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INTRODUCCION

La industria tenera en nuestro pais no estd al margen de
los aspectos cambiantes, por lo que, basdndose en la importan
cia de tener instrumentos técnico administrativos para el buen
funcionamiento de la empresa, consideramos Jjustificable la rei
lizacidn de un estudio con cardcter cientifico para fortalecer
la industria tenera, aplicando nuevos procedimientos adminis-
trativos en el campo especifico del suministro, almacenaje y
entrega de la materia prima y accesorios para su funcionamien

to.

La industria tenera en El Salvador, tiene su rango en la
clagificacidn que se registra en el ramo de Economia, califi-
cada como industria necegaria, cuyo objetivo es satisfacer las
necesidades de la poblacidn en nuestro pais, por lo tanto nuesg
tra inquietud estd en proponer una racional utilizacidn de rg
curso técnico administrativo para el mejor aprovechamiento de
la administracidn del suministro, almacenaje y entrega de ma-
terias primas y accesorios a este tipo de industria, la cual,
estd localizada en puntos estratégicos de nuestro territoric:
pero su mayor asentamiento se ubica en la zona occidental de

nuestro pais.

Lo anteriormente expuesto, nos motivd 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-

N\

VADOR", el cual estd contenido en los cinco capitulos siguien

tes:

El Capitulo I trata sobre las Generalidades de las Tene-
rias de la Zona Occidental Qe El Salvador, iniciando la expo-
sicidn con el origen, evolucidn, desarrollo y situacidn actual
de estas empresas, como también se expone el proceso de fabri
cacidn que utilizaﬁ para transformar las pieles en cueros aca
bados; asimismo, se consideran las caracteristicas propias de
esta industria, tales como: su ubicacidn, tratamiento de resi
duos industriales y la maquinaria utilizada; se detallan los
difefentes tipos de existencias con que cuentan, como son:los
combustibles y lubricantes, los repuestos y herramientas, el
material de empaque, el produbté terminado y el productc -~

proceso.,

Contiene ademds, los conceptos bdsicos que serdn utiliza
dos en el desarrollo del trabajo, tales como: Abastecimiento,
inventarios, control de inventarios, almacenaje y entrega de

materias nrimea v 2annesorios,

En el Capitulo II se analigza la situacidn actual de las
Tenerias de la Zona Occidental de El Salvador, donde se presa
ta el diégndstico sobre la organizacidn del sistema actualdel
Departamento de Compras, Departamento de Almacenaje y del Ser

vicio de Ehtrega; se analigan las politicas que emplean, para









la compra, almacenaje y entrega de materiales; de la estructu
ra organizada en cuanto a las funciones, responsabilidades ¥y

relaciones internas y externas de trabajo.

Témbién trata este capitulo sobre la existencia de manua
les de organizacidn y de procedimientos; de la documentacidn
bdsica que usan para registrar la informacidn relativa a la
compra, almacenaje y entrega de materias primas y accesorios;
y de los instrumentos de control gue usan para verificar o -

comprobar log resultados obtenidos con lo planificado.

Pinalmente se deducen algunas conclusiones mediante las
cualeg se determina la necesidad de disefiar un Sistema de Su=-

ministros de Materia Prima y Accesorios.

El Capitulo III contine el Modelo de un Sistema de Sumi-
nistro de Materia Prima y Accesorios para las Tenerias de la
Zona Occidental de El Salvador., El modelo comprende la organi
zacidn del sistema de procedimientos propuesto para la compra,
almécenaje v entrega de materia prima y accesoriog; indicando
las politicas a establecerse, con el fin de dar una orientacidn
mds eficaz a 1 Direccidn y mejorar su funcionamiento adminis-—

trativo,

También este capitulc comprende las funcimmes wecnonachi
lidades, niveles de autoridad y distrihucidn de la misma; mueg
tra los manuales de organizacidn y de procedimientos, que orien

ten mejor a las personas en el desempefio de sus funciones; asi

mismo, tra*z sobre la documentacidn bdsica adecuada para regis











trar la informacidn necesaria y los instrumentos de control -
gque faciliten la verificacidn de los resultados con la plani-

ficacidn,

El Capitulo IV contiene la Guia de Orientacidn para la -
Implementacidn del Sigstema Propuesto, en la cual se formulan
los objetivos, los propdsitos y las estrategias a ejecutar pa

ra llevar a cabo la implementacidn del sistema propuesto,

El Capitulo V comprende las conclusiones generales a que
se llegd, al analigar la informacidn obtenida de la investiga
cidn que se realiéé para establecer la situacidn actual del -
Departamento de Compras, Departamento de Almacenaje y Servicio
de Entrega de las tenerias de la zona occidental de El1 Salva-
dor; asimismo, se encuentran las recomendaciones que conlleven
alternativas de solucidn a la probleﬁética que plpntaes Ta 11+
lizacidn de los actuales sistemas y procedimientos utilizados,
y la razonabilidad de emplear un sistema de procedimientos téc

nicos, basado en la aplicacidn del proceso administrativo,

Queremos patentizar nuestro sincero agradecimiento a las
empresas teneras de la zona occidental de El Salvador, lo mig
mo que a personas consultadas y conocedoras de la materia, que
gentilmente nos brindaron su valiosa colaboracidn y accesibi-
lidad a dichas empresas para el desarrollo de nuestro trah=in

de greduacidn.









CAPITULO L

GENERALIDADES DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL
SALWVADOR ’

l1,- ANTECEDENTES DE LAS TENERIAS EN LA ZONA OCCIDENTAL

‘ El presente capitulo comprende la evolucidn histdrica deg
de su origen hasta la situacidn actual, de la industria tenera
en E1 Salvador, realizando un bosquejo histdrico del procesa-
miento de fabficacién de lag pieles para convertirlas en cue-

ro curtido como producto final, en las distintas regiones de

América para determinar su ubicacidn final en ‘nuestro padis,

l.1.- ASPECTOS HISTORICOS

El hombre desde su origen, se ha dedicado a sus fag
nas diarias para buscar'alimento, una de sus principales ocupa
ciones fue la cagza 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 sdélo se aprovechd
para alimentarse, sino gue también para otros menesteres,

Asi podremos citar, que tambidn se uti;izé su piel
para protegerse de las inclemencias del frio y del agua,

El uso de la piel, como vestimenta de proteccidn,pa
ra el cuerpo humano cobrd tanta importancia en las generaciones
antiguas, que se constituyd en objeto de su atencidn, La piel -
se utilizaba en bruto, solamente con una ligera lavada y seca~-
d& para ponérsela y abrigarse; pero al observar que pasados al
gunos dias empezaba a despedir mal olor y gque su consistencia
era mds dura causdndole toda serie de incomodidades,empezd a

preocuparse por buscar la forma de darle a la piel una consis~—
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tencia mds flexible y eliminar su putrefaccidn 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 paca-
ron muchas generaciones para descubrir el método mds antiguo -
de curticidn con grasa, Este método consistia en engrasar la -
piel sin pelos y darle un tratamiento de ablandamiento con insg
“trumentos rudimentarios o éolpeéndola con los pies descalzos -
hagta qQue la gfasa penetraba en la piel y con ello obtener fle
xibilidad y blaﬁdura, édsto agrega el historiadér, surgi6 hace
unos doscientos o trescientos mil afios y es uno de log prime-
ros descubrimientos de la-humanidad y se realizd antes de rque
el hombre descubriera el fuego,

Comenta, el sefior Bravo, que otro de los métodos mds
antiguos en cuanto a curticidn de pieles es el de la curticidn
con humo; descubierto casualmente al originarse un incendio =
cerca de sus viviendas y al consumirse la materia orgdnica de
matorrales, madera y hojas, expidieron humo de tal manera que
impregnd las pieles que tenian en las entradas de sus vivien-
das, haciendo las veces de puertas, ddndoles mds consistencia
debido a la aécidn congservadora y curtiernte del humo y, ya en
la dpoca mesolitica el hombre disponia de dtiles vy adofnos sen,
cillos, tales como: bolsas para pedefhales, polainas para pro
tegerse de matorrales 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 principalmente al aprovechamien
to de las pieles, ya que despuds-de sacrificar los animales -
que les llevaban sus fdeles, ée quedaban con las p%eles_ Como
por una parte intentaban crear cosas sagradas e impfesionantes,
por otra eran considerados médicos y conocian el poder conser-
vador de muchas sustancias de sabor amargo, es posible que fue
ran los primeros en tefiir las pieleg ya depiladas, con los ex=-
tractos de las cortezas vegetales para hacerlas mds hermosas y
conservarlas mejor,

En las primitivas culturas de los sumerios, babilo-
nios, asirios y egipcios, se'conocia en ese entonces la curti-
cidn a travds de la utilizacidn de plantas y minerales, entre
éstos el alumb%e. Este se encuentra frecuentemente en estado -~
natural, sobre todo en regiones volcdnicas y que por su.poder

astringente hizo que se empleara para la curticidn de pieles.,

Algunos investigadores de la antigua cultura egip-
cia han hallado vestigios de auténticos talleres de curticidn
de pieles de animales, encontrando en ellos restos de pieles
y curtientes vegetales y minerales, En Ghebeién (Alto Egipto)
se encontrd el cuero mds antiguo procesado hace mds de cuatro

mil afios .antes de Jesgsucristo.

‘ En América los conquistadores europeos encontraron

ge los indigenas empleaban técnicas para la fabricacidn del







cuero, similares a las antiguas artes de curticidn de pieles

en EBEuropa,

A la llegada de los europeos habia en el norte, -
centro y Sur América, sdlo cueroc curtido con grasa, con humo

o bien con ambos sistemas, Todavia en los tiempos actuales,

.

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

!

guen manteniendo las costumbres primitivas de curticidn de -

pieles.

Pray Bartolomé de las Casas, que a mediados del si
glor.XVI que viajd por todas las regiones del centro y sur de
América, se admird mucho de la sorprendente habilidad que te-—
nian los aborigenes de estas regiones, para fabricar diversos
tipos de cuero de alta calidad en relacidn con los europeos.
En México encontrd a indios que fabricaban cueros de varios -

colores, de un blanco puro, rojos y pardos y de tal suavidad,

que con ellos se podia confeccionar.guantes. Se trataba de -

pieles de ciervo, puma y otros animales salvajes,

En América del Sur en el Valle del Cauca los vaqug -

ros hacian sus lazos cortando en tiras la piel cruda; después
los llevaban arrastrando detrds de si, de:manera que se enre-
daran en matorrales y drboles de tipé especiel de corteza ne-—
gra‘llamados "lapachos negros", Las tiras tomaban un color =
verde negruzco y de ﬁna consistencia blanda e incluso desnud-~

de secos no perdian su blandura y color haciéndose extremada-

T











mente resistentes al desgarre, Comprobdndose que los nativos
del Valle del Cauca ya conocian y hacian uso del poder astrin
gente de dicha planta,-posteriorménte se conocid el poder cur
tiente del drbol de "quebracho" cuyo extracto al ser utiliszado
cOmoAcurtisnte evoluciond la técnica de curticidn con ingre-

dientes de origen vegetal.

En la regidn centroamericana especialmente en El -~
Salvador, la curtic?én de pieleé es semejante a las otras re-
gilones de América, se utiliza la grasa, el humo y la cortesza
de drboles, tales como: el castafio, pino,'roble, abeto, sauce,
olmo y acacia, exceptudndose el quebracho, mimosa y lapacho -

negro por encontrarse éstos tnicamente en América del Sur.

Con la llegada de los espafioles se mejoraron las -
técnicas de curticidn en cuanto a utilizacidn de herramientas
y nuevos ingredientes de curticidn importados de Espafia, debi

do a su mejor calidad que los nacionales,

Con 1la importaciéﬁ’de nuevos curtientes de mejor -
calidad, los centros dedicados a la curticidn de pieles, cono
cidos con el nombre de "Curtiembres", ganaron mds importancia
v se desarrollaron ampliamente a tal grado, que su dependencia
de Ios paises europeos se hizq notar, en cudnto al aprovisiona
miento de materias primas y accesorios necesarios para su pro-
ducciéﬁz presentdndose la necesidad de implanter un sistema -

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





chog materiales y de sus relaciones con sus broveedores en -

Europa, ya que éstos por su origen distante de nuestra regidn
implicaba una pianificacién con relacidn al transporte, alma-
cenaje, mantenimiento‘y otras operaciones concernientes al a-

bastecimiento.

A fines del siglo XIX llegan a América, incluyendo
a E1 Salvador,‘técnicos 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 aplicacidn de nuevos curtientes dieron tan buen resul
tado que despuéds de estas demostraciones, las importaciones de
productos quimicos incrementaron, mejorando la calidad del p;g
ducto terminado que trajo como consecugncia un aumento en el =
volumen de produccidn v pof congiguiente en la oferta. Es evi-

dente la importancia que tomd en este periodo de la historia el

suministro o abastecimiento de materias primas en el pais.

No obsténtg, lo antes citado, a principios del pre-
gsente siglo, los sistemas productivos ain siguen siendo de ti-
po artesanal y la produccidn no alcanza a satisfacer la deman-
da del mercado,.es en esfa época que algunos salvadorefios sa-
len del pais, para conocer las nuevas técnicas de curticidn de
pieles, desconocidas audn en el pais. A su regreso algunos de =-
ellos se asientan en la zona occidental y deciden invertir en
esta clase de industria, adquiriendo ésta el nombre de "Tene-

rias"., Surgiendo en el lapso de 1920 a 1940, en Sonsonate la -~







teneria denominada "Gila", propiedad del séﬁor Braulio Sando-
val, la cual desaparece en los afios de 1960; én Santa Ana: las
‘tenerias "E1 Corzo", propiedad del sefior Félix Coto, "Teneria
El1 Bufalo", pfopiedad del sefior Arturo Sandoval, "Teneria Es-
trada', propiedad del sefior Carlos Estrada, y "Teneria San Mi

guel", propiedad del Sefior José Miguel Escobar,

Este nuevo surgimiento de la industria tenera, co-
mo todo tipo de empresa, necesita de una administracidn adecua
da, por lo gue en sus inicios, éste aspecto demuestra que su -
organizacidn inicial no da muestras de una adecuada divisidn -
del trabajo y es el propietario-qﬁien ejerce toda la autoridad.

