los recursos humanos t materiales y técnicos re-

queridos para la ejecuci6n de las actividades que han de des~ 

rrollarse para poner en marcha el modelo de 'suministro propuest:>. 

f BIBLIOTECA CENTR" l \11'--
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3.- ESTRATEGIAS 

a) Preseritar el modelo propuesto a la Direcci6n Superior, -

,con el fin de convencerlos de las ventajas que se obten

drán al utilizar dicho modelo,; y lograr el apoyo necesa

rio para su imple~entaci6n. 

b) Implementar todo el modelo propuesto en todas las unida-

des .. 

c) Implementar todo el modelo propuesto; en una unidad. 

Esta última estrategia de aplicarla por fases, se reco~ 

da debido a la facilidad de introducir el modelo,iniciando la 

implementaci6n por el Departamento de Compras, posteriormente 

en el Departamento de Almacenaje y, finalmente en el Servicio de 

Entrega. 

3.1.- ACTIVIDADES 

Las siguientes actividades servirán para orientar a 

las personas que estén asignadas a poner en marcha el modelo 

de suministro de materia prima y accesorios propuesto. 

1) Discutir con la Direcci6n Superior de la Empresa la exce

lencia del nuevo sistema. 

Este primer paso tiene como fin demostrar a la Di,rec'ci6n 

Superior las ventajas' que se obtendrán al utilizar los -

recursos materiales,humanos y técnicos de manera 16gica, 



ordenada y eficienie~ 

2) Obtenido el apoyo necesario de la Direcci6n Superior,- an,2, 
. . 

lizar detenidamente t el modelo ~~opu~st6 a ~mplementarse, 

por las personas responsables, que integran la unidad en 

la cual se aplicará dicho modelo. 

Este seg~ndo paso se hace con el prop6sito de informarles 

a los. empleados encargados de las operaciones efectuadas, 

la decisi6n tomada por la Direcci6n Superior y al mismo -

tiempo para discutir la metodología a desarrollar al cri-

terio de quien estará a su cargo la irnplementaci6n y tam-

bién solicitar la colaboraci6n que se necesita. Para este 

fin deben celebrarse reuniones con el jefe del departame~ 

to, supervisores y empleados de~ Departamento de Compras, 

. para explicar el prop6sito de la implantaci6n del modelo, 

cons eb'Uir la coopera ci6n de la s persona s de dicha unidad, 

para la nueva. forma de trabajo. 

3) Reproducir los documentos necesarios, como material de a-

poyo en la labor de concientizaci6n del personal involu-

erado en la unidad que se aplicará. 

4) Realizar nuevas reuniones con el personal involucrado, 

para evacuar consultas, entrega de documentos y análisis 

de los mismos. 

5) Realizar actividades con el prop6sito de adiestrar al peE 

sonal de la unidad sobre la nueva metodología a emplearse, 
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en el trabaj?. 

6) Poner. en marcha el modelo, aplicando la metodología ense-

ñada. 
~;.. . 

7) Realizªr una evaluaci6n de los resultados obtenidos, por 

10 menos tres veces al año, para hacer los ajustes necesa 

rios. (Ver figu~a 25 y 26) 

3.2.- PLAN DE EJECUCION 

Desarrollar un plan piloto 'del mismo modelo en el 

Departamento de Compras, en el área de las compras locales. 

Terminado este plan piloto, se podrá hacer una eva-

luaci6n para conocer los efectos y realizar los ajustes necesa' 

rios en caso de ,haber desviaciones en el proceso del trabajo, 

- luego continuar con la misma metodología para los detnás proce~ 

dimientos comprendidos en el modelo del mismo departamento de 

C,ompras, hasta tener completo el modelo. 

, 
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CAPITULO V 

"CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES" 

CONCLUSIONES 

Después de analizar y resumir estadísticamente los resül-

tados obtenidos de. la investigaci6n, sobre la situaci6n actual 

del suministro de 'materias primas y accesorios, en las Tenerías 

de la Zona Occidental de El Salvador, y procurando el mayor gra . -
do de objetividad en nuestras apreciaciones,.planteamos la~ si-

guientes conclusiones: 

1) La estructura organizativa de los Departamentos de Compras, 

de Almacenaje y Servicio de Entrega es de tipo lineal,pe-

ro se nota un desequilibrio en la delegaci6n de autoridad, 

Entre sus distintos's~ctores,ya que las funciones relaci~ 

nadas con la actividad d,s la compra, del almacenáje y ser-

vicio de entrega, no están bien 'establecidas y delimitadas, 

originando una falta de cooperaci6n en la ejecuci6n de las 

funciones. 

2) Se detect6 que las cinco empresas teneras, objeto de nues-

bro trabajo, muy poco o no siempre sig~en políticas para -

la compra, almacenaje y entrega de materias primas y acce-

sorios, debido a que no existen políticas expresas escri-

tasque orienten a las personas en la toma de decisiones, 

aplicando por 10 general criterios SUbjetivos. 



3) La carencia de Manuales de Organiza~~ón yde Procedimien

tos es notoria, 10 que explica que la gestión administra

tiva del Departamento de Compras, Almacenaje y Servicio -

de Entrega, no sea 10 suficientemente eficiente y coordi~ 

nada, dándose en la actualidad una alta concentración en 

la toma de decisiones en dos personas. En tres empresas'

teneras es el propietario y en las ~os restantes es el Ge~ 

rente Administrativo, quienes deciden sobre los aspectos -

ae la compra de materias primas y accesorios. 

4) La documentación básica que utilizan en el Departgmento 

de Compras, Departamento de Almacenaje y Servicio de En

trega, es inadecuada, debido a que las casillas que con

tiene cada formulario utilizado, no son suficientes para 

registrar la información que se origina en la ejecuci6n' 

de las actividades de la compra, almacenaje y entrega de 

la materia prima y accesorios, originando con ello pérdi

da de información necesaria para una eficiente planifica~ 

ción y control. 

5) Se estableció que las cinco empresas teneras, no utilizan 

técnicas adecuadas de control, que determinen cuánto, cuan 

do y en qué condiciones se debe comprar, igualmente de al 

macenaje y servicio de entrega no cuenta con técnicas ad~ 

uuadas para el almacenamiento, conservación y control de 

inventarios. 



RECOMENDACIONES 

El modelo propuesto constituye un instrumento técnico-a~ 

ministrativo adecuado a satisfacer las necesidades actuales de 

organizaci6n, programaci6n y control en las actividades de la 

compra, almacenaje y entrega de la m9teria prima y accesorios, 

en consecuencia, el sistema propuesto tiene como objetivo fun

damental sistematizar los procedimientos que actualmente se 

seguirán para la ejecuci6n en las actividades antes menciona

das, por 10 que se proponen las siguientes recomendaciones: 

1) Utilizar el modelo desarrollado en el presente trabajo, -

el cual se encuentra expuesto en el Capítulo III, página 

NQ 66, donde" se elabora y se propone un sistema de sumi

nistros de materias primas y accesorios para las Tene

rías de la Zona Occidental de El Salvador. 

2) Proponemos una instructura de organizaci6n que contenga -

las funciones, las responsabilidades, niveles de autori

dad y distribuci6n de la misma, en beneficio de una ges

ti6n adecuada en el manejo' del Departamento de Compras, -

Departamento de Almacenaje y Servicio de Entrega, extruc 

tura de organizaci6n expuesta en el Capítulo III, páginas 

70, 114 Y 161. 

J) Con el fin de dar una orientaci6n más eficaz a la Direc

ci6n de estas empresas y mejorar su funcionamiento admi

nistrativo, exponemos en el Capitulo II~, páginas 66,110, 

158 políticas administrativas para adquirir, almacenar y 



entregar la meteria prima y accesorios.' 

4) En el Capítulo III, páginas 76, 119 Y 166, proponemos un 
\ 

manual de organiz~~ión y de procedimientos que presenta 

una distribución de funciones y actividades que permita 

al personal asignado al Departamento de Compras, Depart~ 

mento de Almacenaje y Servicio de Entrega, orientarse m~ 

jor en el desempeño de sus funciones, asimismo, se cons~ 

nan las operaciones y pasos que deben realizarse para d~ 

sarrollar las funciones de los departamentos y servicios 

mencionados. 

5) Recomendamos utilizar formula~ios adecuados, estandariz~ 

dos y funcionales que faciliten la recolección de infor-

mación que se origina en la ejecución de las actividades 

de la co@pra, almacenaje y entrega de la materia prima y 

accesorios. Expuesto en el Capítulo III, página 90, 133, 

181 

6) Al contar con una organización como la recomendada en el 
I 

capítulo III, proponemos instrumentos de control adecua

dos que facili ten la verificación o comprobación de lbS . 

resul tados obtenidos con lo planificado" para la adquisi 

ción, almacenaje y entrega de ~a materia prima y acceso-

rios. Expuesto en páginas 106, 147 Y 190. 
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PREGUNTA NO 1.1 

P O LIT I C A S 

CUADRO 1 

SIRVASE SEÑALAR LAS POLITICAS DE COMPRAS EN CUANTO A LA CALliJAD DE 

LAS MATERIAS PRI~~S y ACCESORIOS IMPORTADOS 

R E S U L T A D O S 

NUME REsPUESTt\S RESPUESTAS EN % 
RO DE AFIR NEGA AFIR NEGA 
EMPFE MATI TI VA MATI TIVA 

TOTAL 

SAD VA Vi\ 

.. ACEPTAR SOLO LO CONVENIDO EN L~ NOTA DE PEDIDO 5 .. 5 .. 100 100 

- DE ACUERDO A NORMAS TECNICAS DE CALIDAD ESTAOLECIDAS 

POR EL PROVEEDOR 5 5 .. 100 .. 100 

.. DE ACUERDO A NORMAS TECNICf\S DE CALIDAD EST¡\OLEC(DiIS 

POR LA EMPRESA 5 .. 5 - 100 100 

.. OTRAS 5 .. 5 .. 100 100 

I 
i 1 I 

TOTALES ¡ 1 ! 100 !:500 ; 400 , 
\ I 

CUADRO 2 

SlRvr-\SE SEÑALAR LAS POLI TlC,~S DE COMPRAS EN CUANTO A LA CANTIDAD DE LAS MATERIAS 

PRIMAS Y ACCESORIOS IMPORTI\DOS. 

% DE 
ALTERNA 

TI VA 

100.0 

~-",~-

100.0 

R E S U L T A D O S J -
NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % % DE ...... __ ... -

POL.ITICAS RO DE AFIR NEGi\ AFIR NEGA ALTER 
EMPRE MATI TlVA M¡\Tl TIVA TOTAL NATIVA 
Si\S 'vA VA 

~----

.. CANTIDAD OOTENIDA EN CASE AL LOTE ECONOMICO ADECUADO 5 - 5 ... 100 100 

.. CANTIDAD OOTENIDA EN OASE AL LIMITE MONETf\RIO 5 3 2 
I 

60 40 100 60.0 

.. CANTIDAD OOTENIDA EN CASE A MAXIMOS y MINIMOS 5 2 3 I 40 60 100 40.0 
l 

.. CANTID,\D OOTENIDA EN Ot,SE AL GRAJO PERECE;:JERO 5 .. 5 .. 100 100 

.. OTRAS 5 ... 5 .. 100 100 

I 

- -- --_._-.. -." 

¡ .. 
TOTALES ! 

~OO ~OO.. !rfB.~o,- k' ! ! r,l~o lL , _. __ .-
~ 

I - - ...... - -y .. 61" ......... 