Se estructura con dos divisiones:

la.- Denominada ﬁOficina de Contabilidad", con funciones de =~
registrar los hechos con signqs monetarios, la informa?ién
relativa a las compras de materias primas, accesorios, e~
quipo de oficina y de produccién, obligaciones contraidas,

elaboracidn de planillas de salarios y del registro de -

la venta.del producto terminado,

2a.- La divisidn de "Produccidn'" dedicada a curtir las pieles
en vaquetas, oscarias, gamuzones, suelas y carnagas, con
trolar las existencias en las bodegas de materiales y-de

productos terminados. e

En la década de 1960, las tenerias de E1 Salvador,

no alcanzan a suplir la demanda que exige la industria del cal
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zado y es asi como los sefiores: Don Gilberto Linares y don -

José Luis Arévalo, expertos en la comercializacidn de cueros,

decidieron invertir en esta industria, de esta manera se fun-
s . . .

do la teneria "La Sirenita" que se ubica en la zona rural de

Santa Ana.

Esta empresa desde su inicio se organiza con insta
laciones adecuadas, su maquinaria relativamente moderna, perso
nal calificado, su sistema de produccidn mu& tecnificado y su
organizacidn administrativa hace mds efectivo el funcionamien-

to de la misma, .

El desarrollo alcangzado por la industria del calza«
do, marroquineria y vestido, trajo como consecuencia la deman-
da del cuero de cerdo, para ser usado como forro en el calgado
y para otras prendas, ya que sustituyd a la tela que se utili-
zaba péra tal fin; las tenerias responden a esta demanda y co-
mienzan a proceéar las pieles de cerdo, pero los costos de pro
duccidn resultan mds elevados que el precio de los forros im—~
portados, por lo que dejan de producir esta linea, Lo anterior
da como resultado la proliferacidn de talleres que se dedica=
ron a elaborar dicho producto en forme artesanal, a un costo -
menor al precio de los forros extranjeros existentes en el ci
cado nacional, surgiendo en estos Ultimos veinte afios muchos =
talleres artesanales dedicados al tratamiento de la piel de -

cerdo para la elaboracidn de forros para calzado.







De los afios 1960 a la época actual, las tenerias
antes mencionadas han' evolucionado significativamente tanto
en lo administrativo, como en lo operativo, es obvio enton-

ces, que debe existir un sistema eficaz de abastecimiento,

control y almacenaje de materias primas y accesorios,

l1.2.,~ PROCESO DE FABRICACION

La fabricacién del cuero comprende la transforma
cidén de la piel desde su estado natural hasta obtener un cue
ro curtido con las consiguientes cualidades dptimas de mante
nerse limpio, consisteﬁte, flexible y durable, La piel, en -~
este sentido, constituye la materia prima bdsica consistente
en un compiicado sistema de distintos ‘elementos albuminoides.,
Durante el proceso de curticidn las partifculas curtientes se
incorporan a las fibras de la piel, tratdndose al mismoc tis.

po de un proceso de cardcter fisico-quimico,

Aplicando métodos y materias curtientes adecuados,
el proceso de curticidn se puede conducir de tal manera que
se obtengan cueros de la mds distintas propiededes, dependien
do del.grosor gue se dé en el proceso del dividido y la flexi
bilidad que adquiera en el proéeso del engrasado, se obtendrd
como producto terminado el cuero denominado: suela, oscaria,
vaqueta, gamuzdn y carnaza, en diversidad de grabados, colo-

res y brillo,
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Proceso Técnico que se utiliga actualmente para el tratamien

to de 1a piel, lo podemos apreciar de la siguiente forma:

DEPARTAMENTOS PRCDUCIIV OS

PROCESO DE PRODUCCION

ACTIVIDAHES O TAREAS

ACA~

I~
= &

i ] O R
FREI IR EE

PRECURTIDO

Partido
Pesado
Remojo
Descarnado
Pelambre

CURTIDO
Operacidn en Batdn:
Desencalado
Pigquelado
Curticidn
Bonificacidn
Reposo
Escurrido
Dividido
Rebajado
Pesado

RECURTIDO
Engrase
Tefiido 7+
Reposo "
Estirado
Secado al vacio
Tendido
Malligzado
Karlessi
Desorillado
Pulido
Despolvoreado

PIGMENTADO
Tilosa
Pigmentado

ACABADOQ
A tunel
Planchado
Regresa a tunel
Medido

o~~~
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X/x}w

eleloied

W W VLN {y/‘
OO0

N f\',m.-"ﬁ‘
{}:‘u.«’ Rt et e N

MW








11

Proceso Técnico que se utilizma actualmente para el tratamien-

to de 1la piel, lo podemos apreciar de la siguiente forma:

OPERACION

Partido:

Pesado:

Remojo:

Descarnado:

EN (UE CONSISTE:

Consiste en partir la piel en dos -
rajas, desde la cola hasta la nuca
del animal, opéracidn manual hecha

con cuchillo,

Consiste en pesar las rajas para cal
cular la cantidad de ingredientes -~
guimicos y vegetales que se utiliza=-

rédn en el proceso de la curticidn,

Consiste en proveer las pieles pesa
das en la operacidn anterior en un
batéﬁ, que contiene agua y dos ingre
dientes gquimicos; un humectante y -
un bactericida, Esta operacidn le g
yuda a la piel seca a que adquiera

nuevamente la morbideé vy la elasti-

cidad de la piel fresca,

Consiste en eliminar la carne de la
piel, operacidn que se realiza en -

rd .
maquina descarnadora,











Pelambre:

Curticidn en batdn:

Escurrido:

Consiste én eliminar el pelo de la
piel, operacidn que se realiza en
batdn, que contiene agua e ingredi
entes quimicos y minerales: Humec-

tante, bactericida, cal y sulfuro,

Desencalado: consiste en poner en
agua limpia las pieles apelambra-
das, para eliminar impurezas resi

duales de procesos anteriores,

Piquélado: congsiste en eliminar -

completamente la cal, es decir, g'
condicionar el cuero para la cur-

ticidn.

Curticidn: consiste en curtir las

pieles al cromo (ingrediente quimi
co que suplantd a los curtientes -

vegetales y sintdéticos).

Bonificacidn: consiste en fijar el

~cromo a la piel, reforzdndola con

otros ingredientes quimicos.,

Reposo: consiste en dejar en repo-

so completo las pieles en el batén.

Consiste en eliminar el agua del -

cuero, operacidn que se realiza en







Dividido:

Rebajado:

Pesado:

Recurticidn:
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la mdquina escurridora,

Consiste en cortar el cuero en for-

ma transversal, de donde se obtiene
un subproducto denominado carnaza,
pero lo importante esg darle el gro-

gsor al cuero, Operacidn realizada -

por la mdquina divididora,

Consisté en terminar de darle el -~
grosor al cuero y @ la carnaza, de
acuerdo a medidas estandarizadas -
exigidas por los consumidores. Ope-
racidn realizada en la mArniina reha

jadora,

Consiste en pesar las partidas de -
cuero, para calcular los ingredien-
tes quimicne ~me sc utilizarsdn en -

el preacabado.

(Engrase y tefiido) Operacidn simul=-
tdnea que ayuda a darle un acabado

éptimo al cuero, por las nartae ~u-

‘quedaron deficientes en el curtido,

"Operacidn realizada en batdn,











Reposo:

Estirado:

Secado al wvacio:

Tendido:

Mallizado:

Karlessi:
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Consiste en sacar del batdn los cue-
ros y dejarlos en reposo para lograr
una mayor fijacidn de los productos

quimicos del engrase y tefiido,

Congiste er eliminar arrugas, agua -
y quiebres del cuero, Operacidn rea-

lizada en la mdquina estiradora,

Congiste en eliminar agua del cuero
por succidn utilizando fieltros es-
peciales. Operacidn realigada en la

mdquina secadora,

Congiste en tender los cueros en =
tendales de madera, para eliminar

completamente el agua y lograr un
secado de acuerdo a requisitos téc

nicos.

Consiste en ablandar el cuero, con
el fin de darle suavidad. Nraracidn
que se realiza con la mdquina =blon

dadora,

Consiste en estirar el cuero para
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ganar drea, Operacidn que se reali-

za en mdquina denominada Karlessi.

Desorillado: Consiste eh eliminar del cuero, las
partes que se considera que no tie-
nen valor comercial, Operacidn ma-

nual con cuchillo,

Pulido: Consiste en lijar los cueros por el
lado de la carne y por el lado de -
la flor, para afinar la superficie
vy dejar el cuero listo para el pro-
cesado del acabado. Operacidn reali

zada en la mdquina pulidora,

Despolvoreado: Consiste en eliminar el polvillo =~
gue queda del pulido, Operacidn rea
lizada con la mdquina despolvoreadg

ra.,

Acabado: Tilosa: consiste en agregar a la su
perficie del lado de la carne un -
producto quimico que evita que des-i
pida polvo o fibras y se adhieran a
la flor de otros cuéros. Operacidn

manual,

Pigmentado: consiste en darle tinte





Medido:
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al cuero, Operacidn manual,

A tunél? consiste en fijar en el =
cuero una pelicula de laca acuosa,
para evitar que se pegue en el plan
chado, Operacidn realizada en mdqui

na.

Planchado: consiste en sellar 1os
pigmentos y colorantes en el cuero,
Operacidn realigada con la mdquina

denominada prensa.,

Regresa a tunel: para darle el aca-

bado final en base a pigmentozs 3 -

cas hrillantes.

Consiste en medir losg cueros para -
establecer su piezaje. Operacidn -
realizada en mdquina denominada me-

didora,

l.3.- CARACTERISTICAS DE ESTA INDUSTRIA

En este acdpite se presentan algunses garacteristi

cas nropias de este tipo de empresas como son: Su ubicacidn,

tratamientos de los residuos industriales y el tipo de maqui

naria que se utiliga para el procesado de las pieles,
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a) Ubicacidn

La ubicacidn de este tipo de industria en el pais, no estd
limitada a determinada zona de orden politico administrativo,
como decir, por departamentos del pais o provincias, vya que
existen tenerias, una en San Miguel, una en San Vicente, <oz
en San Salvador, una en La Libertad, cinco en Santa Ana,todax

ellas de renombre en el pais.

Su ubicacidn, estd determinada por los factores que tradi-
cionalmente inciden en la situacidn de todo tipo de industries,
ademds de aquellos factores que son propios en razdn de su na
turalega de operacidn. Las empresas que existen en el pais, -
dedicadas a la fabricacidn de cuero se concentran en la Zona
Occidental del paie, determinado por el mercado de consumo en
dicha gona; puede afirmarse que, basados en informes estadis~
ticos, en la ciudad de Santa Ana se produce el mayor porcenta
Jje del calzado fabricado en el pais, por consiguiente, es en
esta zona donde ha existido una proliferacidn de talleres ar-
tesanales hasta talleres industriales mds automatizados fabri
cantes de este tipo de producto, en la actualidad Santa Ana,
ge 1ma ~dinAsd ~en ~narts non cinco fédbricas de calzado y gran
variedad de pequefios talleres que consumen desde la suela -

hasta el cuero para la camisa del calgado.

Factor que tambidn influyd en su ubicacidn es la proximidad

de la materia prima, ya gque la zona occidental es considerada
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en El Salvador como regidn ganadera; influyd también la abun
dancia de mano de obra calificada, vias de comunicaciones a-
decuadas y otros factores, tales como: Grado de urbanizacidn,
talieres de reparacidn y mantenimiento, servicio financiero

y otros servicios publicos y privados de interds para estas

empresas, Otro factor importante que influye en su ubicacidn
es la afluencia de rios de donde se toma el agua para el pro
ceso productivo, dado que este elemento es utilizado en gran

des cantidades.

Asimismo, debidé a que las pieles de animales gque 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 resi--
duos industriales del proceso; éstos establecimientos deben

instalarse necesariamente fuera de la zona urbana,

b) Tratamiento de Residuos

Las tenerias de la zona occidental del pais, todas estdn
ubicadas en la zona rural y el 60% de ellas ubicadas en la -
rivera de rios donde vierten las aguas servidas y los fesi—
duos industriales, dgbido a que éstos son los que conducen -
las "aguas negras" de la ciudad y el 40% restantes deposita
las aguas servides en fosas sépticas, perforadas en el terre
no donde se les da un tratamiento quimico que consiste en a-

gregar dcido muridtico o clorhidrico, para destruir la sedi-
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mentacidn que contiene el agua y pueda asi filtrarse con mayor
rapidez en el subsuelo, regiduos o desperdicios industriales -
se sepultan y se les da un tratamiento con cal, para acelerar
su total destruccidn., Con el cumplimiento de estes condiciones
sanitarias se evitan focos de infeccidn que podrien afectar la
salud y tranquilidad de la poblacidn rural, Todas estas medi-
das estdn reguladas por la Direccidn General de Sanidad vigen

te en el pais,

¢) Maguinaria

Le maquinaria utilizada en esta industria, debido a la cla

se de trabajo que desarrolla, estd constyrufida conforme a prin

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

Su vida Util depende en gran medida de la utilizacidn de -
las aguas que procesan, ya gue éstas por estar mezcladas con
distintos productos quimicos que tienen gran poder de corro-
sidn y oxidacidn le disminuyen su longevidad, por lo que sus

piezas estdn construidas de materiales inoxidables.

Cada mdquina estd provista de una serie de dispositivos -
protectores contra accidentes, construida conforme a princi-
pios exigidos por leyes establecidas en los paises de origen

¥ gue concuerdan con las nuestras,

Ademds el LO% de las tenerias de la zona occidental, estdn
tecnicamente equipadas y cuentan con dos mdquinas para simi-

lar trabajo, con el fin de evitar periodos improductivos, de-
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bido a fallas mecdnicas gque suceden en la mdguina en la que
se esté‘trabajando vy requiera regular tiempo su reparacidn,,‘
es entonces, cuando se utiliza la otfﬁ‘mééuina que se encuen
tra lista y en Jdptimas condiciones parad proseguir el proceso

productiVo;

El mentenimiento dado a la maquinaria es continuo y per-
manente,; despuéds de cada operacidn se le da un tratamiento

de limpieza y engrase, para evitar la accidn corrosiva,

24s= TIPOS DE EXISTENCIAS

El objeto de este apartado es dar un concepto general -
de los diferentes tipos de existencias con log gque 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-

S0,

2+s1.= MATERTA PRIMA

Comprende la piel que se extrae de los enimales -
sacrificados y que llegan a las tenerias en estado salado, =
para evitaer éue la piel entre en putrefaccidn, La piel en -
bruto como producto comercial puede clasgificarse en:

a) piel vacuno

b) piel ovino

¢) piel porcino
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d) piel caballar y

e) otras.

Del rubro "o#ras", es importante aclarar que ééta
divisidn es muy extensa; ya, que habrd tantas clases de pieles,
como clases de animales existan y se lleven a las tenerias pa
ra su proceso, asi tenemos: pieles de conejo, pieles de repti

les, pieles de c¢abra, pieles de ciervos, etc.

En las tenerias investigadas, la piel de ganado va
cuno es la mds abundante que otras pieles, por el tamafio, que
es relativemente mds grande, en comparacidén a la mayor parte -
del resto de los animales de nuestro medio, por su grosof, el

cual facilita el curtido de varias clases de pieles.

Con relacidn a las "pieles de ovino, porcino y ca-
ballar", las tenerias no cuentan con existencias permanéntes
para el proceso productivo, ni en producto terminado para la
venta, no obstante se curten por encargo o en casos particula

res.,
'2.2.- PRODUCTOS (UIMICOS

Esta clase de existencias es considerada en las tg
nerias como materia prima auxiliar, por utilizarse directamen
te en la piel y se van incorporando a la misma a través del -

proceso productivo,

{ BIBLIOTECA cs:mmﬁ
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Estos productos quimicos se clasifican de acuerdo

a la aplicacidn que se les da en el proceso prbductivo, por

ejemplo:

a) Productos quimicos para curtir, Entre:ellosziia cal, sal,
sulfuro de sodio, sulfato de amonio, formato de calcio, -
dcido sulfirico, dcido oxélico; bicarbonato de sodaj Zcido
fdrmico, amoniaco, cromosal, extractos Vegetaléé de quebra

cho y de mimosa, aceite de pescado y anilinas.

b) Productos quimicos para el pigmentado y acabado, Estos pro
ductos sirven para darle el color y el brillo a la piel -
procesada. Entre ellos estdn los siguientes: colorantes, -

lacas vy soiventes.

2.3.~ COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

Este tipo de existencias estd formado por aquellos
materiales auxiliares de la produccidn que no formsn mnartn
del cuero acabado, pero que son impresrnindibles para que se -
lleve a cabo el proces=o, tales como: grasas y aceites para -
dar flexibilidad a la piel, abrasivos para lijar el cuero,sai
para preservar a las pieles de la putrefaccidn y telas espe-

cieles para secar el cuero,

2.4,- REPUESTOS Y HERRAMIENTAS

La existencia de estos dispositivos, es necesaria
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y conveniente por su uéo continuo. La mayor parte de estos -
repuestos. son importadbs de paises europeos, esto signifiqa
que el tieﬁpo de abastecimiento es largo, por lo que la in-
versidn en él;os es bastante notoria, ademds la mayoria de
estos repuestos son muy especializados y sdlo las empresas =-

que venden las mdquinas los fabrican.

2.5,~ MATERIAL DE EMPAGUE

Esta clase de existencias no eg muy significativa,
debido a que el producto terminado él despacharse se lia en
rollos y para ello solo se utiliza el cordel o pita de hene

quén,

2.6.~ PRODUCTOS TERMINADOS

Son aquellas existencias de cueros acabados listos
para la venta,

Estas existencias se clasifican de acuerdo al tipo
de curticidn y grosor que recibid la piel en el prorean pretn

tivo, asi:

a) Suelas: Pieles curf fromo o al vegetal de regular -
grosor, que utili " .2 del calgado para ovalos y-
tacones y la industrd™ “marroquineria, para la fabri-
cacidn de sillas de montar, maletas, lazmos, fajas para -

transmisidn y otros productos, tales como: Adornos,cinchos,

cabrestos, etc.











c)

d)

o)
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Vaquetas: pieles cﬁrtidas al cromo o al vegetal y de media
no grosor utiliéadas en la industria de marroquineria fina
para la elaboracidn de carteras; monederos; maletas, male-
tines, ataches. En la industria del calzado se utiliza pa-

ra la confeccidn de la camisa o "corte" que va monl:

bre el ovalo y el tacdn del zapatos

Oscaria: Pieles curtidas al cromo o al vegetal de“grosor -
muy delgado, que se utiliza en la industria del calzado pa
ra confeccidn dg zapato de tipo fino, como también en la -
industria del mueble, para tapizar.y en la industria del -
vestido, para la confeccidn de zbrigos, sguantes, sombreros

carteras y otros,

Car4§zas: subproducto'del cuero curtido al vegetal o al -
cromo., Este material también tiene distintos eroscvec v aa
utilizado en la industria del calzado para la confeccidn -
de zapato de baja calidad: como también para la industria

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

breros; cinchos, y diferentes adornos.

Forros+ Cuero de cerdo curtido al cromo o al vegetal, el -

cual no es elaborado por las tenerias, debido al alto cos~-
to que impiica su elaboracidn, pero son los telleres arte-
sanales guienes lo fabrican y la mayor parte lo consume 1-
industria del calzado y en menor porcentaje la industria -

de la merroquineria.

Los productos terminados, antes descritos, se pig-
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mentan en diversidad de colores, pero por lo general predomi-

nan el color negro y café en los cuercs acabados.
2.7.= PRODUCTOS EN PROCESO

Es aquella piel que todavia no ha coﬁpletado su -~
proceso de fabricacidn y pueden enpontrarse existencias en di
versas etapas del proceso'productivo,'es decir, que =a encnen
tran tanto en la fase del curtido, como en la fase del acaba-

do.

3.- ‘CONCEPTOS BASICOS

Este apartado contiene los conceptos bdsicos mie gerdn -

utilizgadones 30 el derazrollo del rresente trabajo,

3.1.- DE ABASTECIMIENTO

Consideramos como abastecimiento, aquellaé activi-
&ades de la empresa que se proponen suministrar a los distin-
tos servicios de la misma, en ;as mejores condiciones posibles:
Las pieles, productos quimicos, combustibles y lubricantes,re-

puestos y accegorios,

En las temerias el abastecimiento de los materi=lo-
necesarios para su funcionamiento, ha tomado caracteristicas -

peruliares relativos a la funcidn finaencievra. 2si como a la de
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control de inventarios, debido a la alta inversidn que requig

re adquirirlos, como por la gran variedad de ellos.

Lista detallada de articulos con niumero de identi~

ficacidn, cantidad y valor,

En las tenerias los inventarios estdn contituidos
por las existencias de pieles de ganado vacuno, en espera de
ser procesadas, productos quimicos, tales como: Los curtientes
vegetales y minerales, engrasantes, colorantes, lacas brillan
tes y los disolventes; asimismo, forman parte de los inventa-—
rios: Los combustibles y lubricantes, repuestos y herramien-
tas, materialede empaque, productos termimados y productos en

procesos.

En el cuadro siguiente se presenta una conformacidn
de inventario de este tipo de industria comsiderando el monto

de la inversidn.

FIGURA 2

____ CLASES DE_INVENTARTO ___________ _____________PORCENTAJES
Materias primas Ly .7h 9%
Articulos en Proceso de Fabricacidn 30.48
Productos terminados 8.71
Combustibles y lubricantes 0.68
Envases, empaques y embalaje 6.35
Otros materiales 6.04

e on e 100.00_%__

FUENTE: Anuario Estadistico de 1977, Tomo III, Direccidn Gene
ral de Estadisticas y Censds, cuadro 321-13,pdgina NN
240,
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De 1la ciasificacién anterior, los inventarios que
tienen mayor importancia, considerando el monto de la inver-
sidn son: materias pfimas; productos en ﬁroceso de fabrica-
cidn y productos terminados, ya que éstos representan en con
junto el 86.93% de la inversidn total en inventarios y el =~

resto representan el 13,07%,
3.3.,~ CONTROL DE INVENTARIOS

Es el conjunto de técnicas administrati&as que per
miten obtener la mdxima economia anual en concepto de costo -
total de los inventarios. Consiste en formular los pedidos de
materiales en cantidades y frecuencias adecuadas para conse-
guir con un minimo de trabajo, que la cantidad almacenada re-
sulte mds econdmica y queden limitadas a un minimo las exis-
tencias, previamente establecidas mediante cdlculos econdmi-

cos, para evitar el agotamiento total de los materiales,

Es asi como una de las responsabilidades de la ge-
rencia de esta clase de empresas,.es desarrollar un sistema -
de control interno que permita obtener los objetivos siguien-
tes: salvaguardar los bienes de la empresa, verificer la ex=~
titud y nivel de confiabilidad de los. datos de la contabili-
dad; promover la eficiencia de las operaciones de la empresa
y respetar y fomentar el apego a las politicas establecidas -

por la direccidn.
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Para lograr estos objetivos, es necesario disefiar
e implementar un sistema conveniente de procedimientos de re
gistro de las opermciones y un personal suficiente y capaci-

tédo.

Las decisiones que se toman, para lograr el primer
objetivo del control interno, estan intimamente relacionados
con el degarrollo de un registro ordenado y efectivo de las o

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 lugareé apropiados para la conser-—
vacidn de pieles, almacén de productos quimicos, almacén de
extractos Vegetales, almacén de repuestos y accesorios, alma
cén de productos terminados v 2lmacén de productos en proce-

.

SO,

En general la técnica del almacenaje en la indus-
tria tenera, es un conjunto de actividades relzrirmzi.. ..
si, las cuales se ocupan de la ééiocccjgﬂ de las materias =
primas y accesorios, er doule pueden sger racionalmente con-
servados 7 .lilizados. La conservacidn consiste en aquellos

tratamientos protectores y preventivos que se le dan a las -

pieles, cuerog, productos quimicos, combustible y lubricantes,

) { BIBLIOTECA CENTRAL
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material de empaque, repuestos y accesorios, los cuales perm?
ten la entrega al proceso que deba utiligarlos, con sus carag

teristicas integras,

3.5.~ DE LA ENTREGA DE MATERIA PRIMA Y ACCESORIOS

.

Deben tenerse en cuenta algunas normas fundamenta-
les de organizacidn, para regular la sali&a de los materiales,
basdndose en los mismos debe practicarse la rotacidn, es de¥
cir, los materialeé gue primero entraron al almacén deben ser
los primeros en ser entregados al departamento que los requie

ra para su utilizacidn,

En cuanto a la rotacidn tiene que ser: . apropiada-
mente planificada, llevada a cabo de manera que se evite Ila
formacidn de pequefios saldos y oportuna, es decir, el empleo

de los materiales ha de tener lugar antes de que pierdan pxrg

piedades quimicas o fisicas.

a
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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 travéds del desarrollo del presente capitulo, se hard
una descripcidn de aspectos relacionados con la situacidn ag
tual en el drea deé las compras, almacenaje y entrega de mate
rias primas y accesorios de la industria tenera de la gzona -~

occidental de El Salwvador,

Se ha realizado una investigacidn de campo con el propd
sité de establecer un diagndstico del grado de eficiencia de
las técnicas administrativas que utiligan para la programa-—
cidén en la adquisicidn, almacenaje y entrega de materias pri

mas y accesorios,

El desarrollo de la investigacidn de campo se realizd -
haciendo uso de las técnicas de la observacidn directa;entre

vista y la utiligzacidn del cuestionario,

Los datos primarios fueron obtenidos de las empresas a-.
través de la utilizacidn directa de la entrevista personal y

utilizacidn del cuestionario,

Los datos secundarios se obtuvieron de boletines, cir-
culares, organigramas, catdlogos, reglaméntos y libros espe-
cializados sobre el empleo adecuado de los productos quimicos

en el proceso de las pieles,
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Toda esta informacidn se tabuld y se clasificd en cuadros

especiales para su interpretacidn y andlisis de los resultados.

I ORGANIZACION DEL SISTEMA ACTUAL
1.~ DEPARTAMENTO DE COMPRAS

l1.1.~ POLITICAS
a) Politicas de calidad
En base a los resultados obtenidos, se ha determina
do que en la actualidad el 100% de las empresas teneras, emple
an Unicamente, en cuanto a calidad de la materia prima y acce-
sorios importados, la politica de hacer los pedidos: de acuer-

do a normas técnicas de calidad establecidas por el proveedor.

En cuanto a las politicas restantes que se refieren:
aceptar sdlo lo convenido en la nota del pedido y de acuerdo a
normas;técnicas de calidad establecidas ﬁor la empresa. Se de-
tectd, que el 100% de las tenerias ﬁanifestaron no usar dichas

politicas. Anexo 1 (cuadro 1)

Asimismo, se comprobd que el 100% de las +nrnoew’r-
tienen como norma, con relacidn a la calidad de las materias -
primas y accesorios comprados en plagza, la politica siguiente:

aceptar sdlo lo convenido en la nota de pedido,

. Sin embargo, las empresas entrevistadas manifesta-

ron que no hacen uso de las politicas 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

' (cuédro 5).

b) Politicas de Cyntidad

Con respecto a las politicas de compra nnr cantida
des importadas, las politicas utilizadas son:cantidad obtenida
en base a mdximos y minimos, -Egta politica es usada por el 40%
de las tenerias, El1 60% restante de las mismas utilizan la po-

1ftica: cantidad obtenida en base a limite monetario,

En relacidn a las politicas: cantidad obtenida en -
base al lote econdmico adecuado y cantidad obtenida en base al
grado perecedero; todas las empresas respondieron gque no las -

tienen formuladas. Anexo 1 (cuadro 2).

En cuanto a las politicas aplicadas sobre 1o ~pn*id
dad a comprar en plaza: la cantidad obtenida en base a mdximos
y minimos y la cantidad obtenida en base al limite monetario;

son utilizadas por el 100% de las tenerias.

Sin embargo las politicas: cantidad obtenida en -ba
se al lote econdmico mds adecuado y cantidad obtenida en base
al grado perecedero, no son empleadas para establecer la can-

tidaed a2 comprar en plaza, Anexo 1 (cuadro 6)

c) Politicas de Precio

'Pagar el precio CIF dependiendn de la cantidad, es
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la norma adoptada por el 100% de las tenerias al negociar el -

precio por compras de materias primas y accesoriog importados,

Pagar el precio mds econdmico CIF y pagar al precio
CIF dependiendo de la calidad; no es politica que aplicen las

\

tenerias investigadas. Anexo 1 (Cuadro 3).