-; 

\ 



CUADRO :3 

SIRVASE SEÑALAR L,~S POLlTICAS DE COMPRAS EN CUANTO A PRECIOS PAGADOS POR LAS 

MATERIAS PRtMl'.S y ACCESORIOS IMPORTADOS 
.. _--~_ .... ~ 

r; RESULTADOS 

P O LIT I C A S NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % % OG 
RO DE .AFIR NEGA ,~FIR ' NEGA ALTER 
EMPRE' MATI TI VA MATI TI VA TOTAL WHlvA 
!.si\S VA VA 

.. AL PRECIO MAS ECONOMICO CIF 5 .. 5 .. 100 100 1 
_ AL PRECIO C1F DEPENDIENDO DE CALID~D ::,5 ... 5 - 100 100 

.. AL PRECIO CIF DEPENDIENDO DE L~ Cf\NTlDAD 5 5 .. 100 .. 100 100.0 

.. OTRAS 5 .. S .. 100 100 

TOTALES I I ¡ 100 300 400 .100.0 
I ! ,1 ! , , . ""'" 

___ o 

I 
J 

CUADRO 4 

PREGUNTA N° 1.4 SIRVASE SEÑALAR LAS POLI TlCAS DE COMPRAS EN CUANTO A CONJICIONES CONfRt\CTUALES 

soor(E LAS MATERI.~S PRIMAS y ACCESORIOS IMPORTADOS. 
~ -' 

R E S U L T A O O S 

NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % % DE 
P O LIT I C A S RO DE AFIR NEGt\ AFIR NEGA ALTER I 

EMPRE M,nI TI VA MATI TIVA TOTAL NATIVA 
SAS Vf,. VA 

.. REC\l31 R LA MERCANCIA EN LA FECHA CONVENIDA ,5 5 - 100 .. 100 25.0 
: 

.. RECIOIR LA MERCANCIA EN ADUANi\S 5 5 .. 100 - 100 25.0 

.. RECIOIR LA MERCANCIA EN DODEGA DE LA EMPRESA 5 .. 5 .. 100 100 

.. UTILIZAR MEDIOS DE TRANSPORTE PARTICULAR DE ADUANA A 

OODEGA S 5 .. 100 .. 100 25.0 

... UTILIZAR MEDIOS DE TRANSPORTE PROPIO DE ADUi,NA 11 DODEGA 5 ... 5 .. 100 100 

.. PAGAR LA MERC{\NCIA RECIOIDA POR CARTA DE CREOITO 5 5 .. 100 .. 100 25.0 

.. P/\GAR LA MERC/;NCI¡\ REC!GI D,', PCR GIRO D.',NCM<IO 5 .. 5 - 100 100 

.. P,'GAR LA MERCANCIA POR PAGO ;\NTlCIPADO 5 .. 5 ... 100 100 

.. OTRAS 5 .. 5 .. 100 100 

_ .. 

TOTALES I 400 500 900 I 100.0 
,. ---' 



• 

CUADRO 5 

PREGUNTA NO 1.5 SEÑALE LAS POLlTlCAS DE COMPRAS EN CUANTO A LA Cf\L1DAD DE LAS MATERIAS PRIMAS 

Y ACCESORIOS COMPRADOS EN PLAZA 

R E S U L T A O O S 

P O LIT I e A S NUME REsPUESTAS REsPUESTAS EN % 
RO DE AFIR ~EGA AFIR NEGA 
EMPRE M,HI ~IVA Mini TI VA TOTAL 
SflS tVA IVA 

.. ACEPTAR SOLO LO CONVENIDO EN LA NOTA DE PEDIDO 5 5 .. 100 .. 100 

.. DE ACUEI~DO 1\ NORMAS TECNICf;S DE CALIDAD ESTAOLECID:.S 

POR EL PROVEEDOR 5 .. 5 .. 100 100 

.. DE ACUERDO A NORMAS TECNICAS DE CALIDAD ESTWLECIDAS 

POR LA EMPRESA 5 .. 5 ... 100 100 

... OTRi~S 5 .. 5 - 100 100 

% DE 
ALTERNA 

TI VA 

100.0 

TOTALES 100 300 
1 

1 I 400 I 100.0 
I 

PREGUNTA NO 1.6 

CUADRO 6 

SEÑALE LAS POLI TICAS DE COMPfl¡~S EN CU{,NTO A CANTIDAD DE LAS MATERIAS Y 

ACCESORIOS COMPRADOS EN PLAZA 

RESULTADOS 

POLIT[CAS NUME REsPUES Ti\S RESPUESTAS EN % 
RO DE AFIR NEGA AFIR NEGA 
EMPRE MATI TIVA MATI TI Vil TOTAL 

SAS V~, VA .. 

- CANT lOAD OGTEN\DA EN OASE AL LOTE ECONOM~ eo ADECUADO 5 .. 5 - 100 100 

.. CANTIDAD OOTENIDA EN Oí~SE A MAXIMOS y MINIMOS 5 5 .. 100 .. 100 

.. CANTIDAD OOTENIDA EN OASE AL LIMITE MONETARIO 5 5 ... 100 ... 100 

.. CANTIDAD OOTENIDA EN OASE AL GRADO PERECEDERO 5 .. 5 .. 100 100 

.. OTRAS 5 .. 5 .. 100 100 

T O TAL E S 200 300 500 

5& DE 

ALTER 

NATIVA 

50.0 

50.0 

--
100 

, 



CUADRO 7 

SEÑALE LAS POLITICAS DE COMPRAS EN CUANTO AL PRECIO pAGADO DE LAS MATERIAS 

PRIMAS Y ACCESORIOS COMPRADOS EN PLAZA 

R E S U L T A D O S 

POLITIC;\S NUME RESPUESTt\S RESPUESTAS EN % 
RO DE AFIR NEGt\ AFIR NEGA 
EMPRE MATI TIVA MATI TI VA TOTAL 
SAS VA VI!, 

.. AL PRECIO MAS ECONOMICO 5 2 3 40 60 100 

... AL PRECIO DEPENDIENDO DE L~ CAL! DAD 5 ... 5 .. 100 100 

... AL PRECIO DEPENDIENDO DE LA CANTIDAD 5 3 2 60 40 100 

.. OTROS 5 .. 5 - 100 100 

TOTALES 100 ¡ 300 
! j 400 

CUADRO O 

PREGUNTA NO 1.0 SEÑALE LAS POLITICAS DE CCMPRA EN CUANTO A CONDICIONES CONTRACTUALES SOBRE 

LAS MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS COMPRADOS EN PLAZA 

RESULTADOS 
NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % 

POllTICAS MERO 
~FIR NEGA AFIR NEGA DE EM Mt.TI TI VA MATI TI VA TOTAL 

PRESAS VA VA 

... RECl8IR LA MERCf\NCIA EN LA FECHA CONVENIDA 5 5 .. 100 .. 100 

... RECIGIH LAS MERCANCIAS EN BODEGf\S DE LA EMPRESA 5 5 .. 100 .. 100 

.. UTILIZAR MEDIOS DE TRANSPORTE PROPIOS 5 .. 5 .. 100 100 

.. P;\GAR LAS MERC;\NCIP,S A PUZOS 5 5 - 100 .. 100 

.. PAGAR LAS MERC,·.NC U,S AL CONTADO 5 - 5 ... 100 100 

.. OTRAS 5 ... 5 - 100 100 

! 
1 

T O i\ L E S 300 300 600 ! 
í I 

¡ 

% DE 
ALTER 
NATIVA 

.. ~~ 

40.0 

60.0 

-

I 100.0 
: ; 

_.-

'-' 

% DE 

ALTER 
NATIVA 

33.3 

33.3 

33.3 

1 

1 -¡ 
100,0 I 

¡ 
i 

. ......J 
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CU,\DRO 9 

PREGUNTí\ N° 1.9 SIRV!,SE lNJICAR CUtllES SON Lt\S FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

R E S U L T A D O S 

F U N C ION E S ~UMERO REPUESTAS . RESPUESTAS EN % 
DE EM ¡\FI R NEG/\ /\FI R NEG,\ 

PRES/,S MI~T1 TlVf. MATI TIVA ¡rOTAL 
TlVi\ TIVA 

.. SELECCIONAR PROVEEDORES 5 5 .. 100 .. 100 

'''" SOLI CI Tt,R CO TI ZAC IONES 5 5 .. 100 .. 100 

.• ELABORAR NOTAS DE PEDIDO 5 5 ... 100 .. 100 

... LOC,\LIZ/\R y ACELERf,R LOS POI DOS EN TRANSITO 5 5 - 100 .. 100 

.. REVISAR L¡\S FACTURAS DE COMPR.4S 5 5 .. 100 .. 100 

.. ANi\L1 ZAR LOS PRECIOS DE MERCADO 5 .. 5 .. 100 100 

.. OTR,\S 5 .. 5 .. 100 100 

, 

TOT¡\LES 500 200 700 
I 
¡ 

CUt.DRO 10 

PREGUNH N° 1.10 SI RV ME I ND I CIIR CUALES SON LAS RESPONSIID Iü I DIIDES DE LA PERSONA ENCARG{I DA 

DE LA COMPRA DE MATERIAS PRIM,\S y ,~CCESOR10S 

RESULTADOS 

NUME RESf'UESTAS RESf'UESTIIS EN % 
R E S P O N S A o I LID A o E S 

RO DE 
¡\FIR NEGA ,\F IR NEGA EMPRE 
MIITI TI VA M,~TI TI VA OTAL 

SAS VA VA 

.. AOflSTECER A LA EMrrlESA DE MATERIAS PRIMAS V ACCESORIOS 5 5 .. 100 .. 100 

.. M,\NTENER RELACIONES CON LOS PROVEEDORES 5 5 .. 100 ... 100 

... INFORMAR SOORE LAS EXISTENCIAS FISICAS f,CTU:\UZf,Dt\S 5 .. 5 .. 100 100 

.. OTRAS 5 .. 5 .. 100 100 

TOTALES I 200 200 400 
I j 

% de 

filTER 

NATIVA 

--

20.0 

20.0 

20.0 

20.0 

20.0 

100.0 
1 

----

--
%DE 
ALTER 
N¡\TIVA 

50.0 

50.0 

100.0 I 
I 



CUALlRO :u. 

PREGUNTA N° 1.11 QUIEN ES EL ENCARGADO DE LA FUNCION DE COMPf~S 

R E S U L T A D O S 

CARGOS . NUME RESrUESTf,S RES¡:,UESTI\S EN % %DE 
RO DE '!III:-_. 

EMPRE I¡F I R t NEGfI AFIR I NEGi\ ALTER 
MATI TI VA MATI TI VA TOTfl NATIvA 

SAS V,I VA .. ~ ...... 

.. PROPIETARIO 5 3 2 60 40 100 60.0 

.. GERENTE GENERi~L 5 I ... 5 - 100 100 

.. GERENTE ¡\DMINISTRAT/VO 5 2 3 40 60 100 40.0 

.. GERENTE FINt\NCIERO 5 - 5 ... 100 100 

- CONTADOR GENERAL 5 - 5 - 100 leo 

I I --------1 
TOT,(\LES 1 1 )100 !400 ¡ 500 ¡ 100.0 I ¡ 

j I ! ¡ ( 
! f 

CUADRO 12 

PEGUNTA N° 1.12 INDIQUE QUIEN ES EL JEFE INMEDIATO DEL ENCARGADO DE COMPRAS 

RESULTADOS --'--NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % . %DE 
._~ 

CARGOS RO DE /\F IR NE(I}A AFI R NEGf. AL TER EMPRE M,nl TIVA MATI TlV/\ TOTAL nativo S,'. S VA VA __ .~_w 

.. GERENTE GENERAL 5 ... 5 .. 100 100 

.. GERENTE WMINISTRATIVO 5 2 3 40 60 100 40.0 

... GERENTE FINANCIERO 5 ... 5 .. 100 100 

- CONTADOR GENERAL 5 ... 5 - 100 100 
, 

I .. NINGUNO 5 :; 2 60 40 100 60.0 

--
TOTALES ¡ 

100 ¡ 400 ! 500 i 100.0 i ! 
I ..J. 
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PREGUNTA,N° 1.13 

ASIGNi\CION 

.. UNA PERSONA 

.. DOS PERSONI\S 

.. T RES PERSONAS 

.. CUATRO PERSONAS 

.. CINCO O MAS PERSONAS 

TOTALES 

PREGUNT A NO 1.14 

CUADRO 1:3 

INDI~E CUANTAS PERSONAS ESTAN ASIGNADAS A LA FUNCION DE COMPRAS? 