Para las compras en plaza de la materia prima y ac-
cesorios, con respecto al precio pagado, las tenerias sefiala~

ron sujetarse a“dos politicas a seguir que son:

Al precio mds econdmico y al precio dependiendo de
la cantidad, La primera la aplican el 40% de las tenerfas v 1=

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

d) Politicas de Condiciones Contractuales

Las respuestas obtenidas en esta pregunta indican -
que el 100% de las tenerias utilizan como politicas de compra
en cuanto a condiciones contractuales sobre materias primés Vv
accesorios importados, las politicas siguientes: Recibir la =
mercancfa en la fecha convenida, Recibir la mercancis en ~7u~

nas. Utilizar medios de transporte particulares de aduana a -

bodega v pagar la mcrcancia recibida por carta de crédito,

El 100% de las mismas, respondid no emplear las -
que se refieren a: recibir las mercancias en bodega de la em-

presa; utiligzar medios de transporte propios de aduana a bodg
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ga; pagar la mercancia recibida por giro bancario y Pagar la

mercancia por pago anticipado. Anexo 1 (cuadro hy.

Aéimismo, el 100% de las tenerias respondieron afir
mativamente que entre las politicas referentes a las condicio-
nes contractuales sobre la compra dé materias prima; y acceso-
-rios adquiridas en plagza utilizan las siguientes: recibir las
mercancias en la fecha convenida, recibir las mercancias en bo

dega de la empresa y pagar las mercancias a plazos.

Las politicas de utilizar medios de transporte pro-
pios y pagar las mercancias al contado, no son usadas por el -

1005% de las Tenerfas., Anexo 1 (cuadro 8).

l.2.- ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
a) PFunciones

‘En este aspecto se establecid que el 100% de las tg
nerias, actualmente no cuentan con un departamento defiﬁido pa
ra desarrollar la funcidn de compras., En el 60% de las tenerias
el responsaﬁle de hacer las compras es él propietario, quien -
hace las veces de Gerente y tie@e la jerarquia sobre los trabz
jadores asignados a esta actividad (se muestra en figura 3),y
en el 40% de las empresas teneras és el Gerente Administrativo,
no propietario, el responsable de la funcidn de compra (se =
muestra sen figufa 4)., Respecto al Gerente General, Gerente Fi
nanciero y Contador General,no desarrollan ninguna funcidn es

pecifica del Departamento de Compras, Anexo 1 (cuadro 11).
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\

Laé funciofies que desarrolla tanto el Gerente como
el Gerente Administrativo en los casos citados son las siguie
tes:

Seleccionar proveed&res, solicitar cotizaciones, ¢
laborar notas de pedido, localizar y acelerar los pedidds en
trdnsito y revisar ias facturas de compra, excepto la funcidn

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

Para demostrar grdficamente la situacidn actual,an

tes mencionada utilizaremos las figuras 3 y 4.

FIGURA 3

ORGANIZACION ACTUAL DE LA FUNCION DE COMPRAS EN EL 60% DE LAS
TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADOR, CON INDICACION

DEL PERSONAL ASIGNADO,

1 GERENTE

1 ENCARGADO DE
COMPRAS

|

2 & AUXILTARES DE %
; COMPRAS i
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FIGURA 4

ORGANIZACION ACTUAL DE LA FUNCION DE COMPRAS EN EL 40% DE LAS
TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE BEL SALVADOR,., CON INDICACION

DEL PERSONAL ASIGNADO

1 | GERENTE
ADMINISTRATIVO

1 |} ENCARGADO DE
COMPRAS

3 AUXILIARES
DE_COMPRAS

Las figuras precedentes representan en ambos casos una -
misma estructura organigada, aunque en el primer caso el ge-

rente sea a la veg el mismo propietario.

b) Responsabilidades

El 100% de las empresas teneras,_seﬁalan gue 1las
responsabilidades que actualmente tiene la persona encargada
de la compra de materies primes y accesorios son las siguien
tes: Abagtecer a la empresa de materias primas y accesorios y
mantener relaciones con los proveedores, Ademds se aprecid'que
en cuanto a informar sobre las existencias fisicas actualiga-

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

En cuanto a la persona que lleva a cabo la funcidn

BIBLIOTECA CENTRAL

WRIVERSIDAD DE EL SALVADRR
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de compras, eﬁ el 60% de las tenéerias respondier&n que en la =-
actualidad son efectuadas pof el propietario y en un 40% el ~
éncargado es un empleado con el cargo de Gerente Administrati-
vo, dejondo excluidos de esta funcidn al éerente General,: Ge="

rente PFinanciero y Contador General, Anexo 1 (cuadro 11).

Asimismo, se establecid que el jefe inmediato supe~
rior del Encargado de Compras en el 40% dé las tenerias es el
Gerente Administrativo, y en el 60% restantes de las mismas no
tiene jefe inmediato superior, ya que es el dltimo responsable
-por ser el propietario, tambidn se establecid que el Gerente -
General, Gerente Finaﬂciero v el Contador General no ejercen.—
ninguna jefatura sobre el Encargado de Compras. Anexo 1 (cua—

dro 12).

Respecto al ndmero Ae personas asignades a la fun-
cidn de compras, se encontrd gque en la actualidad en el 60% de
las tenerias emplean cuatro y en el 40% restantes de las mis-
mas emplean cinco personas para desarrollar las actividades de

la funcidn de compras., Anexo 1 (cuadro 13)
c) Relaciones de Trabajo Internas y Externas

Se establecid que la funcidn de compras se relacio-
na internamente con los Departamentog de Produccidn, Almacenes
y Contabilidad en el 26,3% de los casos regpectivamente; con -

los departamentos de Finanzas y Laboratorio su relacidn es del
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10.5% en cada uno de los casos y que no se da actualmente nin-
guna relacidn con los departamentos de presupuestos y ventas.
Lo anterior se ilustra en la figura 5 siguiente. Anexo 1 (cua-

dro 14) .

- Agimismo, se comﬁrobé.que_actualmente lé totalidad
de las tenerias investigadas se relacionan externamente, duran
te el proceso de la compra con Instituciones como: Representan
tes Comerciales 20%; Banco Centra%’de Reserva de El1 Salvador -
20%; Aduanas 20%; Empresas de Transporte 20% y Bancos Comercia
les 20%, no asi, con las Compafifas Aseguradoras (como se mues-

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

FITGURA
RELACIONES EXTERNAS RELACTIONES INTERNAS
\Y] : v
20% Banco Central de Rva, ‘ Finanzas 10:5%
de E1 Salvador . ‘

20% Empresa de Ibm@pxte\\x' »//;roduccidn 26 U5
20% Bancos Comerciales FUNCION DE //;lmacenes 26 .35
COMPRAS
20% Representantes comer Contabilidad 26.3%

ciales L \\\
29% Aduanas - \\\Laboratorios 10.5%
Compafiias Ageguradoras Presupuestos

Ventas

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 importacidn.,

Empresas de Transporte, para negociar las condicio-
nes y medios de trasladar la materia prima y accesorios hasta

las bodegas de la empresé,

La relacidén con los Bancos CQmefciales se hace con
el objeto de cancelar a través de ellos la.factura de la com-
pra de la materia prima y accesorios, igualﬁente se relaciona
con los Representantes Comerciales para negociar las condicio~
nes de la compra por realizarse y con las Aduanas su relacidn
se efectua con el fin de tramitear y pagar los derechos aduana-
les en los cuales se incurre por importar la materia prima y =

accesorios,

Internamente se relacionan oon.el Departamento de -
Finanzas y con el Departamento de Contabilidad, con el objeto
de planificar el pago de las compras que realizan; asimismo,
se relacionan con el Departamento de Produccidn, con el fin de
abastecerlo de la materia prima que se requiere para el proce-
so prodqctivo. Se relacionan con el Departamento de Laborato~
rio, debido a la necesidad de definir la calidad de la materia
prima y accesorios, suministrada por léé proveedores, igualmen
te lo hacen®con el Deparfamento de Almacenaje por esrectos ro-
lacionados con la planificacidn, verificacidn v controi de la

materia prima y accesorios por recibir en el almacén,
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1.3.— EXISTENCIAS DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE

PROCEDIMIENTOS

En.lo relacionado con los Manuales de Organizacidn
y de Procedimientos, el 1007 de las tenerias indicaron que ég
tualmente no utilizan los Manuales de Politicas, Manuales de
Organigzacidn, Manuales de Procedimientos Contables, Manual de
Normas Disciplinarias, Reglamento Interno de Trabajo y Catdlg
go de Compraé; sin embargo tienen en uso el Catdlogo vy Manual
de Aplicacidn de Cuentas y el Listado de Productos Recibidos,

Anexo 1 (cuadro 16).
1.4,- DOCUMENTACION BASICA

La documentacidn que se utiliza actualmente en el
100% de las Tenerfias de la Zona Occidental de F1 Saivqﬂﬂ% na~
ra registraf el proceso de la compra de matefias primas y ac-
cesorios, lo muestra el Anexo 1 (cuadro 17) y son los siguien

tes:

Formulario 1 Requisicidn de Bodega
En esta férmula impresa se anotan las cantida=-
des y clases de materia prima y accesorios que

requiere la bodega para su reaprovisionamiento.

Formulario 2 Solicitud de Cotigzacidn

Es une carta donde se piden cotizaciones de preg

cio, fecha de entrega, las cantidades y de=arin

e - ——— - -
e r— e
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Formulario

Formulario

Formulario

1051;'

man que el
igualmente

puestales,

Lhi

cidn del material que se desea reponer,
3 Orden de Compra o Pedido

En esta fdrmula impresa se anota la informacidn
del material y las cantidades que se desean, lu
gar de llegada, condiciones de pago, el precio
unitario, el ndmero de la orden de compra, el
nombre del prqveedor y su direccidn,

Medios de transporte y la Numeracidn Arancela-

ria Uniforme Centroamericana (NAUCA),
L Picha del Proveedor

Férmula impresa donde se reune el mdximo de in-
formacidn y datos de cada proveedor., Tales como:
Direccidn Particular, pais, materia prima que o-

frece, teléfono, direccidn cablegrdfica.
5 Ficha del Material

Férmula impresa donde se anotan las especifica-
ciones técnicas de cada uno de los productos qui
micos que se utilizan en el procesado de lae mie

les, Anexo 1 (Cuadro 17).

INSTRUMENTOS DE CONTROL

El 100% de las tenerias de la zona occidental,afir-
instrumento de control que utilizan es el contable;
indicaron que no cuentan con los controles: presu-— .

Estadisticos ni Punto de Equilibrio.Anexo l(cu&ﬁnl@.

.
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2.~ DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE

2.1.- POLITICAS

a) Politicas de Recepcidn y Verificacidn

En la actualidad las tenerias de la zona occidental
de El Salvador aplican para la recepcidn y verificacidn de las
materias. primas y accesorios, las sigﬁienteé politicas: cuanti
ficar inmediatamente las unidades recibidas en el almacén; -

ésta politica es empleada por el 100% de las tenerias.

La politica recibir los pedidos en horas diurnas, -

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

Las politicas: no recibir pedidos sin su correspon-

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

tos dinvolucrados de la llegada del pedido e informar del esta

do en que se recibid el pedido; son utilizadas por el 40% res -

tante de las tenerias, para la recepcidn y verificacidn de 1la

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

b) Politicas de Conservacidn

En cuanto 2 las politicas formuladas para la preser
vacidn de las materias primas y accesorios almacenados,.el 100
por ciento de las tenerias contestaron que adoptan las siguien
tes: mantener las condicioneg adecuadas de trabajo, proteger a
decuadamente las existencias, informar oportunamente del esta-

do de las existencias, del equipo y locales para bodega y uti-
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zar medios de identificacidn que faciliten la ubicacidn de las

materias primas y accesorios, Anexo 2 (cuadro 3).

¢) Politicas de Manipulacidn

Las politicas: proporcionar los medios de transpor=-
te, equipo necesgario y apropiado para la manipulacidn de las -
materias primas y accesorios y estibar adecuadamente las exis-
tencias de manera que se puedan manipular con facilidad y pron

titud.

Son las Unicas politicas gque utilizan actualmente -
el 100% de las tenerfas de la zona occidental de El Salvador.

Anexo 2 (cuadro 2)

2+2.= ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
a) Funciones

Con respecto a su organizacidn, se establecid que -
actualmente el Departamento de Almacenaje, no tiene definidas
légicamente las funciones que se desarrollan en el proceso del
almacenaje, es asi como el L0% de las tenerfas entrevietadn~
contestd gue 12 secuencia cronoldgica que siguenlactualmente -
para desarrollar las actividades del almacenaje, consiste en:
notificar, reqibir, codificar, mantener y transportar las matg
rias primas y accesorios; el 60% afirmdé gue consiste en: reci-
bir, codificar, notificar, mantener, transportar y estibar las

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









Ly

Ademéé, se establecid que el encargado de la funcidn
del almacenaje, es el Guarda-Almacédn, Anexo 2 (cuadro 6), Esta
persona en ei 60% de las tenerias su Jefe inmediato superior -
eg 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 jefatura directa e inmedig

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

El Guarda-Almacén en el 60% de las tenerias, actual
mente cuenta con dos personas para que lo auxilien en el desem
peﬁo de sus funciones y en el 40% restantes de las miémas;sélg
mente tienen asignado a tres personas, con cardcter de éuxi;ig
res gque le ayuden a desarrocllar las funciones del Departamento.

Anexo 2 (cuadro 8),

Para mostrar grédficamente la situacidn actual antes

mencionada utilizamos las figuras 6 vy 7.
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FIGURA 6

ORGANIZACION ACTUAL DE LA FUNCION DE ALMACENAJE Y SERVICIO DE
ENTREGA EN EL 60% DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL

SALVADOR, CON INDICACION DEL PERSONAL ASIGNADO

1 GERENTE

1 | GUARDA-ALMACEN

AUXILIARES DEL
ALMACEN

FIGURA 7

ORGANTIZACION ACTUAL DE LA FUNCION DE ALMACENAJ®W Y SEPVICTO DE
ENTREGA EN EL 40% DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL

SALVADOR, CON INDICACION DEL PERSONAL ASIGNADO

1 GERENTE

ADMINISTRATIVO

1 GUARDA~ALMACEN
L

3 AUXILIARES DEL
ALMACEN

Lag figuras precedentes representan en ambos casos

uns misms ssgtructura organizgada, aunque en el nprimor ceso
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Gerente sea a la vez el mismo propietario.

b) Responsabilidades

Con relacidn a las responsabilidades Generales del

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

tablecid que las funciones que se realizan son lasg siguientecr.

informar a su Jefe Inmediato de la llegada de la materia pri-
ma y accesorios, informar a su Jefe Inmediato de los mdximos

v minimos 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 tenerias, se abstuvieron de

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

¢) Relaciones de Trabajo Internas y Externas

Con respecto a las relaciones internas de trabajo =

que se dan actualmente, las cinco empresas teneras menifesta-
ron relacionarse con los departaméntos siguientes: Produccidn
29 4%, Contabilidad 29.4% y Compras 29.#% y ademdés dos de -
ellas también se relacionan con el departamento de Tohowra+to.
rio en el 11.8% y que no se da actualmente ninguna relacidn -
con los departamentos de PFinanzas y Presupuestos,.como lo i-

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

Bl

LICTEC, e,
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FIGURA 8
29.4 % Produccidn - Contabilidad 29,4%
AN -
TEPARTEMENTO
11,8% Laboratorio e DE ADM@E@JE\\ Gompras 29, 4%
PFinanzas Presupuesto

La relacidn con el Dgpartamento de Produccidn es -
para satisfacer la necesidad de materias primas y accesorios
que lo solicitan, con el Departamento de Laboratorio para com

probar la calidad de la meteria prima y accesorios a entregar,

Con el Departamento de Contabilidad para que se re
gistren los asientos contables y con el Departamento de Com-
pras por aspectos de informacidn relativa a la materia prima

y accesorios,

El 100% de las tenerias investigadas, indicaron -
que actualmente no requieren ningdn 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~-

CEDIMIENTOS

e

En lo relaciornado con Jos Manualea de Nreosmde--~d-
de procedimientos, el 100% de las tenerias indicaron que ac
2 £ -—

tualmente no utilizan los Manuales de Politicas, Manuales de
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Organizacidn, Manual de Procedimientos Contables, Manual de =

Normas Disciplinariés, Rgglamento Interno de Trabajo y Catdlo

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

de Aplicacidn de Cuentas y el Listado de Productos Recibidos,

Anexo 2 (cuadro 11).

2.4 ,~ DOCUMENTACION BASICA

Los documentos gue gse utilizan actualmente por el

100% de las tenerfas 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

Pormulario 7

FPormulario 8

Informe del Egtado Fisico de las Existencias

En este documento se detalla sl estado en gue se
encuentran las materias primas y agcesorios alma
cénados y registra informacidn concerniente al -
mes, afio del informe, bodega donde se encuentran
los articulos, nombre dél producto y tiempo de -

permanencia en bodega,

Etiqueta para Codificar

En ésta se especifican el nombre del articulo, -
nimero que le corresponde de acuerdo al Listado
de Productos recibidos, cantidad recibida y fe-

cha de almacenamiento,

Nota de Aviso de llegada de Materias Prima y Agc

cesorios Recdibida y Verificada
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En este informe se registran datos referentes al
nombre del articulo recibido, la cantidad, el -
nombre del proveedor y alguna observacidn sobre

el estado en que llegaron los articulos,

2.5.~ INSTRUMENTOS DE CONTROL

El1 100% de las tenerias de la zona occidental, afir
man que el instrumento de control de mayor utiligacidn es el -
Contable, asimismo indicaron que no usan los Controles Presu-
puestales, Estadisticos y del Punto de Equilibrio, Anexo 2 -~

(cuadro 13).
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3.~ SERVICIO DE ENTREGA

3.1.=- POLITICAS

a) Politicas de Entrega

En base a resultadogs obtenidos se ha determinado -
que en la actualidad las tenerias emplean en el 100% de los -
casos la politica de Entregar las materias primas y accesorios

en el transcurso del proceso productivo,

Sin embargo, las politicas 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 dia siguiente., No -
son politicas utilizadas por el 100% de las tenerias. Anexo 3

(cuadro 1).

b) Politicas de Control de Inventario

Con respecto a2l control de inventario el 100% de -
las tenerias actualmente siguen las politicas siguientes: Es=-
tablecer los niveles de existencias periodicamente, vigilar -
las existencias para evitar los derrames y vigilar les exis-

tencias para evitar las sustracciones,

Asimismo se comprobd que la politica de vigilar -
las existencias para evitar obsolescencia, no es utilizada por
ninguna de las tenerias de la zona occidental, Anexo 3 (cua—

dro 2)0
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c) Politicas de rotacidn de Inventarios

Para la rotacidn de las materias primas y acceso-
rios las tenerias aplican las politicas siguientes: Eliminar
de laslexistencias las materias primas y accesorios que no -
estan aptas ﬁara el proceso productivo y que congestionan el
movimiento de las materias primas y accesorios dtiles, Mantg
ner suficientes existencias de materias primas y accesorios
que se consumen en grandes volumenes y mantener reservas- de
materias primas y accesorios adecuadog para evitar paros en

la produccidn debido a cualguier atraso del pedido,

Estas politicas son usadas por el 40% de las em-
presas teneras, el 60% restantes no tibnen definida ninguna

politica, Anexo 3 (cuadro 3).

d) Politicas de Devolucidn de Materia Prima y

Accesorios

En la actualidad el 40% de las empresas tenerer g
plean para 1la devoluciép de materias primes y accesorios las
politicas siguientes: reportar inmediatamente de las existen-
cias sujetas a devolucién, almacenar separadamente aquellas -
existencias sujetas a devolucidn y revisar cuidadosamente a-

quellas devoluciones que recibe la bodega de los departamen-

tos internos.

El 60% restantes no emplean ninguna politica. Ane-

xo 3 (cuadro 4),
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3,27~ ORGANIZACION DEL SERVICIO DE ENTREGA
a) Funciones

Los resultados de la investigacidn demuestran que
actualmente las funciones de mayor relevancia en el servicio
de entrega del 1007% de las tenerias consisten en las siguien
tes: revisar y entregar las materias primas y accesorios so-
licitadas; recibir las devoluciones internas de materiess pri-
mas y accesorios, remitir hasta el departamento solicitante
las materias primas y accesorios. Bl 40% indicaron que ademds
de las funciones antes mencionadas, tienen a=sisnnados al servi
cio de entrega las funciones: manejar el tarjetero del -~~~
cén; Elaborar Reportes de salida de materia prima y accesorics
y Mantener las tarjetas del almacén actualizadas.Anexo 3 (Cug

dro 5).

Asimismo, se establecid que la persona encargada -
de la [funcidn A2 ontraga de las materias primas y accesorios
es el Auxiliar de Guards-Almanédn y su jefe inmediato es el =
Guarda-Almacén, también manifestaron que el propiefario,Gereg
te General, Gerente Administrativo,Gerente de Compras y Conta
dor General no ejercen inmediatament- ‘efrtura alguna sobre -
el Ennargado del Servicio de Entrega, Anexo 3 (cuadro 7 y 8).

Tgualmente se comprobd que el Servicio de Entrega
»

cuenta actualmente con dos personas en el 60% de lag *on~

y en el 40% restantes de las mismas, con tres personas, para
desarrollar las actividades de la funcidn de entrega de mate-

rias primas y accesorios., Anexo 3 (cuadro 9).
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Para mostrar grdficamente la situaéidn actual an-

tes mencionada utilizamos las figufas 9 y 10i

FIGURA 9
ORGANIZACION ACTUAL DEL SERVICIO DE ENTREGA DE MATERIAS PRIMAS

Y ACCESORIOS EN EL 605 DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL

DE FL SALVADOR, CON INDICACION DE PERSONAL ASIGNADO

1 GUARDA-ALMAGEN

ENCARGADO DEL

1 SERVICIO DE ENTREGA
!
i
2 AUXILIARES DEL SER
VICIO DE ENTREGA

FIGURA 10

ORGANIZACION ACTUAL DEL SERVICIO DE ENTREGA DE MATERIAS PRIMAS
Y ACCESORIOS EN EL 46% DE LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL

DE EL SALVADOR, CON INDICACION DE PERSONAL ASIGNADO

1 | GUARDA~ALMACEN
|

i R

{ ENCARGADO DEL SER-
VICIO DE ENTREGA

o s

3 AUXILIARES DEL SER
 VICIO DE ENTREGA
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b) Responsabilidades

La responsabilidad de entregar las materias primas
y accesorios, en el 40% de las tenerias estén definidas actu-
almente al cumplimiento de las siguientes funciones: cumplir
con la entrega de materias primas y accesorios al departamen-
to requisitor; facilitar informacidn permanente sobre los ni-
veles de inventarios, de la entrega y devolucidn de materias
primas y accesorios a su Jefe inmediato superior; el 60% res-
tante se abstuvieron de informar sobre las responsabilidades

b

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

¢) Relaciones de Trabajo Internas y Externas

Con respecto a las relaciones internas de trabajo
gue se dan actualmente, las cinco empresas teneras manifesta-
ron relacionarse con los departamentos siguientes: produccidn
29,.4%, Contabilidad 29.4% y Almacén 29.4% y ademds dos de -
ellas también se relacionan con el departamento de laboratorio

en el ll.8%i

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

29,4% Contabilidad ‘ Laboratorio 11.8 %

AN SERVICIO DE -
ENTREGA :

29.4% Produccidn - . Almacenajo 29.4 %

.La relacidn con el Departamento de Produccidn y el
Departamento de Laboratorio se debe a la necesidad de entregar
fisicamente las materias primas y accesorios que solicitan al

almacén,

Con el Departamento de Contabilidad y con el de Al
macenaje se relaciona, por aspectbs de informacidn de cardcter
contable, que proporciona para que desarrolle su actividad de:

captar, registrar, resumir y analigar los datos contables.

La totalidad de las tenerias entrevistadas, sefiala-
ron que no tienen relaciones de trabajo con oficinas de provege
dores locales, mantenimiento externo, empresas de transporte y

compafifas fumigadoras y exterminadoras,., Anexo 3 (cuadro 11).

3.3,~ BEXISTENCIA DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE

PROCEDTIMIENTOS

En lo relacionado con los Manuales de Organizacidn
y de Procedimientos, el 100% de las tenerias indicaron que ag

tualmente no utilizan los Manuales de Politicas, Manuales de
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Organizacidn, Manuales de Procedimientos Contables, Manual de
Normas Disciplinarias, Reglamento Interno de Trabajo y Cétélg.
go de Compras, sin embargo tienen en uso el Catdlogo y Maﬁual
de Aplicacidn 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 ée registra: el nombre del pro-~
ducto; unidad de medida; nombre del proveedor;
fecha de entrada y salida y columnas donde se -
especifican las cantidades que entran, .salen y
saldo de existencias, Esta tarjeta es utiligzada

por la totalidad de las empresas inyestigadas.

Formulario 10 Informe de Consumb
Consiste en un formulario donde se informan el
consumo mensual.de materias primas y accesorios,
contiene las especificaciones siguientes: Mes y
afio, detalle, cantidad, unidad de medida,nombre
de los articulos consumidos y una columna para
observaciones, Este formulario es utilizado por

el 40% de las tenerfias entrevistadas,



57

Formulario il Nota de Salidé por Devoluciéh a Proveedores
Es un documento usgdo cada Vez:que se hace una ’
def&lucién a un proveedor de materiés primas -y
accesorios, y se registra Informacidn sobre el
nombre del proveedor, nombre del producto, can
tidad y cauéa de la devolucidn, Este documento
es utilizado por el 40% de las teneria§ in&es—

tigadas,

Formulario 12 Salida de Material de Bodega
En este décumento se detallen los articulos 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-—
cidn lolutiliza, la fecha de la solicitud, Este
formulario es utilizado por el 40% de las tene-

rias investigadas.

3.5.~ INSTRUMENTOS DE CONTROL

éon relacidn a los instrumentoé 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 antroles Presupuestales, Es

tadfsticos Técnico y Catdlogo de compra., Anexo 3 (Cuadro 14).
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IT.- CONCLUSIONES

Realizado el andlisis e interpretacidn de la informacidn
obtenida,sobre los aspectos téecnico~administrativos,en las opg
raciones de compra, almacenaje y entrega de la Materia Prima y
Accesorios, en las tenerias de la zona occidental de El Salva-

dor, se ha llegado a conclusiones generales siguientes:

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Politicas

Las empresas dedicadas a la industrializacidn de pieles
de animales, "tenerias", muy poco o no siempre siguen politi-
cas para la compra de materias primas y accesorios gue garan-
ticen las caracteristicas necesarias, como lo son la calidad,
la cantidad, el precio y las condiciones contractuales en su
adquisicidn, ya que mno existen verdaderas politicas expresas

por escrito para su consulta,

Organigzacidn del Departamento

La estructura organizativa del Departamento de Compras,
en la totalidad de las tenerias entrevistadas, adolecen de -
desequilibrio de autoridad y responsabilidad entre sus distin
tos sectores; yva que las funciones relacionadas con la activi
dad de la compra en el 60% de las tenerias son exclusividad
del propietario, quien a la vez,funge como Gerente y en el 40%

restantes al Gerente Administrativo,no propietario, Asimismo,

BIBLIOTECA CENTRAL
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se concluye que el personal asignado a la Puncidn de Compras -
es reducido con relacidn a las actividades que se desarrollan
en el Departamento de Compras, déndgse una concentracidn de -
tareas en A personas en el 60% de los.casos y en cinco perso=-

nas. en el 40% restantes de las mismas,

Relaciones de Trabajo Internas y Externas

En cuanto a Relaciones de Trabajo Interﬁas, se dea alguna
coordinacién con los departamentos: Produccidn, Finanzas, Al-
macenes, Contabilidad y Laboratorios, pero no existe un docu-
“mento que especifique adecuadamenté_estas relaciones de traba

jo existentes entre dichas unidades.

Igualmente sucede con las relaciones exrternasg da *r-h~"-
que se dan con las instituciones externas como: El1 Banco Cen-
tral de Reserva de El Salvador, Representantes Comerciales, -

Aduanas, Empresas de Transporte y Bancos Comerciales,.