-----
RESULTADOS 

NUME RESPUESTAS RESPUEST tiS EN % % DE 
RO DE 
EMPRE AFIR NEGA AFIR NEGA ALTER 
51,S MATI TlVA MATI TIVA TOTAL 

NATIVA T1V¡\ TI VA .. 
. . 

5 .. 5 .. 100 100 

5 - 5 .. 100 100 

5 .. 5 .. 100 100 . 

5 :3 2 60 40 100 

5 2 3 40 60 100 

¡ 100 400 1500 
! 1 

CUADRO 14 

SIRVASE INDICAR CON CUALES DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA SE RELACIONA LA 

FUNCION COMPRAS 

R E S U L T A D O S 

NUME RESPUESUS 

60.0 

40.0 

~ 100.0 

RESPUESTAS EN % %DE 
DEPARTAMENTOS !RO DE AFIR NEGA· !lflR NEGA ALTER ~PRE MATI TI VA MATI TI VA TOTAL 

Nt,TIVA ~AS VA VA 
.~ 

.. PRODUCCION 5 5 ... 100 .. 100 26.4 
_ FINANZAS 5 2 :3 40 60 100 10.5 

.. PRESUPUESTOS 5 .. 5 ... 100 100 

.. VENTAS 5 .. 5 .. 100 100 

.. ALMACENES 5 5 .. 100 .... 100 26.:3 

.. CONTt\OILlDt.D 5 5 .. 100 .. 100 26.:3 

... LABORATORIOS' 5 2 3 40 60 100 10,5 

, 

TOTALES 
t . :300 1320 700 100.0 

1 i 

, 



I 

PREGUNTA NO 1.15 

OFICINAS 

CUADRO 15 

SIRVASE INDICAR CON CUALES ,OFICINAS SE RELACIONA EXTERNAMENTE DURANTE 

EL PROCESO DE LAS COMPRAS 

RESULTADOS 

NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % 
RO DE Al- H< NEGA 'NEGA ~Hf EMPRE MATI TOTAL TIVA VA TI VA SAS VA 

_ REPRESENTACIONES COI~RCIALES 5 5 .. 100 .. 100 

~ BANCO CENTRAL DE RVA. DE EL SALVADOR 5 5 .. 100 ... 100 

_ COMPAÑIAS ASEGURADORAS 5 .. 5 .. 100 100 

.. ADUANAS 5 5 ... 100 .. 100 

.. EMPRESAS DE TRANSPORTE 5 5 .. 100 .. 100 

.. BANCOS COMERCIALES 5 5 .. 100 .. 100 

... OTRAS 5 .. 5 .. 100 100 

TOT"!¡LES -
1 

500 1200 700 I I ! 

CUADRO .16 

PREGUNTA NO 1.16 INDIQUE CUALES SON LOS MANUALES QUE SE UTILIZAN EN LA FUNCION COMPRAS 

R E S U L T A D O S 

MANUALES N\.II1E RESPUESTAS RESPUEST I\S EN % 
RO DE Al- I t< I Nt;.(jA i~~tl NEGA EMPRE 

MATI TI VA TOTAL 
SAS VA ' VA TIVA 

.. MANUAL DE POLITICAS 5 ... 5 .. 100 100 

.. MANUAL DE ORG:'NIZACION 5 .. 5 .. 100 100 

.. Ml!¡NUAL DE PHOCEJIMIENTOS CONTt,BLES 5 .. 5 .. 100 100 

.. MANUAL DE NORMAS DISCIPOINARIAS 5 .. 5 - 100 100 

_ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 5 , 
5 .. 100 100 <lO 

.. CATALOGO DE COt/PRAS 5 .. 5 .. 100 100 

.. NINGUNO 5 5 .. 100 .. 100 

TOTALES 100 600 700 . 

.-% DE 
ALTER 
NATIVA 

20.0 

20.,0 

20.0 

20.0 

20.0 

100,0 
, 

-
%<10 
ALTER 
NATIVA 

100,0 

100,.0 



--

CUADRO 17 

PREGUNTA N0 1.17 INDIQUE QUE DOCUMENTOS SE UTILIZAN PARA LA FUNCION DE L¡\ COMPPJ\ 

R E S U L T A O O S 

.. _, 

D O C U M E N T O S NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EI~ % % DE 
RO DE ALTER 
EMPRE AFIR NEGA AFIR NEGA 

TOTAL N,HIVA MATI TIVA 
W,TI TlVA Sf,S W, VA --

.. SOLICITUD DE COTIZACION 5 2 :3 40 I 60 100 15.4 

- REQUISICION DE OODEGA 5 2 3 40 60 100. 11 .. 3 

_ ORDEN DE COMPRAS O PEDIDO 5 5 .. 100 .. 100 38,,4 

.. FICHA DEL Pf\OVEEDOR 

.. FICHA DEL MATERIAL 

.. OTROS 

TOTALES 

PREGUNTA N° 1.10 

1 N S T R U M E N T O S 

O' PRESUPUESTO 

.. CONTAOlE 

.. ESTf\DISTlCO 

,~ fUNTO DE EQUILIORIO 

:.. OTROS 

T O TAL E S 

5 2 :3 40 60 100 15.4 

5 2 :3 40 60 100. 1544 

5 - 5 .. 100 100 

1 

1 

'---I-.-t-._~- --1 
I , , 600 i I 1 

1 340 F60 ! 100.0 
- í i ' , , , .... ~ ----~ 

CUADRO 18 

INDIQUE CUALES SON LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL QUE UTILIZA Lt, EMPRESA PM<"\ L\S 

COMPRAS 

RESULTADOS 

NUME RESPUESTf,S RESPUESTAS EN 5~% DE 
RO DE AFIR NEGA AFIR NEG4 --

,~LTER 
EMPRE I;ln! W\TI OTr,l 

NATIVA 
St.S VA TIVf\ Vf, TIV,\ 

--

.--

5 .. 5 .. 100 100 

5 5 .. 100 .. 100 100,,0 

5 .. 5 .. 100 100 

5 .. 5 .. 100 100 

5 .. 5 - 100 100 

¡ 100 1400 !500 100.0 I 
! ! ¡ ! 1 

¡ , ,_ ... 1 



t 

I 

PREGUNTA NO 2.1 

CUADRO 1 

SIRVASESEÑALf;R LAS ,POLI TICAS DE ALMACENAJE QUE UT'lLlZA LA EMPRESI 

PARA U. RECEPCION DE LAS MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS 

RESULTADOS 

POLITICAS NUME ! RESPUESTAS RESPUESTt.S EN % 
RO DE 
EMPRE /\FIR I NEGA AFtR NEGA 

MATI TI VA MATI TIVA OTAL 
S/!.S VA VA 

... REC 10 IR LOS PEl) IDOS EN HORAS DIURNAS 5 3 2 60 40 100 

.. NO RECICIR PEDIDOS SIN SU CORRESPONDIENTE NOn DE 
¡ 

PEDIDO Y/O F/;CTURA 5 2 3 40 60 . 100 

.. CU¡'\NTlFIC¡.\R INMEDIATAMENTE LAS UNIDADES RECIO IDAS EN 

EL t,LMACEN 5 5 ... 100 .. 100 

.. INFORMAR A LOS DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS DE LA LLEGADA 

DEL PEDIDO 5 2 1 3 40 60 100 

~ INFORMAR DEL ESTADO EN QUE SE RECIOIO EL rEDIJO 5 2 3 40 60 100 

... OTRAS 5 .. 5 ... 100 100 
1 , 
I 
I 

TOTALES j 
, 

320 1 600 i I 200 
I ¡ ¡ l I i , 

CUADRO 2 

'_R, 

'1 
% DE '1 

1 
ALTER 

NATIVA 

-

21.4 J 

14.3 

35 .. 7 

14.3 

I 
14.3 

'·1 
100.0 ¡ 

¡ 

PRE GUNT A N° 2.2 SIRVASE SEÑALAR LAS POLITICAS DE ALMACENAJE QUE UTILIZAN PARA LA MANIPULACION 

DE LAS MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS 
.~ .... 

RESULTADOS 
, 

NUME ROLITICAS RO DE RESPUESTAS RESPUEST AS EN % % DE 

EMPRE AFiR NEGA AFIR NEGA AL TER 

SAS 
MATI TIVA WITI TIVA TOTAL NATIVA 
VA VA 

..... -~ 

... PROPORCIONAR LOS MEDIOS DE TRANSPORTE, EQUIPO NECESA_ 

RIO Y APROPIADO Pf¡RA LA MANIPULACION CE LOS M/.TERIA_ 

LES 5 5 - 100 .. 100 50,,0 

... ESTlOAR ADECUADAMENTE LAS EXISTENCIAS DE MANERA QUE . 

SE PUED/\N MANIPULAR CON Ff,CILlDAD y PRONTITUD 5 5 .. 100 .. 100 50.0 

... OTRAS 5 .. 5 - 100 100 

! 

- -
TOTALES I 200 100 300 100.0 

! 1 I 

I 
! 

...) 



_. 

i 

I 

CUADRO :3 

PREGUNTA N0 2.3 SIRV¡"SE INDICAR L/,S POLI TlCAS DE ALMACEN!',JE UTILlZADtlS Pt,RA LA CONSERV,\CION 

DE LAS M.'\TERIAS P("lIMAS y ACCESORIOS 

.. .. t RESULH 
D O S 

NUME RESPUESTAS RESPUESTi\$ EN % RO DE P O LIT I C A S 
EMPRE AFIR NEGA AFIR NEGA 

fv1AT I Mi\T1 TOTAL 
SAO Vil Tlvr\ VA TIVA 

- MANTENER Lt\S CONDICIONES ADECUADAS DE TRAOAJO 5 5 .. 100 ... 100 

... PROTEGER ADECUADAMENTE LAS EXISTENCIAS 5 5 ... 100 ... 100 

- INFOr~;\R OPORTUNAMENTE DEL ESTADO DE LAS EXISTENCIAS, 

DEL EQUIPO Y LOC¡\LES P;'l,RA OODEGA 5 5 .. 100 .. 100 

.. UTILIZAR MEDIOS DE IDENTIFICACION QUE FACILITEN LA UOI_ 

CACION DE LOS Mf\TERIALES 5 5 - 100 - 100 
_ OTRAS 

5 .. 5 .. 100 100 

¡ 

TOTALES ¡ i 400 100 ! 500 
~ 

¡ 
I 

¡ 
; - ! h, - -' 

CU¡WRO 4 

-
% DE 
t~LTER 

NATIVA 

25,,0 

25.0 

25.0 

25 cO 

100.0 

---_J 
.. 