Existencia de Manuales de Organizacidn y de Procedimientos

La existencia de Manuales de Organizacidn y de Manuales -
de Procedimientos, se limita al Catdlogo y Manual de Aplica-
cidn de Quentas, méds por exigencias de la Ley que por aspectos
de procedimientos administrativos, tambidn se comprobd que so-
lamente dos tenerias cuentan con un Listado de Productos Reci-
bidos, el cual es utilizado para la identificanidn de 1-~-

rias primas y accesorios'recibidas, pero este instrumento ad-





ministrativo no esta actualigzado y por lo general no se usa.

Documentacidn Bdgica

.

La.documentacidn que utilizan para registrar los datos
administrativos que se suceden al efectuar las compras de ma
terias primas y accesorios es bastante completa, aungue ado-

lece de actualigacidn,

Instrumentos de Control

Con respecto a los Instrumentos de Control, la totalidad
de las tenerias investigadas sefialaron que utilizan el Control
Contable para evaluar la funcidn de compras; no asi, los con-
troles: presupuestal, estadistico y punto de equilibrio, por
lo que consideramos que la funcidn de compras no ésta suficien

temente evaluada,

DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE

Politicas

I

Las politicas de recepcidn, verifinsridn.  mowdrnalaadln -
conservacidn de materias primas y accesorios, no se encucniscil
totalmente definidas por no estar contenidas en un documento
que las defina de manera precisa, provocdndose la consiguien-

te deficiencia en la ejecucidn de las funciones correspondien

tes.
Organizacidn del Departamento

Las actividades gque se desarrollan actualmente para rea-
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lizar la funcidn del almacenéje consiste en: recibir 1la maté-
ria prima y accesorios que llegan al almacédn, notificar al Je
fe dinmediato superior sobre la materia prima'y accegorios re-
cibida, verificar el estado v la cantidad en que se reciben -
las materias primas y accesorios, codificar o identificar cada

'
uno de los articulos, por medio del cddigo 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

v en su luger preciso la materia prima y accesorios,

Las actividades antes mendionadas no son realigzadas en un
orden cronoldgico adecuado por las cinco empresas teneras, va
gue en el 40% de ellas el orden prevaleciente es el siguiente:
notificar, recibir, codificar, mantenér y transportar las matg
rias primas 'y accesorios, mientras que en el restante 60% de -,
las tenerias el orden prevaleciente es: recibir, codificar, no
tificar, mantener, transportar y estibar las materias primas y

accegorios,

Al no seguir una secuencia ordenada y 1ldgica en la ejecu-
cidn de las funciones, la eficiencia del almacenaje de la mate

ria prima y accesoriocs es deficiente,

Relacioneg de Trabajo Internas y Externas

Con respecto a la relacidn de trabajo interna es acepta-
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ble, pero necesita de una mejor coordinacidn, debido a que no
se orienta con un manual que la explique o defina; respecto
su relacidn con instituciones extermas es notoria su falta de

comunicacidn.

Existencia de Manuales de Organizacidn y de Procedimiento:

En las cinco empresas entrevistadas se detectd que sdlo -
cuentan con el Catdlogo y Manual de Aplicacidn de Cuentas, mds
por exigencias de la Ley que por aspectos de procedimientos ~7
ministrativos y dog de ellas.cuentan con un Listado de Produc-~
tos Recibidos, el cual es utiligado para la identificacidn de

.
las materias primas y accesorios recibidos, pero este instru-

mento administrativo no estd actualiszado y por lo general no

se usa,

Documentacidn Bdsica

La documentacidn bdsica es bastante completa, pero los -
formularios que forman esta documentacidn bdsica tienen afios
de estar en uso y no se han ido actualizando, por lo que sus
casillas no son suficientes para recabar 1; infofm?nﬁAﬂ el

que se origina al ejecutarse la funcidn del almacenaje de las

materias primas y accesorios,

Instrumentos de Control

Con respecto a los Instrumentos de Control,-la totalidad



de las tenerias utilizan el Control Contable para evaluar la
funcidn dé almacenaje; no asi, los controles: presupuestal,
estadistico y técnico, por lo que consideramos gque la funcidn

de almacenaje no estd suficientemente evaluada,

SERVICIO DE ENTREGA

Politicas

En las actividades de entrega las tenerias siguen poli-
ticas adecuadas para el control, rotacidn y devolucidn de 1le
materia prima y accesorios; pero éstas no estdn expresadas -
sistemdticamente en un documento que sirva de base de consul
ta y mantener una permanente orientacidn en la toma de deci-

siones sobre estos aspectos.

Organizacidn del Servicio

Las funciones asignadas al Servicio de Entrega no estdn
bien establecidas y delimitadas, ofiginando una falta de roco
peraéidn en la realizacidn de las funciones necesarias para
el servicio por parte de los trabajadores, el personal asig-—
nado al Servicio de Entrega muestra alguna deficiencia en la
ejecucidn de sus funciones por falta de preparacidn adecuada
para tal efecto,.En el 60 de las empresas de tenerias el nd
mero de personas dedicadas a estas funciones de servicio es
fela+ivamente reducido, lo cual provoca una sobre carga de -

t

trabajo asignado a ellos.

63
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Relacidn de Trabajo Interna y Externa

La relacidn de trabajo interna que tiene el Servicio de
Entrega, con los departamentos: produccidn, almacenaje, conta

A .

bilidad y laboratorios es razonable, ya que sox Lm ~~ 77 -

on

‘administrativas que se relacionan directamente con la  funcidn
de entrega, dicha relacidn no estd especificada en un Menusl
de Organizacidn, para mantener una clara visidn de este siste

ma.,

Con respecto a la relacidn de trabajo extermna, no encon

tramos ninguna,

Existencia de Manuales de Organizacidn y de Procedimiento

La totalidad de las tenerias tienen en uso el Catglogo e
Manual de Aplicacidn de Cuentas, mdés por aspectos legales gue
por procedimienfos administrati?os y un Listado de Productos -
Recibidos, pero este documento generalmente no eété actualiza-
do, acorde a los nuevos sistemas de trabajo de esta indole, -
En cuanto a un Manual de Organizacidn de esta unidad no existe

en ninguna de las empresas investigadas,

Documentacidn Bdsica

La documentacidn estd constituida en su mayoria por for-

-
.

mularios que en alguna forma recopilan nformaacidr nereca~’.

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



chogs formularios no esgtdn actualizados en cuanto a recopilar -

la informacidn correspondiente, necesaria y completa,

Instrumentos de Control

Con respecto a los Instrumentos de Control, la totalidad
de las tenerias investigadas seflalaron que utilizan el Control
Contable para evaluar la funcidn de entrega; no asi, los Con-
troles: presupuestal, estadistico, técnico y catdlogo de com-~
pras, por lo que consideramos que la funcidn de entrega no es-—

td guficientemente evaluada,

Las conclusiones anteriormente planteadas, dejan claramen
te establecida la necesidad de disefier un sistema de Suminig-
tros de Materias Primas v Accesorios para las tenerias de la
zona occidental de El Salvador, que sea sistemdtico y funcio-~
nal, que permita un mejor aprovechamiento de los recursos hums,

nos y materiales, y que garantice el logro de los objetivos.

Con este fin se propone en el capitulo siguiente un modo:-
lo de suministro de materias primas y accesorios en el aue n=«
establecen las politicas a seguir, la organigacidn estructural,
loe manualer de avsarigacidn y de pfocedimientos, la document’
cidn bdsica v los instrumentos de control que busquen mejorar
la situacidn actual de los departamentos de compras, almacc

Je y servicio de entrega.
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CAPITULO IIT

MODELO DE UN SISTEMA DE SUMINISTROS DE MATERIA PRIMA Y ACCE-

SORIOS PARA LAS TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADOR
ORGANIZACION DEL SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

El presente capitulo comprende un sistema de procedimien
tos para la compra, almacenaje y entrega de las materias pri=-
mas y accesorios, aplicable a las empresas teneras de la gzona

occidental de E1 Saivador.

l,~- DEPARTAMENTO DE COMPRAS

La creacidn de un Departamento de Compras representa una
funcidn orgcnizada en las *enerias. cuyo ohje*ivo meneral es
comprar, por lo tanto, es una necesidad reconocida ordci.ir
Vracionalizar las diferentes actividades que ge requieren para

adquirir la mercancia necesaria, al precio justo y en las con

diciones pactadas,

Para facdilitar el cumrlimiento de las reSpnna2h41f.
dades.en el desarrollo de los distintos elementns del procedi
miento de las compras, es-necesario determinar en forma explé
cita 1as po]itinaq, criterios o lineamientos que permitan rez

lizar las actividades sin tener cque consultar constantemente



¥

a los niveles superiores; sin embargo, esta recpcncabilidad de
be ser distribuida en politicas bdsiceas y prédcticac reclnal -
das con: la calidad, cantidad y precio de las materias primas

y accesorios para comprar, g

a) Polfiticas de Calidad de las Materias Primas y

Accesorios para la Compra

El aspecto mds delicado de las compras es la dcfi-

icidn de las caracteristicas técnicas cualitativas de las pin

a]

les de ganado vacuno y los productos quimicos, por esta razdn
la politica a seguir en cuanto a la calidad serdn: Establecer
en el contrato las caracteristicas técnicas que deben presen—
tar las pieles de ganado vacuno para faciliter su procesomien-—
to sin menoscabo de la calidad del prpducto terminado.,

Con esta politica se evitardn muchos inconvenientes
gue se revelan durante el procean nrnductivo, tales comn- »~-

rendimiento de las pieles, excegivo decrerdicric v n+rng,

Revisidn frecuente de la calidad de los productos -

4 .
M imirane A kg T mavag

El objetivo de esta politica es adquirir productos

guimicos que garanticen con-ssphida evneviencia el tratamiento

de las pieles,

b) Polfticas en Cuanto a la cantidad de las Mate-

rias Primas y Accesorios para la Compra

- [ ®iBLIOTECA CENTRAL |



bado que las existencias de materias primas y acce
sorios, represen%an en las tenefias de occidente un porcenta-
Je elevado del capital de. trabajo, es importante determinar -
una politica de inventarios éuyo objetivo sea éi mantener un
volumen de existencias adecuado en relacidn a su utilizacidny

gque refleje el menor costo de inversidn,

Por esta razdn la politica a seguir en cuanto a la
cantidad serdn: Mantener un inventario de materias primas y -

accesorios minimos, que garanticen una inversidn mds econdmica.

Con el cumplimiento de la politica antes formulada
se logrard mejor rendimiento financiero en cuanto a afectar -
el capital de'trabajo, esto trae consigo mejores cdlculos y -
una efectiva coordinécién entre el Departemento de Compras vy
los departémentos que utilizan las materias primas y acéeso-

rios,

Compras Realizadas con su Debida Planificacidn:
41 formuler esta politica se logra mentener una existen-—
cia adecuada de materias primas y accesorios para sostener el

proceso productivo, mientras se recibe el nuevo pedido, -

c) Politicas de Precio de las Materias Primas y

Accegorios para la Compra

Una de las funciones del departamento de compras,
que se le da especial atencidn, es cotizar el menor precio po

sible para la compra de materias primas y accesorios, ya sea
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importados o en plaza, por lo que se reguiere establécer poli
ticas para la cotizacidn de precios, talés como: Consultar co
tizaciones a proveedores tradiciéﬁales y Consultar cotizacio-
nes a todos los proveedores posiﬁles para oEtener mejores pre

cios,

Con la aplicacidn de esta politica de precios, las
tenerias conseguirdn obtener materiss primes y accesorios al me
Jjor precio posible con la perppectiva de reducir el costo en

la produccidn y con ello lograr mayor rendimiento financiero,

d) Politicas Sobre las Condiciones Contractuales

Las actividades de comprar la materia prima y accg
soriog por parte de las tenerias, tiene muchos aspectos que -
cubrir, ademds de obtener la mejor calidad, el precio y la can
tidad adecuada, dseben considefarse las politicas-contractué—
les de las materias primas y accesorios, que en términos lega
les de comercializacidn se conoce como "Especificaciones del

Contrato de Compras",

Y con el fin de nofmalizar la aplicacidn de estaé
politicas se formulan las siguienteé: Recibir las mercanciasgs
en la fecha estipulada; Recibir las mercancias en el lugar -
convenido; Utiligzar los medios de transporte contratados;Can
celar. las mercancias en las condiciones negociadas;Cumplir to
dos los requisitos legales que implica ia formulacidén de un -

pedido de materias primas y accesorios;Elaborar un contrato -~
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mercantil que garantice las especificaciones .del compromiso, =
tales como: La fecha aproximada de llegada del pedido, las_cog.
diciones de pago del pedido, medio dertransporte a utiligar,lu

gar de llegada del pedido y aspectos legales,

El objeto de estas politicas es lograr el reconoci-
miento legal de las especificaciones negociadas por ambas par-
tes y en caso de no éumplirse, exigir por medios legales su -

cumplimiento,

1.2.- ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

a) Funciones .

Las funciones asignadas al Départamento de Compras
se ha agrupado de acuerdo a su finalidad, con el objeto de fa
cilitar el cumplimiento de las obligaciones aéignadas a las =

personas del Departamento de Comprés.

Con relacidn a las funciones asignadas al personal
del Departamento de Compras se ﬁropone las siguientes: Aplica
cidén de politicas, normas, procedimientos y sistemag de traba
jé que agilice el suministro de matérias primas y accesorios;
- Elaboracidn de registros actualizadoé de los pro&eedores; Ela
borar el presupuesto anuasl de la compra de materias primas y

accesorios.

b) Responsabilidades

Son responsabilidades inherentes al Gerente de Com
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pras las siguientes: Abastecer de materias primas y accesorios
al proceso productivo y otros sectores de la empresa; Seguir -
las politicas, normas, procedimientos y sistemas de trabajo -
formulados para el abastecimiento de materias primas y acceso-
riocos; Informar al jefe inmediato Superior sobre las activida-

des desarrolladas por el Departamento de Compras.

¢) Niveles de Autoridad

La orgenizacidn del Departamento de Compras que se
propone es del tipo lineal y tendrd estructuralmente sus nive

les jerdrquicos.