SIRVt.SE IN:JICAR LfIS FUNCIONES QUE SE DESARROLLAN EN EL DEPART¡,\MENTO DE ¡\LMACENAJE 

EN EL ORDEN CRONOLOGICO' EN QUE SE EJECUTAN. 
... ... ~~~ .... 

R E S U L T A O O S 
.~._. 

NUME RESPUES T!,S RESt'""UEST AS EN % % DE ACTIVIDA0ES RO DE 
AFIR '¡~EGA I\LTER EMPRE AFIR NEGA 

SAS 
MATI TIV,\ MATI TI VA TOTAL NHIVA 
,"VA VA --

... CO:)IFICAR, RECIG1R" NOTIFICAR, MANTENER, TRANSPORTAR Y 

ESTI\3AR UIS MATERIAS PRIM;\S y ACCESORIOS 5 .. 5 .. 100 100 

... NOTIFICAR" RECIOIR" COJIFICAR" MANTENER, TRANSPORTAR LI~S 

MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS 5 2 3 40 60 100 40~0 

- RECIO IR, CO)IFICI\R, NOTIFICAR, W,NTENER¡ TRANSPORTAR y 

ESTlOflR.L¡\S MATERI,)S PRIMfIS y A<;:CESORIOS 5 3 2 60 40 100 60.0 

.. RECIOIR VERIFICAR TrlANSrORTAR ESTIOAR E , ~ , I DENT I FI Ct\R 

LAS Mi\TERIAS PRIMAS y ACCESORIOS 5 - 5 ·r 100 100 
: 

.. OTRAS 5 .. 5 - 100 100 

• 
TOTALES I 100 400 500 100.0 

I I 

1 1 i ! I .. _~ .. 



. CUADRO 5 

SlRVASE INDICAR CUfUS SON LAS RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DEL 

.... 
RESULT.~DOS 

R E S P O N S A e I LID A D E S NUME RESPUESTAS RESPUEST.$S EN % 
RO DE 

AFIR NEGA AFIR NEGA 
EMPRE MATI TI VA 

MI\TI T IV;\ 
SAS VA VA 

~ --. 

.. INFORM/\R DE LA LLEGADA DE LAS MATERli\S PRIMAS y ¡ 
ACCESORIOS 

I 5 2 
1 

3 40 60 100 

- INFORMAR DE LOS MAXIMOS y MINIMOS CE EXISTENCIAS 
f 5 2 3 40 60 100 

.. CODIFICAR Y ESTlOAR L,'.S M,nERlflS PRIMAS y ACCESORIOS 5 2 3 40 60 100 

... flí"L I CAR TECN I CAS ADECUWAS PARA CONSERVi\R EN OUEN ESTADO I 
L\S EXISTENCIAS 5 2 3 40 60 100 

, 
_ OTRAS 5 3 2 60 40 100 

I i ------ -
T o TAL E S I ¡ 220 2flO 500 

( ¡ 

CU,\ORO 6 

PREGUNTA No 2,6 QUIEN ES EL ENC,~RGADO DE LA FUNC10N DEL ALMACENAJE 

i 
R E S U L T A D O S 

CIIRGOS NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % 
RO DE- NEGA-'---
EMPRE AF1R NEG¡~ flFIR 

MATI M,UI 
SAD VA !IIVfI VA TillA TOT,\L 

I 
I ... PROPIETARIO f} .. 5 - 100 100 

_ GERENTE GENERAL 5 ... 5 .. 100 100 

.. GERENTE flDMINISTR.H1VO 5 .. 5 .. 100 100 

... GERENTE DE COMPRí~S 5 .. 5 - 100 100 

... GERENTE FINANCIERO 5 .. 5 ... 100 100 

_ GUARDA_ALM;~CEN O JEFE DE OODEGA 5 5 ... 100 ... 100 

I 

, ~ , - J 
TOTALES I 100 500 600 

_--1-

I 

% DE 

t\LTERNA 

T 1'<lIt. 
~_ ... ,...... 

100 2 

1Oe2 

1802 

100 2 

27.2 

~ 

100.0 

I 
-1 

I 
_1 --"!'--

" ---_." 
o' ,J DEl 

ALT ERNA 

A TIV ._-

10 0.0 

10 



I 

PREGUNTA No 2.7 

e A R G o S 

_ PRorIETi,RIO 

.. GERENTE GENm\L 

CUMRO 7 

SIRVt,SE INDICAR QUIEN ES EL JEFE INMEDIATO JEL ENCf\RGADO DEL 

ALMACEN 

RESULThDOS 

NUME REsrUEsrf-lS RESPUESTAS EN % 
RO o¡:: -
EMPRE AFIR NEGA AFIR NEGA 

MATI TIVA 
MATI 

TIVA TOTAL SAS VA VA 

5 3 2 60 40 100 

5 .. 5 - 100 100 

.. GERENTE AOMINISTI,:lTIVO 5 2 3 40 60 100 

- GERENTE DE COMPRAS 5 .. 5 .. 100 100 

.. GERENTE FINANCIERO 

1 
5 .. 5 .. 100 100 

.. CONT/\DOR GENER,~L 

I 
5 .. 5 .. 100 100 

TOTf~LES 100 500 600 
! .. 

CU,'\DRO G· 

PREGUNTA No 2.8 . SIRvt,SE INDICAR CUflNTAS PERSONAS ESTAN ASIGNADAS A LiI FUNCION DE f,LM!,CENAJE 

RESULTADOS 

ASIGNACION NUMERO r¡ESPUEST lIS REsrUESTf,S EN % 
DE EM AFIR NEGA AFIR NEGA 
PRESAS MilTI 

TIW\ 
MATI 

TIW\ TOTAL Vil VA 

- UN,' PERSONA 5 - 5 .. 100 100 

.. JOS PERSONAS 5 .. 5 - .:100 100 

.. mES PERsOf.·MS 5 .. 5 .. 100 100 

.¡ CUATRO PERSONAS 5 3 2 60 40 100 

.. CINCO PERSONAS O MAS 5 2 3 40 60 100 

¡ 

1 

TOTi\LES ¡ 100 400 500 
! j ! 

I 

I 

¡ 
1 

1 
I 
; 

-¡ 
-'.-

% DE 

ALTERfJf\ 

TI VA 

50,,0 

40,,0 

-
100~0 

. ~ 

·1 ¡ 
¡ 

-1 
¡ 

-. 

." 
" {,1 DE 

. ,~LTER 

Ní\ TlVA 
.. 

60.0 

40,,0 

, 

I 100eO 
j J 



CUADRO 9 

SIRVASE INDICAR CON CUALES DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA SE RELACIONA LA 

FUNCION DE ALMACENAJE 

¡-
RESUL TADOS 

NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % i %DE 
J E PAR T A M E N T O S RO DE ARIR NEGA IIFIR NEGA I ALTEfIN/~ 

EMPRE MATI TI VA MATI TIVA j TOTAL TIVA 
SAS VA VA 

___ o 

! 
.. PROCUCCION 5 5 .. 100 .. 100 29,,4 

, 
.. CONTAQILlOAD 5 5 .. 100 .. 100 29 0 4 

.. COMPRAS 5 

I 
5 .. 100 - 100 29Q~ 

_ L\QORATORIO 5 2 3 40 60 100 lleO 

.. FINANZr.S 5 .. 5 .. 100 100 

.. PRESUPUESTO 5 .. 5 .. 100 100 

I 

1 

I 
1 

bOTH~S 
I 

J ...... _~ ~v . I 340 260 600 100aO i 
! ¡ ! 1 ---

j 

! 

I 
I 

I 

CUADRO 10 

PREGUNTA NO 2.10 SIRVASE INDICAR CON CUALES OFICINAS SE RELACIONA EXTERNAMENTE DURKNTE EL PROCESO 
DE f\LMACENAJE DE MflTERIAS PRIMAS y ACCESORIOS 

- ._--_ .... _ ... ] 
R E S U L T ~ O O S 

.................. 

NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % % DE 
ro DE -_. 

OFICINAS EMPRE AFIR NEGA ~~W NEGA ALTERt~A 
MATI 

Sf.,S VA TIVA vt, TI VA TOTtiL TIV:\ 
-,_ .. ~ .. 

.. COMPAÑ L\S DE SEGUROS 5 .. 5 .. 100 100 

.. EMPRES/iS DE TRANSPORTE 5 .. 5 .. 100 100 

.. REPRESENTACIONES DE CASAS COMERCIALES 5 .. 5 .. 100 100 

.. AOUi-\NAS 5 .. 5 .. 100 100 

.. COMPAÑIAS FUMIGA:JOR,\S y EXTERMINADORAS 5 .. 5 .. 100 100 

.. NINGUNA 5 5 - 100 .. 100 100.0 j 

I -::l--- --.----., 
TOT(\LES ! 100 1500 ¡ 600 I 100.0 

1 ! ¡ . 



CUADRO 11 

PREGUNTA N°'2,,11 SIRVASE INJICAR CON CUALES MANUALES CUENTA LA FUNC10N DE ALMACENAJE 

¡-- .--
RESULTf\DOS 

, NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % % DE 
MANU¡',LES RO DE ,-

I EMPRE ~Hf NEGA AF I R 'INEGt. f',LTER 
MA TI TI 

S:,5 VA T1VI\ VA VA TOTAL NATIVA 
0-' 

.. MANUi\LES DE POLI TI CAS 5 ... 5 .. 100 100 

.. WiNUALES DE ORGAN I UC I ON 5 .. 5 .. 100 100 

.. M;\NU,~LES DE PROCEDIMIEN10S CONTAOLES 5 .. 5 .. 100 100 

- Mt,NU,\LES DE NORMf\S DISCIPLINARIAS 5 ... 5 ... 100 100 

.. REGL,~MENTO INTERNO DE TRAOAJO 5 .. 5 j¡o 100 100 

.. CATALOGO DE COMPRAS 5 .. 5 .. 100 100 

... NINGUNO 1; 5 .. 100 .. 100 100.0 

! ¡ 
TOTi\LES I I 

t 
100 f 600 J700 100,,0 

i í -" 
CUADRO 12 

PREGUNDA N° 2.12 SIRVASE INDICf,P' CWILES SON LOS DOCl1>1ENTOS QUE UTILIZAN PM?A LA FUNCION DE 

ALM;\CENAJE 
- ------

I R E S U L T A D O S 
--

J O C U M E N T O S NUME ¡RESPUESTAS RESPUESTf,S EN % % DE 

~MP~~ ~+~ NEGA AFIR NEGA AL TEr/m. 
MATI 

TI VA TOTAL TIVA SfJ,S Vfl TI VA VA 

.. INFORME DEL ESTADO FISICO DE U\S EXISTENCIAS 5 5 .. 100 .. 100 33.3 

.. ETI QUETA PI,RA COD1F I CAR 5 5 - 100 .. 100 33.3 

.. NOTA DE AVISO DE LLEGADA DE MATERI,\S PRIMf<S y ACCESORIOS 

RECIDIDA y VERIFICADA 5 5 .. 100 .. 100 33,,3 

..; OTROS 5 .. 5 .. 100 100 
, 

I 
1 

I 
TOTALES 300 ¡ 100 400 ! 100.0 

I ¡ 1 ¡ 1 I , ! , .. 



I 

r 

I 

-

.--

PREGUNTA NO 2.13 

cu,~DRO 13 

SIRVASE INDICAR CUALES SON LOS lNSmUMENTOS DE CONffiOL QUE USA LA FUNCION 

DE ALMACENAJE 

RESULTADOS 

NUME RESf'UES Tt\S RESPUESTAS EN % 
I N S T R U M E N T O S RO DE 

EMPRE AFIR NEGA AFIR NEGA 
MATI 

TI 'M 
MATI 

TI VA TOTAL SAS VA VA 

- PRESUPUESTA LES 5 - 5 - 100 100 

- CONTAOLES 5 5 - 100 - 100 . 

.. ESTADISTICOS 5 - 5 - 100 100 

- TECNICOS 5 .. 5 .. 100 100 

1 TOTALES 100 300 :(00 
j ¡ I 

_. 

; 

. ! 

~~._ .... -

--
% DE 

ALTERN.\ 

TIVA 

100.0 

-----1 
I 

100.0 I 
.~_-! 

-'-1 

-~--

_J 



CUADRO 1 

rREGUNT A N° 3.1 SIRVASE INDICAR QUE POLITICAS TIENE LA EMPRESA PARA LA ENTREGA DE 
. I 

MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS 

R ~ S U L T A D'O $ 

NUME RESPUESTAS RESPUESf í\S EN % 
P O LIT I C A S RO DE 

AFIR NEGA AFlf NEGA EMPRE MATI MAT 
SAS VA TTVA VA T1Vt\ TOTAL 

- ENTREGAR LAS MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS EN EL 

TRANSCURSO DEL PROCESO PRODUCTIVO 5 5 .. 100 - 100 

- ENTREGAR LAS MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS AL INICIO 

DE LA JORNADA DE TRAOAJO 5 .. 5 - 100 100 

- ENTREGAR LAS MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS AL FINAL 

DE LA JORNADA Pt\RA INICIAR EL PROCESO AL JIA SIGUIENTE 5 - 5 .. 100 100 

- OTRAS 5 - 5 .. 100 100 

TOTALES I 100 300 400 
I 1 

CUADRO 2 

SIRVASE INDICAR QUE POLITICAS TIENE LA EMPRESA PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS 

DE MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS 

RESULTADOS 

NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % 
RO DE 

P O LIT I C h S EMPRE t,FIR NEGA AFlR NEGt, 
MATI MATI 

S,;S VA TI VA VA TlVA TOTAl.. 

.. ESTAOLECER LOS NIVELES DE EXISTENCIAS ~ERIOOICAMENTE 5 5 - 100 .. 100 

- VIGILAR LAS EXISTENCIAS PARA EVITAR LAS SUSfRACCIONES 5 5 .. 100 .. 100 

- VIGILAR LAS EXISTENCIAS PA~~ EVITAR LOS DERRAMES 5 5 .. 100 ..- lOO 

.. VIGILAR LAS EXISTENCIAS PARA EVITAR I..A OOSOLENCIA 5 .. 5 .. 100 100 

.. OTRAS 5 .. 5 - 100 100 

TOTALES 300 200 500' 

. % DE 

ALTERNA 
TI VA 

100.0 

100.0 

% DE· 

:\L TEr<NA 
TI VA 

--

33.3 

33.3 

:33.3 

.. 

100.0 



CUADRO :3 

SIRVASE INDIC"iR QUE POLITICAS TIENE L,\ EMPRESA PARA LA ROTACION DE LAS MATERIAS 

PRIMI~S y ACCESORIOS 

I 

-
R E S U L T A D O S 

NLlME RESPUEST f\S RESPUEST,\S EN % % DE 
POLIT\GAS RO DE 

EMPRE ~:IR NEGA AFIR NEGA ALTEf\NA 

SAS 
ATI 

TI VA 
MATI 

TlVA TOTAL TI VA VA VA 

- ELIMINAR DE LAS EXISTENCII\S U\S MATERIAS PRIMi~S y ACCE_ 

SORIOS QUE NO ESTA N APTAS PARA EL PROCESO PRODUCTIVO 5 2 3 40 60 100 22.2 

- MANTENER SUFICIENTES EXISTENCIAS DE MATERIAS PRIMAS Y 

ACCESORIOS QUE SE CONSUMEN EN GRANDES VOLUMENES 5 2 3 40 60 100 22.2 

~ MANTENER RESERVI'S DE MATERIAS PRI MAS Y ACCESORIOS ADE_ 

CUADOS PARA EVITAR PAROS EN LA PRODUCCION DEDIDO A LA 

LLEGADA ATRA$.ADA DEL PEDIDO 5 2 3 40 60 100 22.2 

- NINGUNA 5 3 2 60 40 100 33.4 

TOTALES i lDO 
1220 400 ¡ 100.0 I 

• L __ ~J 

CUADRO 4 

PREGUNTA N° 3.4 SEÑALE LAS POLI TI CAS QUE EMPLEA LA EMPRESA PARA LA DEVOLUCION DE LAS MATERIAS 

PRIMAS Y ACCESORIOS 
¡ . ---_ ... ~- . 

R E S U L T A D O S 

NUME RESPUESTAS RESPUEST f,S EN % % DE 
POLITICAS Re DE 

AFI? NEGA AFH ALTERNA EMPRE NEGA 
MAT MA 

SAS TI VA TIVA TOTAL TI VA 
VA VA 

.. REPORTt.R INMEDIATAMENTE DE U,S EXISTENCIAS SUJETflS A 

DEVOLUCION 5 2 :3 40 60 100 22.2 

- ALMACENAR SEPAHADAMENTE AQUELLAS EXISTENCIAS SUJETAS A 

DEVOLUCION 5 2 :3 40 60 100 22.2 

- REVISAR CUIDADOSAMENTE AQUELLAS DEVOLUCIONES QUE RECIOE 

LA IJODEGA DE LOS DEPARTAMENTOS INTERNOS 5 2 :3 40 60 100 22.2 

- NINGUNA 5 :) 2 60 40 100 33.4 

-
TOTALES 180 1220 400 I lOO.O 

1 



CUADRO' 5 

SIRVASE INDICAR CUALES SON LAS FUNCIONES DEL sERVICIO DE ENTREGA DE 

MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS 

RESULTADOS 

FUNCIONES NUME RESPUESTAS RESPUESTi\S EN % 
RO DE AFIR NEGA r..FIR NEGA 
EMPRE MATI TIVA MATI 

TI VA TOTAL 
, - ,SAS VA VA 

- REVISAR Y ENTREGAR LAS MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS 

SOL! CITADOS 5 5 .. 100 .. 100 

.. MANEJAR EL TARJETERO DEL ALMACEN 5 2 :5 40 60 100 

.. ELAOORAR REPORTES DE SALIDA DE MATERIAS PRIMAS Y 

ACCESORIOS 5 2 :5 40 60 100 

.. RECIO IR LAS DEVOLUqONES INTEHNAS DE MATERIAS PRIMAS Y 

ACCESORIOS 5 5 .. 100 .. 100 

.. REMITIR HASTA EL DEPARTAMENTO QUE SOLICITA LAS Mí\TERIAS 

PRIMAS y ACCESORIOS 5 5 .. 100 ... 100 

.. MANTENER LAS T.'.RJETt,S DE tlLMACEN ACTUALl ZADAS 5 2 :5 40 60 100 

.. OTRAS 5 .. 5 .. 100 100 

TOTALES 420 200 700 
~,i I 

CUADRO 6 

% DE 
ALTERNA 
TI VA 

2:5 .. 0 

9.5 

9.5 

25.8 

25.0 

9 .. 5 

100.0 J 

PREGUNTA N° :5.0 SIRVASE INDICAR CUALES SON LAS RESPONSAOILIDADES DEL ENCARGADO DEL SERVICie DE 

ENTREGA' DE MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS 
--

R E S U L T A D o S 

NUME RESPUESTAS nESPUESTA3 EN % % DE 
R E S P O N S A o I L I DAD E S RO DE ~~f7 , NEGA ~~!~I NEG/l. ALTERNA 

EMPRE TOTAL 
TI VA SAS Vf; TI VA VA . TI VA --

.. ASEGURARSE DE LA ENTREGA DE LAS MATERIAS PRIMAS Y 

ACCESORIOS AL DEPARTAMENTO REQUISITOR 5 2 :5 40 60 100 22.2 

- FACILITAR INFORMACION SOORE LOS NIVELES DE INVENTARIOS 

AL JEFE INMEDIATO 5 2 :5 40 60 100 22.2 

.. MANTENER INFO~ADO A SU -.EFE INMEDIATO SOORE LA ENTREGA 

Y DEVOLUCIONES DE MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS 5 2 :5 40 60 100 22.2 

_ NINGUNA 5 :3 2 60 40 100 :53,,4 

---
TOTALES 100 220 400 lOOaO 



CUADRO· 7 

QUIEN ES EL ENCARGADO DE Lf, FUNCION DEL SERVICIO DE ENTREGf\ 

;r--------------.. ----- - .. -.-------.-........... . 

F U N C ION E S 

r'~_·········~~··---~--~----------I 

R E S U L T A D O S 

NUME RESrUESHS RESPUESTAS EN % 
RO CE 

MIITI TIVA M~IT! . TlV/, 

'r-" 
% DE 

ALTERNA 

TIVA 

.¡ 

EMPRE AflR NEGA AFIR I\'EGA t' 