Nivel de Direccidn
a) Gerente de Compra
b) Jefe de Compras
Unidades Operativas
a) Asistcnte de Compras del Bxterior
b) Asistente de Compras Locales

c) Secretaria

La estructura de organizacidn del Depertanic.ic
Compras que proponemos tiene como objeto identificar las unida
des que la comprenden y los niveles de autoridad y responsabi-
lided, El criterio utilizado consiste en que cada unidad reali
ce funciones afines y que todas ellas mantengan complementaria

mente la integridad del prodeso vy se realice un control inter=-
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no entre los mismos.

Esta organizacidn se puede apreciar en la figura

120

FIGURA 12

GERENTE DE

COMPRAS

JEFE DE COMPRAS

ASTISTENTE DE | ASTSTENTE DE |
COMPRAS DEL COMPRAS LOCA~ SECRETARTA
EXTERIOR | LES

d) Distribucidn de Autoridad
Gerente- de Compras

Es. el responééble del funcionamiento del DNensa+—+toman
to de Compras, se reportard al Gerente Administrativo y tendrd
bajo su cargo a los colaboradores subalternos de dicho departa

mento,

Jefe de Compras

Serd responsable ante el Gerente de Compras del fun
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cionamiento de la unidad a su cargo y ejercerd su autoridad so
bre los auxiliares asignados: Asistente de Compras del Exte-

rior, Asistente de Compras locales y Secretaria,

Asistente de Compras del Exterior

Serd responsable directamente ante el Jefe de Com—
pras del funcionamiento de la seccidn a..su cargo y no ejerce
ninguna autoridad, ya que su trabajo es de cardcter subordina

do.

Asistente de Compras Localesg B
Serd responsable directamente ante el Jefe de Com-
pras .del funcionamiento de la seccidn a su>cargo Yy no ejerce -

ninguna autoridad, ya que su trabajo es de cardcter _vlcoddi-~.

do,

Secretaria

Serd responsabie directamente antel el Jefe de Com-
pras del funcionamiento de la seccidn a su cargo y noé ejerce -
ninguna 2utoridad, ya que su relacidn en su trabajo es de ca=

rdcter subordinado,

1.3.- MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS
La carencia de Manuales de Organizacidn y de Proce-
dimientos, dificulta en alguna medida una eficiente lah~:
ministrativa en la compra, por lo que se propone un Manual de

Organizacidn y de Procedimientos parzs la compra de materias -

-

BIBLIOTECA CENTRAL,

p—_——
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primas y accesorios,

El manual de organigacidn y de procedimientos presen -
ta una distribucidn de funciones y actividades escritas, que
permita al personal asignado al Departamento de Compras orien

tarse mejor en el degempefio de sus funciones.

Asimismo, consigna en forma metddica las operaciones
vy pasos que deben realizarse para desarrollar las funciones -

de compras,

Los objetivos gque se desean alcangar con el presente
manual de Orgenigacidn y de Procedimientos, son loslsiguien—
tes: Servir com& guia de trabajo; Servir como herramienta ad-
ministrativa para realigzgar las funciones en bage a lo previg-
to en el manual de organizacidn y de procedimientos; Estable-
cer los niveles de autoridad y responsabilidad, del Departa-
mento de Compras; Identificar de inmediato.las operaciones que
deben realizarse para efectuar una compra y Proporciona=w ale-
mentos de Jjuicio para ordenar y adoptar nuevos précedimientos

para la compra de materias primas y accesgorios,

El alcance de aplicacidn del Manual de Organizmacidn
y de procedimientos serd para todas las secciones que confor-

man la estructura organigzativa del Departamento de Compres.

El contenido del Manual de Organizacidn y de Procedi

mientos es el siguiente:

a) Objetivos generales del Depertamento de Compras.



Punciones generales de cada puesto

Deberes y responsabilidades

Relaciones de autoridad y responsabilidad

Estructura del Departamento de Compras (Organigrama)
Procedimientos a seguir para la compra de matering nyien -

y accesgorios,
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MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA

COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Y

ACCESORIOS

TENERIA
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INTRODUCCION

En el presente manuél de organizacidn se describen los
objetivos, funciones; deberes, respbnsabilida@es, relaciones
de autoridad y responsabilidad del Departamento en general y-
de sus unidades administrativas en particular que permita a
su personal asignado orientarse mejor en la ejecucidn de sus

funcionses,

OBJETIVOS DEL MANUAL

Servir como guia de trabajo

Herramienta administrativa para realizar las funciones en ba

se a lo previsto en el manual de organizacidn.

Establecer los niveles de autoridad y responsabilidad del Dg

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,
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—

TENERTIA

MANUAL DE ORGANIZACION PARA COMPRAR

L ARFA: Administrativa Departamento de Compras

v

PUESTO: Gerente de Compras SE REPORTA: Gte,Administrativo

OBJETIVO:

Comprar la materia prima y accesorios en la calidad jug

ta, tiempo oportuno, precio y cantidad adecuada,

FUNCION
Dar asistencia a la Gerencia Administrativa y poner en
operacidn los objetivos aprobados, las politicas y los

programas que gobiermnen la actividad de compras,

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Aplicar politicas, normas, procedimientos y sistemas =
de trabajo que agilicen el suministro de materia prima
Yy accesorios,

BElaboracidn de registros actualizados de los proveedo-
res.

Exploracidn constante de nuevas fuentes de materias pri
mas y accesorios,

Determinar que los proveedores entreguen las materias -
primas y accesorios en la cantidad, precio, calidad v
tiempo requerido,

Mantener actualizadas las regulaciones legales que afeg
tan a las actividades de compras de materias primas y
accesorios,

Negociar el seguroc de las existencias de materias primas

y accesorios con las compafiias aseguradoras,
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TENERIA

- MANUAL DE_ORGANIZACION PARA COMPRAR

AREA: Administrativa Departamento de Compras

PUESTO:Gerente de Compras SE REPORTA:Gte, Administyativo

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Con el Gerente Administrativo
Responsable del desarrollo de las funciones

asignadas.,
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TENERTA
MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA COMPRA

AREA: Administrativa Departamento de Compras

PUESTO: Jefe de Compras SE REPORTA: Gerente de Compras |

OBJETIVO .
Dar asistencia al Gerente de Compras en todo lo relaciona
do a la compra de materias primas y accesorios,quien deci

dird sobre las mismas,

FUNCION

Proponer al Jefe inmediato superior la realizacidn de las
actividades del Departamento de Compras y poner en opera—
cidn las politicas y programas aprobados que aseguren las |
adquisicidn de materias primas y accesorios en todo momen
to.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar al inicio del afic el presupuesto anual de conpras
de materias primas y accesorios,

Examinar las copias de los pedidos de compras, para deteg
tar irregularidades y ordenar su correccidn,

Proponer para la aprobacidn del Gerente de Compras,nuevas
fuentes de abastecimiento,

Consultar leyes y reglamentos que afecten las compras y =
las entregas de materias primas y aocesorios{ Con el pro-
pdsito de mantenerse actualigado, para no incurrir en in- ]
fracciones legales,

Garantizar que toda la informacidn disponible para el De-

partamento de Compras de nuevos materiales, sea proporcig




TENERIA
MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA COMPRA

AREA: Administrativa Departamento de Compras

PUESTO: Jefe de Compras SE REPORTA: Gerente de Compras

nada a los jefes de departamentos apropiados,

Supervisar las actividades del personal asignado al Depar
tamento de Compras,

Agsumir la autoridad y responsabilidad del Gerente de Com-—

pras en la ausencia de éste.

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Con el Gerente de Compras
Estar disponible ante el Gerente de Compras para sus-

titudrlo en caso de ausencias eventuales,

Con el Guarda-Almacén
Hacer recomendaciones con relacidn a politicas de ma-

nejo y control de inventarios.,

81
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TENERIA
MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA COMPRA

AREA: Admindistrativa Departamento de Compras

PUESTO: Agistente de Compras del Exterior
SE REPORTA: Jefe de Compras

OBJETIVO
Asistir al Jefe de Compras en lo relativo a las compras

del exterior,

FUNCION
Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la e~
jecucidn de todos los procedimientos necesarios para la -

compra de materias primas y accesorios del exterior,

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Elaborard y solicitard cotigzaciones,

Una vez decidida la compra preparard y autorizard los pe-
didos.

Solicitard facturas pro-forma de ser necesarias,
Tramitard el permiso para el registro de las licencias vy
solicitard la divisa correspondiente para las importacio-
nes.

Solicitard el registro a las aduanas, de la mercancia im= |
portada y se encargard de hacerla llegar a Bodega.
Determinard el monto por faltantes y/o averias y hard el
respectivo reclamo,

Solicitard la devolucidn de depdsitos constituidos como -
garantia de las importaciones.,

Tendrd bajo su custodia toda la documentacidn mientras el

proceso de importacidn no concluya.

' ( BIBLIOTECA CENTRAL

HNIVERSIDAD DE EL SALVADER
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TENERIA

MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA COMPRA

AREA: Administrativa SECCION; Depto, de Compras

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

OBJETIVO

Asistir al Jefe de Compras en lo relativo a las compras
locales,
FUNCION )

Dirigir y controlér las actividades relacionadas con -
la ejecucidn de todos los procedimientos para la compra lo

cal de materias primas y accesorios,

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

Elaborard los formularios correspondientes para solicitar
cotigaciones a proveedores tradicionales.

Elaborard los formularios correspondientes para solicitar
cotizaciones a proveedoresg posibles para obtener mejores
precios.,.

Una vez decidida la compra preparard y autorizard los pe~
didos a proveedores locales,

Determinard el monto por faltantes y/o averia y hard el -
respectivo reclamo,

Tendrd bajo su custodia toda la documentacidn mientras el

proceso de la compra no concluya,
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TENERIA
MANUAL DFE ORGANIZACION PARA LA COMPRA

AREA ;: Administrativa SECCION: Depto, de Compras
PUESTO: Secretaria SE REPORTA A: Jefe de Compras
OBJETIVO

Auxiliar a las unidades correspondientes al Departamen

to de compras en lo relativo a los aspectos secretariales,
FUNCION

Desarrollar todo el trabajo relacionado con los aspec-—

tos de secretaria del Departamento de Compras,

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

- Mecanografiar la correspondencia relacionada con el procg

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 correspondencia del
Departamento de Compras,

Atender al publico en forma personal y telefdnicamente,

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Con el Jefe de Compras
Responsable ante el Jefe de Compras del desarrollo de

las funciones asignadas.




e) Organigrama

GERENTE DE
COMPRAS

JEFE DE COMPRAS

Asistente de
Compras del
Exterior
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Asistente de
Compras
locales

SECRETARTA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

LA COMPRA DE MATERIAS PRIMAS

Y ACCESORIOS

TENERIA




87

INTRODUCCION

En el pregente manual de procedimiento se desarrollardn
en ;a forma cronoldgica correspondiente los pasos necésarios
a seguir para el desarrollo de las actividades rglaoionadas
con la funcidn compras, con el propdsito de lograr los obje~
tivos deseados en la‘forma mé s eficaz, haciendo més racional
la utilizacidn de los recursos, tanto materiales como huma--
nos., Se presenta también coﬁo ilustracidn el disefio de un ~

diagrama del procedimiento a seguir de estas actividades,

OBJETIVOS DEL MANUAL

Indicar en forma 1ldgica y esfandarizada, las actividades
a desarrollar por las diferentes personas que intervienen en
el proceso de ;a compré de materias primas y accesorios,

Aumentar la eficiencia en la realizacidn de las activi-
dades de la compra,

Servir de capacitacidn y conocimiento dé parte de nue-
vos empleados, que llegan a desempefiar puestos donde inter-
vienen los procedimientos del Departamento de Compras,

Bvitar la improvisacidn de las diferentes formas de aseg
gurar continuidad y ccherencia en los procedimientos del De=-

.partamento de Compras.









DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA éOHPRA DE

FIGURR 13
MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS DE LAS TENERIAS DE LA

"ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADOR
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DEPARTAMENTC DE
COMPRAS

ALMACEN

CONTABILIDAL

PROVEEDORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

{Requisicitn
de Reaprovi-

Solicitud de

P —

-0

Cotizacin

-
W

Orden de

i

)<

o

10

Recibix del departamento de almactn la nota de
reeprovigionamiento de materias primes y acce-
sorios.

beterminar los res a quienes se les en~
viard nota de cotizacifn de la materia prima y
accesorios solicitada por el departamento de al
macén, '

Foviar la nota derwminada "Solicitud de Coti-
zacifn® a los proveedores determinados.

hecibir las motas de cotizaci@n hechas por los
provesdores determinados.

Elegir el proveedor que ofrece la mejor cotiza-
zacitn, en cuenty calidsd, precic y ~
cantidel de las materias primas y accesorios.

Elaborar la orden de catpra.
Fnviar la orden de compra al‘proveaﬁor elegido.

Notificar al departamento de almactn y cm@i—
1lidad sobre la determinacife de la conpra.

Controlar el progreso de las Srdenes de compra
formaladas a los provesdores deterdnados.

Recibir el aviso de la llegada del pedido a
las bodegas del almactn de la enpresa.

Archivar documentacion relativa al pedido que
ha recibido el departamento de almacsn.
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1.4.,~ DOCUMENTACION BASICA

Debido a que las tenerias de la Zona Occidental de
El Sélvador, nq_diépoﬁen de una documentacidn bdsica adecuada
que registre la ipfﬁfmacién suficiente y necesaria que se ori
gina de las actividaaes que se desarrcllan en el proceso de =
la compfa de materia prima y accesorios, proponemos, con el -
objeto de subsanar la Qeficiencia antes mencionada la siguien

te documentacidn:

Formulario 1 Ficha del Proveedor . (‘ver pégina 101)
Formulario 2 Ficha del Material (vér pdgina 102)

Formulario 3 Solicitud.de Cotizmacidn (ver pdgina 103)

Formulario 4 Orden de Compra al Extefiqr (ver pdgina 104)

Formulario 5§

Orden de Compra Local (ver pdgina 105)

Picha del Proveedor

Es el documento que se utiligard para reunir el mdximo -
de informacidn de cada uno dé los proveedores con los cuales

se relaciona la empresa.

Picha del Material

BEs el documento que se utilizard para identificar cada -~
articulo que comprende la materia prima y accesorios gue com-

pra la empresa.