S¡~S VA VII 
~~~------------~~----------------------4--~---;----~.~-+--~--~~~~ 1 

.. EL GUi\RDA ALM,\CEN 5 
I 
¡ -í 

5 

1 
100 

- EL AUXILIAR DEL GUARDA_ALMACEN 5 5 100 100 

1 1 I 
i I ¡ 

1 ji· --.--¡f.¡. 
'..,.,., ___ T...,O_T_,_', _L...,E_S--...-___ ...--____ .,.-----...--:I--~; __ J! ___ I,-i _10_0 __ t1_' 1_~_0---,--¡_ ~~~_J .1~OQO 

PREGUNTA N° 3 .. 8 

. . i • 

CARGOS 

.. PROPIETARIO 

.. GEHENTE GENERAL 

CUADRO (3 

SIRVf,SE INDICAR QUIEN ES EL JEFE INMEDIATO DEL ENCARGADO DEL SERVICIO DE 

ENTREGA 

R E S U L T A D O S 

NUME RESrUEST I\S . RESPUEST !.S EN % -J % D 
RO 

DE EM AFI? NEGA r',FjR I NEOA I mE 
Pf?E 

MAT 
TlVI~ ~~ I f TOTA TlVI 

SflS VA 

r-l 

5 - 5 ... 100 100 

5 .. 5 ... 100 100 

--~J 
E I 
RNA 

- GERENTE {,DMINlSTRATIVO 5 '" 5 .. 100 100 

.. GERENTE DE COMPRt,S 5 5 . 100 100 

I 
- 1 .. 

.. CONTADOR GENERAL 5 .. 5 .. 100 . 100 

- GUARDA ALMACEN 5 5 - 100 ... 100 100 ,,0 

j I - 1---
T O TAL E S I 100 500 ! 600 100 ¡ i ¡ ! 

"': ' 
, 

0 0 ,. 
f: 



PREGUNTA N° :3.9 

ASIGNACION 

.. UNA PERSONA 

.. DOS PERSONAS 

... T RES PERSONAS 

.. CUATRO PERSONAS 

.. CINCO O MAS PERSONAS 

I TOT,\LES 

CUt,DRO 9 

CUANTAS PERSONAS ESTAN ,\SIGN/\DAS AL SERVICIO DE ENTREGA DE MATERIA PRIMA 

Y ACCESORIOS 

RESULTADOS 

NUME . RESPUESTAS ' RESPUESTAS EN % 
RO DE AFIR AFIR 
EMPRE MATI . NEGA ~\n NEGA TOTAL 

SAS . VA . TIVA [vA TI VA 

5 .. 5 .. 100 100 

5 .. 5 .. 100 100 
' . 

5 .. 5 .. 100 100 

5 :3 2 60 40 100 

5 2 :3 40 60 100 

I r 
t 1 t 1100 1400 _ 500 , 

I f . ¡ 

CUADRO 10 

CON CU.~LES DEPARTAMENTOS DE LA EWRESA sE RELACIONA EL SERVICIO DE ENTREGA 

DE MATERIA PRIMA V ACCESORIOS 

% DE 

ALTERNA 

. TIVA 

--

1 
60,,0 

40,,0 

t 

J 
1000 0 ! 

'~------------------------------------r--------------------------
RESULTApOS 

DEPARTAMENTOS NUME RESPUESTAS RESPUEST AS EN % % DE 

RO DE AFIR NEG{.\ AFIR NEGA . ALTERNA 
EMPRE MATI TI VA Mt,TI TI VA TI'" TOT.\L VI-I 

SAS VA VA 
~'--------------------~---------4~~~+--4~~--+--;---'--

'. 

.. PRODUCCION 5 5 .. 100 ... 100 29 04 

.. ALMACENAJE 5 5 .. 100 .. 100 290 4 

;,. CONTtm I LI DA D 5 5 .. 100 .. 100 290 4 

... LAOORI\TORIOS 5 2 :3 40 60 100 11.,8 
.' 

... OTROS . 
5 - 5 .. . 100 100 

Ii-------------------f--+--+---.I---+---!--...,~- .. 
<>;L!.() L1F,() I t;.()() _1/"\(\~_ _.~ . . 1 ____ I 

TOTALES 
l. 



CUADRO II 

CON CUALES OFICINAS SE RELACIONh EXTERNAMENTE EL SERVICIO DE ENTREGA DE 

MATERIA PRIMA Y ACCESORIOS 

. __ o 

, .. ¡ . , t • . . .. ' -
RESULTADOS J 

RELACIONES NUME RESPUESTAS RESPUESnS EN % % DE 
-- -~ 7F-iR RO DE t.r"IR NEGA NEGA ALTER " EMPRE MATI MATI TI VA T!Vt. TOTAL NATIVA 

St.S VA VA _.-

.. PROVEEDORES LOCJ\LES 5 .. 5 ... 100 100 

.. MANTENIMIENTO EXTERNO 5 ... 5 ... 100 100 

... EMPRESAS DE TRANSPORTE 5 ... 5 .. 100 100 

.. COMPAÑIAS FUMIGf.,DORf,S y EXTERM IN,~ DORf,S 5 - 5 - 100 100 

.. NINGUNA 5 5 .. 100 .. 100 lOOcO 

I 
TOTf\lES ¡ 

I 100 400 500 
f 

100,,0 I ! j 
¡ ¡ , ; • 1, 

, 
" j ... ~~ .. 

CUADRO 12 

PREGUNTA N° 3.12 INDIQUE CUALES SON LOS MANUALES QUE SE UTILIZAN EN El SERVICIO DE ENTREG/\ DE 

MHERIA PRIW, y ACCESORIOS 

RESULTADOS ] 
~UMERO RESPUESTAS 

., . 
RESPUESTAS EN % % DE 

lOE EM ,~FIR ¡NEGA 'FIR NEGÍ\ /~LTERNI~ 

PRESAS MIHI TI VA 1'lJ\T1 TlVf¡ OTAL TI Vi,." 
VA A 

~ 

.. M-~NU,\lES DE POllTICAS 5 .. 5 .. 100 100 

... MA NU,\ lES DE ORG/.\ N 1 Z;.\ C ION 5 ... 5 .. 100 100 

... MANUALES DE PROCEDIMIENTOS CONTt.DlES 5 .. 5 ... 100 100 

.. MANUALES DE NORM¡~S DISClrLlN,~RIAS 5 .. 5 .. 100 100 

... Cnf,lOGO DE COMPRAS 5 ... 5 ... 100 100 

.. REGLAMENTO 1 NTERNO DE TR¡\UAJO 5 ... 5 .. 100 100 

_ NINGUNO 5 5 .. 100 .. 100 lOOtO 

-.. 
i 
I 

TOTI\LES j 100 ! GOO !700 t 100 .. 0 ¡ j , ¡ 
L........_-........ ___ - ___ -.._--._---___ ....... __ .¿A .... ' _....,¡.....,....-.!-,... ...... -:.. ..... ,..-...-1-.... ,.-; _ .... _.;..._---''--_~~~ ~ ... ,....J 



I ¡ 

cur,DRO ·13 

PREGUNTA N° 3.13 tN:)IC,UE QUE DOCUMENTOS SE UTILfZ,~N· EN EL SERVICIO.OE ENTREG,\ e·E MATERIA 

PRIM/\ Y ACCESORICS 
.. . , 

RESULTADOS 

NUME RESPUESTAS RESPUESTAS EN % 
D O C U M E N T O S RO DE . ''''''¡'-'-.'-------

EMPRE AFIR NFGh JI.,IR NEGf\ 
M,\ TI VA MiITI TI VA TOTAL 

Sf,S Vi, V,\ 

_ Tl\RJETf.\S DE ALf;1ACEN 5 5 .. 100 .. 100 

.. INFGRME DE CONSUMO 5 2 3 40 60 100 

- C,\TALOGO OE COMPRAS 5 - 5 .. 100 100 

.. NOTAS DE SALIDAS POR DEVOLUCION A PROVEEDORES 5 2 3 40 60 100 

... SALIDA DE MA TER IAL DE OODEGr, 5 2 3 40 60 100 

.. OTROS 5 .. 5 .. 100 100 

TOTALES 1 ¡ 220 300 600 , ¡ ~ ~j . ..... 

CUADRO 14 

PREGUNT A N° 3.14 CUALES SON LOS INSTRUMENTOS DE CONmOL QUE USA EL SERVICIO DE ENTREGA DE 

Mt,TERIA PRIMA Y ACCESORIOS 

RESULTADOS 

INSTRUMENTOS DE CONTROL NUMERO RESPUEST P,S RESPUESTAS EN % 
NEGA IAFIR 

., 
E EM AFIR NEGA 

~RESr\S MATI TW,~ MATI TI VA TOTAL 
VA VA 

.. CONTf,DLE 5 5 .. 100 .. 100 

.. PRESUPUESTA L 5 .. 5 .. 100 100 

.. ESTADISTlCO 5 .. 5 .. 100 100 

.. TECNICO 5 .. 5 .. 100 100 

.. CATALOGO DE COMPRAS 5 ... 5 .. . 100 100 

.. NINGUNO 5 .. 5 .. 100 100 

.. 

I 1600 TOTALES ¡lOO 500 ¡ ¡ i 
'u 

! 
: 

. _. __ ... ~ -0,.'" 

% DE 

ALTERNA 

TIVf\ 
__ o 

45$4 

18.2 

·10=2 

18 .. 2 

---
100.0 

~¡ 

-~ 

"1"',1 ti 

j 
--~ 

.-
.. _ .... ~ 

% DE 

ALTERN/\ 

TIVA 
.. 

100.0 

100 .. 0 1 
'. 



Formulari,o Nºl 

RE (..¿ tI t S I e I o N D É 13 o D E G 11 

o S o L I e I T UD D E B o D E GA ,. 
.' -

N o M B R E D E L A E M P R E S A 

R E (-~ U I S I e I o N D E B o D E GA 

Nº -PARA BODEGA: . 

BODEGA: FECHA: 

Cantidad D E TA L L E Precio Valores 
Unitario Totales 

Solicitado por: Aprobado por: 

Recibido por: 

.... 



Formulario NQ2 

s O L I C I T U D D E C O T IZA C ION 

N O ME R E D E LA EMPRE SA 

DIRECCION: 

TELEFONO: 

APARTADO POSTAL: 

SANTA ANA, EL SALVADOR, C. A. 



Formu~ario N2 :3 

o R D. E N D E e o M P R A o N o T A D E P E D I bo 
• ";r ••• 

N o M B R E D E L A E M P R E S A 

DIRECCION: 

TELEFONO: 

APARTADO POSTAL: 

SANTA ANA, EL SALVADOR, C.A. 

N O T A D E P E D I D O 
", 

PEDIDO: Fecha: 

VENDEDOR: 
• -o, .' 

COMPRADOR: 
I 

¡'.-

VIA: '¡ i I ¡. ... 

NAUCA: 

DECLARACION CONSULAR: 

CONDICIONES DE PAGO: .. 



Formu1.ario NQ4 

F I C H A D E PRO V E E D O R 

N O M B R E D E L A E M P R E S A 

" E N E R A L I D A D E S D E L P R O V E E D O R u-

NOMBRE: 

PAIS y DIRECCION: 

TELEFONO: 

.APARTADO POSTAL: 

P R O D U C T O S C¿ UE O F R E C E : 

1. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

1.0 

O B S E R V Ji. C I O N E S . . 
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Formu1.ario NQ'6 

INFORME DE ESTADO FISICo. DE Li.S EXISTENCIAS 

, 
N O M B RE D E L A E M P R E S A 

INFORME DE E S Ti\.D O FISICO DE LAS EXISTENCIAS 

INFORME DEL MES DE DE 1.9_" 

BODEGA DE 

NOMBRE DEL PRODUCTO UN MES DOS MESES 
MAS DE OBSERVA 

TRES ClONES. 
MESES~ 

. 



Formulario 7 

E T 1 W U E T A PAR A e o D 1 F 1 e A R 

----------------~----------

S E G U N D o e o N T E o 

UNIDAD DE CONTEO 

COI\!TP.DA POR 

----------~---------------

P R 1 M E R e O N T E O 

ARTICULO 

CONTADO POR 
-=~--~---=~~ 

j 



















irmulario 8 

NOTA DE AVISO DE LLEGADA DE MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS RECIBIDOS Y 

VERIFICADOS -, 

N O M,§ R E D E L A E IV1 P R E S A , 

INFORIV1E DE]ÑGRESOS DE tvlATERIAS PRIMAS 

FECHA 

N° N° de Cantidad Promedios 
PROCEDENCIA ~~~ba 

Valor 
Valor pie:lce~s en Libres Libras 

-' 
VALOR DEL DIA I j 

Canti-
O T R O S dades Unidades Valor Proveedor 

.. 



T A R JET A D E A l M A: c. E, N 

---1 
N O M B RED E l A E M P R E S A 
~_~-~_-~..«.:".'=~_~o,..."" ........ -""""_."",,,, __ ~ .... _,-___ .-".--_~, __ ~ __ ' _,~_ 

I -NOMBRE DEL PRODUCTO: 
--~~ 

NOMBRE DEL PROVEEDOR: 
~--

UNIDAD DE MEDIDA: --- -~----'~' ~--~' ~-

I 

, " ,~-~-

1 " 

1 EXISTEl'i , 
¡ FECHA COr~CEPTO ENTRADAS S.c\lID.c\S I ,CIAS 

~ 

! 

I 
¡ 
I 

I 

1 

¡ 

I 

! 
I 

, 

I 

I ¡ 
1 

I I ! ._" 



~ormu18rio ND 16 

I N F O R ME D E e o N S U M o 
~. 

r 1 

I N F o R M E D E C o N S U M o 
= ....... ~ .. ~-..,.,.-...,...-~. -.-- "' .... _--._._-~-----

FECHA 

UNIDAD DE IVIEDIDA 
---=~~~~ ------------------------

DETALLE DE ARTICULOS COI\lSUf'iIIDO S OBSERVACIONES 

I----~---------------------------------------+------------------



lrmu1ario !\I°11 

!\IOTA DE SALIDA POR DEVOLUCIO!\l A PROVEEDDRES 

!\I O M B R E D~ L A ~ M P~R E S A 

I 
-~~~ 

D E V O L U CID !\I A PRO V E E D O R E S 

FECHA !\IOMBRE DEL PROVEEDOR 
!\IOMBRE DEL DEVUELTO 
PRODUCTO POR 

! 



ormu1ario N° 12 

SALIDA DE MATERIAL DE BODEGA 

, -

N O M B RED E. L A E M P R E S A 
_~. _.~o..ar ...... _-_-.--_~~ _ _.., ___ "'_c _____ ~~ .. _. _ - _.,.," ... _ ....... ., .. ~"-., .. ", ..... =-..-...,. 

N° 
SALIDA DE MATERIALES DE BODEGA 
--,-~_ .. 

EfHREGADO A: 
~ ~ .-

PARA SECCION: FECHP\ : 

Cantidad UnidDd Detalle 
_o. 

-------- ----- -- -- --
-- -- ----- ----_._-

- - --

... _w_. 

1 __ J 

----~,-_ .. -. 
Partida r~o 

"_._~----

- Pieles: 
Recibido o 

-_____ 0----____ " ... --------.---.-.-..... ~-.,~_ .•. _-,-.-.. 



"-

CUESTIONARIO 

ENCUESTA PA~1 ANALIZAR LA SITUACION ACTUAL DE LAS TENERIAS DE 
"- -

LA ZONA OCCIDENTAL 

_ SEh OR GERENTE: 

"" El- objeto .de la presente encuesta es obtener datos para 

_una {nvest.;Lgac;i.ón de" carácter académico 1 la información- que

se recopile será tratada para "el mismo fin, por 10' que le "ase 

guramos que toda informa"cióri al"" respecto será tratada con es

triéta confidencialidad. 

PERSONA (S) "ENCUESTADA"(S) -----------------------------------------COMPRAS: ____________________________________________________ ___ 

ALMACENAJE ="""'!"" _______________________________ _ 

SERVICIO DE ENTREGA: ______________________________ ~ ______ ___ 

AREA Nº 1 ORGANIZACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

POLITICAS 

1.1 Sírvase señalar las políticas de compra en cuanto a la 

calidad de las materias primas y accesorios importados. 

Aceptar sólo 10 convenido en la nota de pedido L:l 
- De acuerdo a normas técnicas de calidad estable-

cidas por el proveedor L:7 
- De acuerdo a normas técnicas de calidad estable-

cidas por la empresa L 7 
Otras /7 

1.2 Sírvase señalar las poiíticas de compras en cuanto a la 

cantidad de las materias primas y accesorios importados 

Cantidad obtenida en base al lote económico ade

cuado D 



- Cantidad obtenida en base a máximos y mínimos 

- Cantidad obtenida en base al lími.te monetario 

- Cantidad obtenida en base al grado perecedero 

- Otras 

L/ 

.Cl 

.1..:./ 
1.:../ 

1.3 sírvase señalar las políticas de compra en cuanto a precios 

pagados por las materias primas y accesorios importados. 

Al precio más econ6mico CIF 

Al precio CIF dependiendo de la calidad 

Al precio CIF dependiendo de la CAntidád 

- Otras 

L/ 
D 
/7 

Cl 

1.4 sírvase señalar las'políticas de compra en cuanto a condi-

ciones contractuales sobre las materias primas y accesorios 

importados. 

- Recibir la mercancía en la fecha convenida 

Recibir la .- aduanas - mercanc~a en 

Recibir la .-- mercanc~a en Bodegas de la empresa 

- Utilizar medios de transporte particular de Aduana a 

Bodega 

Utilizar medios de transporte propios de Aduana a Bo-

dega 

- Pagar la " mercanc~a recibida por carta de crJdito 

Pagar la mercancía recibida por giro bancario 

Pagar la mercancía recibida por pago anticipado 

- Otrps 

L7 
n 
D 

D 

D 
17 

D 

D 
D 



'0:--

1.5 Señale las políticas de compra en cuanto a la calidad de 

las materias primas y accesorios comprados en pla-za· 

Aceptar s6lo lo convenido en la nota de pedido 

-
De acuerdo a normas técnicas de calidad establec,! 

das .por el proveedor 

De acuerdo -a normas técnicas de calidad estableci 

~as por la empresa. 
-

Otras 

L7 

D 

.u 
El 

1.6 Señal·e las polítices de compra en cuanto a la cantidad 

de las materias primas y accesorios comprados en plaza 

Cantidad obtenida en base al lote econ6mico ade-

cuado 

Cantidad obtenida en base a máximos· y mínimos 

Cantidad obtenida en base al límite monetario 

Cantidad obtenida en-base al grado perecedero 

Otras 

Cl 
fJ 
D 
D 
1/ 

1.7 Señale las políticas de .compra en cuanto al precio paga 

do de las materias primas· y accesorios comprados en pI.§!. 

za 

Al precio más econ6mico 

Al precio dependiendo de la calidad 

Al precio dependi~ndo de la cantidad 

Otras 

1.8 Señale las políticas.de compra en cuanto a condiciones 

D 
D 
D 
í7 _7 

contractuales sobre las materias primas y accesorios cOill 





~--

os en za 

Recibir las melr'canc s en la feche c",,,,q~~~/4 

Recibilr' las melr'CanC2as en Bodega de la emplr'esa 

Utilizalr' medios de te os 

Pagalr' las melr'CanC28s a zos 

Pagalr' las melr'canc s al contado 

Otlr'as 

se indicalr' es son las funciones del depalr'tamento 

de complr'a 

Seleccionalr' proveedolr'es 

Solicitalr' cotizaciones 

Elabolr'alr' notas de pedido 

Localizalr' y acelelr'Ellr' los pedidos en ita 

Revis8lr' las factulr'as de camplr'a 

Analizalr' los precios de melr'cado 

Otras 

se indicar 

persona 

cesorios 

les son las lr'e 

a de la compra de materias 

Abastecer a la empresa de materias 

sorios 

Mantener relaciones con los proveedores 

es de la 

s y 

s y ae 

~------._~~~-----------------------------------------------------------------------~============ 

























t Informar sobre las existencias físicas actual! 

zadas 

- otras 

RELACIONES DE AUTORIDAD 

l~ll Quién es el encargado de la funci6n de compras? 

Propieté'rio O - Gerente Financiero 

Gerente General D - Contador General 

Gerente Administrativo a - Ninguno 

cr 
D 

CJ 

D 
D 

1:12 Indique quién es el jefe inmediato del encargado de com-

pras? 

- Gerente Gener81· L:7 
Gerente Administrativo L:7 
Gerente Financiero ~~ 

Contador General 

Ninguno 

/J 

L7 

1.13 Indique cuántas personas estan asignadas a la funci6n de 

compras? 

1 persona C! 4 personas L7 
2 D 5 

, 
más D - personas o personas 

3 personas D - Ninguna L""7 

RELACIONES DE TRABAJO INTERNO 

1.14 Sírvase indicar con cuáles departamentos de la empresa 

se relaciona la funci6n de compras 

- Producci6n 

- Finanzas 

D 
O 

Almacenes 

Contabilidad 

o 
O 







il, 

Presupuesto' 

Ventas 

/7- Laboratorios 

D- Otros 

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNO 

D 
D' 

- 1,.15 Sirvas~ indic~r don cu~les oficinas se relaciona exter-

namente durante el proceso de las compras 

Representantes Comerciales , 

- Banco Central de Reserva de El Salvador 

Compañias Aseguradoras 

- Aduanas 

Empr,esas de Transporte 

Bancos Comerciales 

Otros 

MANUALES DE ORGANIZACION 

D 
Ll 
n 

.. D" 

D 
D 
D 

1.16 Indique cu~les son los manuales que utilizan en la fun-

ci6n de compra 

- Manual de politicas 

Manual de organizaci6n 

- Manual de procedimientos contables 

- Manuales de Normas Disciplinarias 

Reglamento internQ de trabajo 

Qat~logo de compras 

Ninguno 

DOCUMENTACION BASICA 

1.17 Indique que documentos se utilizan para la funci6n de 

CJ 
CJ 

D 
n _7 

D 
n 
D 







la COmplr'8 

de bodega 

Solicitud de cotizaci 

Olr'den de complr'as o o 

Ficha del plr'oveedolr' 

Ficha de material 

J]!STRUMENTOS DE CONTRq_L 

e es son los instrumentos de control que uti-

liza la emplr'esa palr'a las complr'as 

supuest a.l Punto de 

Contable Otlr'OS 

Es tico 

ARE1-l N!!1 2 ORGl-il\JIZACION "lCTUn.L DEL DEPllRTAMENTO DE ALMllCENJiJE 

POLITICliS 
='~ -

se señalar las iticas de almacenaje que utiliza 

la emplr'BSa palr'a la lr'ecepc y verificac de las ma 

rias s y accesolr'ios 

Recibir los p s en horas diurnas 

No recibir pedidos sin su COlr'lr'e ente nota 

de pedido factUlr'8 

Cuantificar inmediatamente las unidades lr'ecibi= 

das en el almac 































" 

Informar a los 'departamentos involucrados de 

la llegada del pedido 

Informar del estado en que se 'recibió el pedido 

Otras 

L7_ 
c:; 
L..7, 

2.2 Sírva'se señalar las políticas de almacenaje que utilizan 

para' la manipulació-n de' las ~aterias primas y accesorios 

Proporcionar los' ~edio~ de, transpo~tej ~quipo nece-', 

sa~rio ! apropiados-para la m,anipulación de los mate 

riales_ el 
-' Estibar adecuadamente las existencias de manera 

que se puedan manipular con facilidad y pronti-

tud-

Otras 

2.3 Sírvase indicar las políticas de almacenaje utilizadas 

para ia conservación de -las materias primas y-accesorios 

Mantener las condiciones adecuadas de trabajo L:7 
- Proteger adecuadamente las existencias L:7 
-,Informar oportunamente del estado de las existe~ 

9ias, del equipo y locale~ para bodega 

- Utilizar medios de identificación que faciliten 

la-ubicación de los materiales 

Otras 

FUNCIONES 

el 
D 

2.4 Sírvase indicar las funciones que se desarrollan en el 





Departamento de cenaje en el orden crono 

que se ejecutan s 

Cod1f1car p rec1b1r p not1I1car p mantener$ trans= 

r y est1bar las mater1as s y accesor10s 

ar p mantener v 

tar las mater1as s y accesor10s 

portar y est1bar las mater1as s y accesor10s 

9 est1bar e 1den= 

y accesor10s 

Rec1b1r~ ver1 

t1I1car la mater1a 

Otras 

en 

s se 1nd1car es son las responsab1l1dades del 

enca del almacenaje 

Informar de la 11 

aecesor10s 

de las mater1as s y 

de los s y s de eX1stenc1a 

Cod1I1car y est1bar las mater1as 

sor10S 

s y acce= 

t as adecuadas para conservar en 

buen estado las eX1stenc1as 

O 

REL}~C IONES DE ¿YT_9~IDA:Q 

es el enca de la Iunc del almacenaje? 

etar10 = Gerente General 























e Jldmini s tra ti vo 

Gerente de Compras 

e iero 

Guarda Almac o Jefe de Bodega 

se indicar qui es el Jefe to del Enca 

del almac 

/7 = Gerente :lero LI 
1 Contador General 

strativo Nilllguno 

e de Compras 

se s personas es as s a la 

c de almacenaje 

Una persona cuatro personas 

dos personas cinco o personas 

tres personas 

209 Sírvase indicar con cuúles departamentos de la empresa 

se relaciona la idn de almacenaje? 

s 

Presupuestos 

Otros /~-¡ 

Laboratorios 



















~LACIONES DE TRABAJO EXTERNO 

2010 Sírvase ~nd2car con cuáles of2cinas se relaC20na extern~ 

mente durante el proceso de almacenaje de materias pri= 

mas y accesorios 

= Compañías de seguro 

Empresas de transporte 

= Representantes de casas comerciales 

Aduanas 

= Compañías Fum2gadoras y Exterminadoras 

Ninguna 

MANUALES DE ORGii.NIZACIOli[ 

n =7 
O 

D 
el 
.el 
D 

2 0 11 Sírvase indicar con cuáles manuales cuenta la función de 

almacenaje 

Manual de políticas 

Manual de Organización 

Manuales de Procedimientos contables 

Manuales de normas disciplinarias 

= Reglamento interno de trabajo 

Catálogo de compras 

= Ninguno 

DOCUMENTACION BASICA 

D 
CI 
/7 

D 
L7 
O 
el 

2012 Sírvase indicar cu~les son los documentos que utilizan 

para la función de almacenaje 

















- Informe de estado físico de las existencias 

Etiqueta para codificar 

Nota de aviso de llegada de ma·teria prima y ac-

cesorios recibida y verificada 

Otros 

'I,l'JSTRUMENTOS DE CONTROL 

El 
O 

/-'7 

L:.1 

.2.13 Sírvase indicar cuáles son los instrumentos de control 

que usa la funci6n de almacenaje 

- Presupuestales. 

Estadísticos 

Otros 

L,7 

El 
D 

Contables 

T~cnicos-

el 
D 

AREA NQ 3 ·ORGANIZACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO 

DE : ENTREGA. 

-
POLITICAS 

3.1 Sírvase indicar- qué pc:lítiC8s tiene la .empresa para _ la 

entrega de materias primas ,y accesorios 

- Entregar las materias primas y accesorios -en el-

transcurso del. proceso productivo 

Entregar las materias primas y accesorios al 

inicio de la jornada de trabaj6 
¡ 

Entregar las materias primas y accesorios al fi-

nal de la jornada pera iniciar el proceso al día 

siguiente 

Otras 

C7 

D 

el 
D 





3.2 Sírvase indicar que políticas tiene la empresa para _e.l 

I . contro.l de inventarios de materias primas y accesorios 

Establecer .los niveles deexistencias p~riodi-

r--

camente El 
Vigilar las existencias para evitar las sustrac-

ciones L:/ 
Vigilar .las existencias para evitar .los derrames ¿:7 
Vigilar las existencias para evitar la obsoleceE; 

cia 

Otras 

L7 
D 

3.3 sírvase indicar que políticas tiene la empresa para la 

rotaci6n de las materias primas y accesorios 

- Eliminar de las existencias .las materias primas y 

accesorios que no están aptas para el proceso pro 

ductivo 

~ Mantener suficiente existencias de materias primas 

y accesorios. que se consumen en grandes vo.lumenes 

Mantener reservas de materias primas y accesorios. 

adecuados para· evi tar paros· en la producci6n debi 

do a la llegada atrasada del pedido 

Ninguna 

r7 

L7,/ 

el 
1.:.7 

3.4 Señale las políticas que emp.lea la empresa para .la dev,2 

luci6n de las materias primas y accesorios 

Reportar inmediatamente de las existencias suje-

tas a devoluci6n L7 





, 

", 
-~ 

/. 
" 

Almacenar separadamente aquellas existencias su-

jetas a devoluci6n 

- Revisar cuidadosamente aq~ellas devoluciones que 

recibe la 'bodega de los departamentos internos 

Ninguna 

FUNCIONES 

3.5 Sírvase indicar cuáles son las funciones del servicio de 

entrega de materia prima y accesorios 

Recibir las devoluciones internas'de materias primas 

y accesorios 

Revisar y entregar la materia prima y accesorios soli-

citada 

Manejar el tarjetero del almacén 

Elaborar reportes de salida ',de materia prima yacce 

sorios 

Mantener las tarjetas del alm?cén actualizadas 

Remitir hasta el departamento que solicita la materia 

prima y accesorios 

Otras 

RÉSPONSABILIDADES 

.c:..7 

1::.7 
LJ 

L.7 

.c.7 
L...7 

L:.l 
/7 

L:.7 
L/ 

3.6 Sírvase indicar cuáles son las ~esponsabilidades del encarga

do del servicio de entrega de ma~eria prima y accesorios 

Asegurarse de la entrega de la materia prima y 





t 

\ 

r 

accesorios al departamento requisitor 

Facilitar informaci6n sobre los niveles de inven-

tarios a su jefe inmediato 

Mantener informado a su jefe inmediato sobre la 

entrega y devoluciones de materia prima y acce-

sorios 

Ninguna 

RELACIONES DE AUTORIDAD 

1:..7 

í7 

/ / 

el 

3 .. 7 '~~uién es el encargado ~de la funci6n del servicio' de en-' 

trega? 

- Guarda-almacén 

- Auxilia~ de Guarda-a~macén 

- Ninguno " 

J.8 Sírvase indicar quién es el jefe inmediato del encarga-. 

do del servicio de ent~~ga? 

Bropietario 

Gte. de compras 

Guarda-almacén 

/-'7 Gerente Generel 

L:7 Gte. Administrativo· 

L:I - Contador General 

L7 

Ll 
j'} 

3.9 Cuántas personas están asignadás al servicio de entrega? 

- Una persona "/-7'- Cuatro personas L:.7 
Dos personas L7 ~ cinco o más personas '1::] ," 
tres personas /'/ -,Ninguna /"7 







@.Lj~CIONES DE TRABLJO INTERNO 

3.10 Con cu~les dep~rtamentos de la empres~ se relaciona el 

servicio de entrega? 

- Producci6n 

- Contabilidad 

- Otros 

1"7' - Almacenaje 

"L:7 ~ Laboratorios 

Ll--

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNO 

Li 
C/ 

3.11 Con cuáles oficinas se relaciona externamente el servi-

cio de entrega? 

Proveedores locales 

- Mantenimiento externo 

- Empresa~ de transporte 

- Compañías fumigadoras y exterminadoras 

Ninguna 

MANUALES DE ORGANIZACION 

el 
L/ 
L7 
Ll 
I""? 

3.l~ Indique cuáles son los manuales que s~ utilizan en el 

Servicio de Entrega de materia prima' y accesorios 

Manuales de políticas 

Manuales de organizaci6n 

- Manuales de procedimientos" contables 

Manuales de normas disciplinarias 

Catálogo de compr2s 

Reglamento interno de" trabajo 

Ninguno 

1--7 

L7 
"C7 
1"-" _1 

L7 
t::.7 
el 









DOCUMEIJT::I.CION BASICA - - ... __ .. _--

3.l3 Indique que documentos se útilizan en el servicio de 

entrega 

Tarjeta de almacén L:7 
- Informe de consumo /-7 

Catálogo de compras- L:.7 

- Notas de salida_ por devoluci6n a proveedores L:! 
Salida de material de bodega L:7 

- Otros L:7 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 

3.14 Cuáles son los instrumentos de control ~ue usa el servi-

cio_de entrega de -materias primas Y accesorios 

Contable 

Presupuestal 

Estadísticos 

Técnico 

Ca tálogo de compra s 

- Ninguno 

L.7 
Li 
L/ 
L7 
L7 
Ll 

BIBLIOTECA CENTRAL 



DE COMPR.tlS ¡O 

ADMINIS'1'RATIV.tl 
EV ¡~LU¡"iCION DE LOS METODOS 
y EPICIENCIi\. 

FINA!\TCIERA ID 

DE cos,:eos 9 

PRINCIPIOS Y iD 

i¡CON1'.ROL DE LA PRODUCCION.o 

SISTEMA.S y DECIS~[ONES¡¡ 

¡OCURSO DE i\.DMINISTRACION 
MODERNAii 

iOENCICLOPEDIi, DE CONT"lBILI= 
DADv ECOl\JOMIú 8 y 
DIRECCION DE EMPRES.tbS 

4 TOMOS DO 

iD FUNDAMENTOS DE J.i.DMINISTRA= 
CIOl\f FINLNCIERAiv 

¡OGUIA Pli.RA LA PRESENTACION 
DE PROYECTOS vo 

g¡ GUIA PHAC'l'ICA PARA C VI(fj,v!c- J,.'.n 
DORES IV 

10LA COMPRA EN LA PRACTICAii 

FLOYD Do 
rag Editora 
COo Edici 

o Casa Edito
S.A. 

lTILLIAM P o LEONfiHD o 
rag Edito Diana 
de 

Casa Edi 
cO p Edici 

EDlTARD F ó NORBECK o Ca sa Edi tora g 
Editora 

ci 

ROBERT 1-10 JOHNSON o Edi toria 1 
CECSi, o i de 

JOHN Jo "'lo l'JEillifEH Ph o Do Casa 
Editorag Uni rica o 

co p 

toria1 Americana p SoAo 
20 

JAMES Hu GREENE o Casa gditorag 
Edito Diana cO o Edic de 

KOONTZ y O 
Graw=>Hi11o 

o Edi'/';ores Mc 
de 19730 

J o Ro Bj:i.CH = A o VITi-l.LE o Ca sa 
Editora: Ediciones Bach-Brasi1 o 

Edic 

LAURENCE GITMAN o Editorial 
Har1a p edici 

ILPES o Editorial S Veintiuno o 
Edici de 

SOMERBY Ro DOHST o Casa Editora: 
Dian CO p Edic de 

o 

HENRI BERNliTE o Casa Editora: 
Franoisco Cas 

fia o Edic 
Baroelona p 



















" 

_l 

"LA. PREPARACION DE INFORMES" 

"LA GESTION PRESUPUESTARIA" 

"MANUAL DE éOMPRAs" 

"METODO.S ESTADISTICO APLI- - .. 
CADOStI' 

"ORGANTZACION DEL ALMACEN" 

"ORGANIZ!i.CION DE LA PRODUC
CION" ~ 

. ' . "ORGANIZACION DE OFICINAS" 

"PRODUCCION-CONC~PTOS, ANA
LISIS Y CONTROL" 

"PRINCIPIOS DE ADMINISTRA
CION" 

"SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. 
UN MANUAL PARA LOS NEGOCIOS" - -

"TECNICA PRESUPUESTAL" 

Revista del Instituto Interame 
ricano de Cie:n.::ias Agrícolas,-
OEA r 1976. . 

PABLO D .• MATOSSIAN .Ediciones 
Ñueva Técnica. Edición de 1975, 
Argentina. 

DIR. GEORGE W. J:¡.LJIAN .Casa Edi 
tora:Edit. Diana-México. Edi-
ción de 1981. ' 

N .M., DOlTNIE y R.V. HEATH,. _ Ca-
· sa Editora Harper y Rew Publi
shers Inc. Edición de 1975. 

· MICHELI CALIMERI. Ca s'a Edi tora 
. Edit. Hispano-Europea Barcelo

na, España. Edición 1972. 
" 

EDl!IN SCOTT- RQSCOE. Ca sa Edi to 
ra: Cía.Editorial Conti~ental~ 

- S.A. de C. V • 'México, Édición 
de 1982. 

FERNM~DO CACHO. Editora ECA • 
Edición de 1982. 

RICHARD J ,¡ HOPEMAN ti Casa Edito 
va: C.E.C.S.A. México. Edicióñ 
1973. . 

GEORGE R. TERRY,.· Edi tores -
CECSA. Edición de '1974. 

VICTOR LAZ&ARO. Casa Editora: 
Edit. Diana-México, Edición de 

· .1982'-. 

CRISTOBAL DEL RIO GONZALEZ.Edi 
tora: ECASA. Edición -de 1983.-