Solicitud de Cotigacidn

Es el documento que se utilizard para solicitar a los pro





91

veedores que envian sus ofertas, en referencia a la materia -

prima y accesorios que se demanda,,

. Orden de Compra al Exterior

Es el documento que se utiligard para autorigar al pro-
veedor que envie la materia prima y accesorios, por haberse

realizado la negociacidn de la compra al exterior,

Orden de Compra Local

Es el documento que se utiligard para autorizar al pro-
veedor que envie la materia prima y accesorios, por haberse

realizado la negociacidn de la compra local,

Por cada formulario antes definido, se describe a conti
nuacidn el objetivo, el alcance, los empleados o unidades que

participan en la elaboracidn y el propdsito de su utilizacidn,

FORMULARIO 1: FICHA DEL PROVEEDOR
"QObjetivo
Informar sobre cada proveedor con el cual se relaciona -

el Departamento de Compras,

Alcance
Es un formulario gue reune la informacidn general que i=-
dentifica @ cada proveedor y de las relaciones que se tengan

con cada uno de ellos.,

( BIBLIOTECA CENTRAL 1
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Unidad Encargada de Elaborar la Ficha del Profeedor

Unidad de Secretaria |

Estard encargada de mecanografiar los datos en la ficha
del proveedor y luego pasarlo al jefe in@ediato superior para

su revisidn y aprobacidn.

Propdsito de su Utilizacidn

Formulario de control, para .-ser utiligado por cualquier

funcionario que lo solicite al Departamento de Comras,

Instrucciones Relativas al Pmpleo y Manejo del Formulario 1

En los apartados que idgntifican al proveedor y logs or—i
ticulos que puede suministrar se anotard la informacidn si-
guiente:

Proveedor: (nombre exactos), direccidn (direccidn exacta),te
1éfono (ndmero del teléfono), Apartado postal: (nidmero del a
partado postal){ Proveedor N2: (ndmero correlativo que le co
rresponde en el control de préveedores), Articulo que sumi--

nistra: (nombre del articulo que provee), numero de catdlogo:

(c8digo del catdlogo de compra.}

Los apartados: Pedidos servidos en el afio, se llenarédn
cada veg que el proveedor sirva un pedido en el transcurso -

del afio,

Los apartados: fecha, precio, articulo y cantidad se 1llg

nardn cada vez que se solicite motizmciomes » log »rovaedow~-
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sobre el precio de los articulos que suministra.

Los apartados: plaéo, precio, calidad, aceptaéos o réchg
zados se llenardn al reéibir la respuesta de cotizacidn del -
proveedor y de acuerdo a la oferta que haga, en cuanto a la =
calidad, précio o plazo se indicard con una "X" su aceptacidn

o rechagzo,

FORMULARIO 2: FICHA DEL MATERIAL
Objetivo

Informar sobre las especificaciones de los articulos que
utiliza la empresa y los proveedores, suscoptibles de suminis

trarlo, para control,

Alcance

Es un formulario gque se utilizard en el Departamento de
Compras para controlar las especificaciones de los articulos

gue utiliza la empresa,

Unidad Encargada de Elaborar la Ficha de Material

Unidad de Secretéria

Este formulqrio serd elaborado en secretaria con los da=-
tos que le suministre el Jefe de Compras, Asisfente de Compras
del Exterior y el Asistente de Compras Locales y luego pasar-

lo a cada una de ellos para su revisidn y aprobacidn,

Propdsito de su Utiligzacidn

Formulario de informacidn que nodrd ser vtiligzadn nov

,a
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cualquier funcionario que lo solicite al Departamento de Com-

N praSs

Instrucciones Relativas al Empleco y Manejo del Formulario 2:
Se llenardn todos los apartados que comprende: nombre -
del articulg, nimero del catdlogo, nombre de la seccidn que -
lo utiliza, para qué se ﬁtiliza, gqué tipo de envase lo prote-
ge, la forma de estibado que requiere-y los proveedores que lo
suministran, deéde el momento en ‘que la empresa establece la

compra,

El apartado, observaciones, se -llenard en ocasiones que s
observen aspectos interesantes que afecten la informacidn ori

ginal registrada en la ficha de material,

FORMULARIO 3: SOLICITUD DE COTIZACION
Objetivo

Responsabilizar al Jefe de Codpras vy a los Asistentes de
Compra Local y del Exterior de solicitar a los prove@dores‘que
envien sus cotizaciones sébre la materia prima y accesorios

que se les propone comprar,

Alcance

Es un formulario que serd utiligzado ecrde vez que se soli
cite informacidn sobre las especificaciones de la materia pri
ma & accesorios, que el Departamento de Compras se propone sgo

licitar v ordenar al proveedor,
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Unidad Encérgada de Elaborar la Solicitud de Cotizacidn

Jefe de Compras-

Es el responsable de que se elabore este formulario en -
tres copias, el ériginal yv duplicado para el proveedor selec—
cionado y la tercera dopia queda en el Departamento de Cémg@s
para la vigilancia y recordatorio de la informacidn solicita-

da,

Propdsito de su Utilizacidn

Jefe de Compras
Para evaluar las cotizaciones ofrecidas por cada provee-

dor seleccionado y que en su oportunidad contesta lageoldicll:

de cotizacidn,

Asistente de Compras del Exteriof
Para continuar el proceso de compra al exterior y escoger

la cotizacidn mds econdmica elegida por el Jefe de Compras.,

Asistente de Compras Locales
Para continuar el proceso de la compra local y escoger la

ocotigacidn mds econdmica elegida por el Jefe de Compras.

Instrucciones Relativas al Empleo y Manejo del Formulario 3

Se llenardn los apartados en donde se anotard el nombre
completo del proveedor, direccidn exacta, numero de teléfono,
apartado postal para la correspondencia, fecha en que se¢ emi
te la cotigacidn, numero correlativo de la solicitud, canti-

dad total requerida y una descripcidn completa de los articulr,
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solicitados,

Se elabo;éré en tres copias, original y dﬁplicado se en
viard al proveedor y la tercera copia queda en poder del De-
partémento de Compras.,

En los siguiéntes apartados s¢ anotard el precio cotiza
do por cada unidad, el costo total de las unidades solicita-
das, puerto de salida, puerto de llegada, transporte terres-
tre, adreo o maritimo, tiempo aproximado de llegada, fecha @
proximada de llegada, condiciones de pago establecidas por -

el proveedor y descuentos ofrecidos por el proveedor,

FORMULARIO.M: ORDEN DE COMPRA AL EXTERIOR
Objetivo
Responsabiligar al Gerente de Compras y al Jefe de Com-

pras de las compras al exterior.

Alcance
Es un formulario que serd utilizado cada vez que se for

mula una compra de materias primas y accesorios importados.

Unidad Encargada de Elaborar y Utiligar la Orden de Compra al

[ —

BExterior

Unidad de Secretaria
Es la responsable de mecanografiar los datos en el formu

lario, gque consta de un original y cuatro copias,
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Agistente de Compras del Exterior

Es el responsable de revisar los dat&s mecanografiados y
cerciorarse de que estén de acuerdo con los datos contestados
por el prgveedor en la solicitud de cotigzacidn seleccionada y

con los datos de la orden de reaprovisionamiento.

Jefe de Compras

Recibe el formulario revisado por el asistente de compras

del exterior y verifica nuevamente la exactitud de los datos
confrontdndolos con los de la solicitud de cotigacidn seleccio
nada y con la orden de reaprovisionamiento,

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

via al Gerente de Compras.

Gerente de Compras

|
Recibe el formulario del asgsistente de compras del exte-

rior y en sefial de aprobacidn, sella y firma las cinco copias,

para que seén enviadas el original y duplicado al proveedor, -
gste devolverd el duplicado |[firmado y sellado en seflal de acep
tacidn de las condiciones e;critas en la nota de coﬁpra.

El triplicado se envia al Departamento de Almacén, con el
objeto de que d&ste puéda conocer qué materia prima o accesorio
ge espera recibir.

El cuadruplicado se envia al Departamento de Contabilidad,
con el-objeto de que realicen los aspectoslfinancieros que in-

volucra la transacidn comercial de la compra.

Bl quintuplicado queda en el Departamento de. Compras pa-



»

98

ra el control y seguimiento del pedido autorizado al provee-

dor,

Instrucciones Relativas al Empleo y Manejo del Formulario &

Se llenardn los apartados siguientes: fecha de emisidn
de la orden de compra, nidmero correlativo del pedido, ntumero
de la cotizacidn, nombre del proveedof, direccidn y pais de
origeh, casa aseguradora, nombre del puerto de destino,forma
de pago convenida, numero que le corresponde al articulo en
la clasificacidn NAUCA, como observaciones se anotardn aspeg
tos importantes que afecten a los articulos, como marca se a
notard el nombre de la empresa y nombre del pais, unidades -
solicitadas, descripcidn coompleta del articulo, precio por
cada unidad y el costo total de las unidades requeridas,

Y debidamente gsellada y firmadas por el Gerente de Com-
pras y el Jefe de Compraé, se distribuyen enviando el origi-
nal y duplicado al pro%eedor, el tripilicado al Departamento
de Almacén, el cuadruplicado al‘Departamento de Contabilidad

y el quintuplicado al Departamento de Comprés.

FORMULARIO 5: ORDEN DE COMPRA LOCAL

Objetivo:

Responsabilizar al Gerente y Jefe de Compras de la adqui

‘sicidn de la materia prima y accesorios,

Alcance:

Es un formulario que serd utilizado cada vez que se for-
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mula una compra en plaza por materias primas y accesorios,

Unidad Encaréada de Elaborar y Utilizar la'Orden de Compra
Local.‘ |
Unidad de Secreéetaria

Es la responsable de mecanografiar los datos en el formu

lario, que consta de un original y cuatro copias.

Asistente de Compras Locales

Es el responsable de revisar los datos mecanografisdos y
cerciorarse de que estén de acuerdo con los datos contestados
por el proveedor en la solicitud de cotimacidn 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
confrontdndolos con los de la solicitud de cotizacidn selec-.
cionada y con los datos de la orden de reaprovisionsmiento,
Si estdn correctos los datos, la firma, la sella y la -

envia al Gerente de Compras,

Gerente de Compras

Recibe el formulario del Asistente de Compras Locales y
en seflal de aprobacidn, sella y firma las cinco copias para
que seén enviadas, el original y duplicado al proveedor,éste
devolverd el duplicado firmado y sellado en sefial de acepta-

cidn de las condiciones escritas en la nota de compra,
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El triplicaddé. se envia él Departamento del Almacén,con -
el objeto de que éste pueda coﬁocer qué materias primas vy ac
cesérios se espera recibir, |

El cuadruplicado se envia al Departamento de Contabili-
dad con el objeto de que realicen los aspectos financieros -
gque involucra la transaccidn comercial de la compra y el -
quintuplicado gqueda en el Departamento de Compras para el -

control del pedido autorigado al proveedor,

Instrucciones Relativas al Empleo v Manejo del Formulario 5

Se llenafén ios apartados de la orden de compra local -
de la forma siguiente: Numero correlativo del pedido, nombre
completo del proveedor, fecha de emigsidn-de le orden de com-
pra, forma convenida de pago, unidades solicitadas, descrip-
cidn del articulo 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 quinturl.

cado al Departamento de Compras,
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Formulario 3
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SOLICITUD DE ‘COTIZACION

MEMBRETE

PROVEEDCR

DIRECCION D=6000 Frankfurt/Man AlereriaAPARTADO POSTAL_1946678

AZME, S. A. de C. V. FECHA 5 MARZO DE 1985

TELEFONO 212036-567 SOLICITUD N¢@ Ls

FAVOR DE PROPORCIONAR TODA LA INFORMACION RE(UERIDA

.y , Precio | Valor
Cantided DESCRIPCION Uni tario Total
950 KG, | Sulfato de Amonio ' ¢ 040 380,00
100 " Acido Muridtico ¢ 1,50 150,00
300 " Acido Fdrmico ¢ 3,70 11,110,00

t |

) K ganga de
LUGAR DE EMBARwUE Puerto Hemburgo CONDICIONES DE PAGO Crédito
LUGARADE LLEGADA Puerto Acajutla FECHA DE LLEGADA 5 Mayo 1985
MEDIO DE TRANSPORTE maritimo DOCUMENTOS POR

TIEMPO REQUERIDO PARA

PAGO AL CONTADO Factura

IMPORTANTE
Esta no es una orden de comprg,
Sirwvase devolver una copia,con
los datos que se le solicitan

LLEVAR A CABO EL EMBARGUE_3 meses
AUTORIZO
.

Jefe de Compras

¥

en las casillas: en blanco, co
rregpondientes,

FIUR ¥

| BIBLIOTECA CENTRAL |
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ORDEN DE COMPRA AL
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EXTERIOR

MEMBRETE

PEDIDO 1234

PROVEEDOR

AZME, S, A, de C, V,

DIRECCION_D-6000 Frankfurt/Main

l—- Alemania Federal

FPECHA 6 de marzo de 1985

COTIZACION N¢ 216

PAIS Alemania .

MA R CA S

SEGURO Hasta Bodegas de la Teneria

PUERTO DE DESTINO Acajutla

CONDICIONES DE PAGO_Carta de Cré&dito

TENERIA
SANTA ANA, EL SALVADOR
CENTRO AMERICA

DECLARACION ARANCELARIA 511-09-09-01

OBSERVACIONZS Urgente

Cantidad DESCRIPCION DEL ARTICULO Precio Valor
Unitario Total
950 Kg. Sulfato de Amonio ¢ o.ho 380,00
100 " Acido Muridtico " 1,50 150.00
300 n Acido Fdérmico v 3,70 1,110,00
TOTALES 1,640,00

f. f.




&y
B

Formulario 5

/
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ORDEN DE COMPRAS LOCALES

MEMBRETE Ne 125
PROVEEDOR DISTRIBUIDORA PEPE FECHA 5 de Enero de 1985
DIRECCION 9Qa, Calle poniente.N¢9 6666
CONDICIONES DE PAGO 30 dias
Cantidad DESCRIPCION DEL ARTTCULO Precio Valoxr

: - Unitario Total
10,000 Lbs, | de Sal Comin ¢ 0.75 | 47,500,00

TOTAL 7,500 ,00
f. . f.
Gerente de Compras Jefe de Compras
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1,5.~ INSTRUMENTOS DE CONTROL
En el Departamento de Compras es recomendable la
utilizacién de Instrumentos de Coﬁtrol adecuados, que facili-
ten la verificacidn o comprobacidn de los resultados o#tehi—
dos con lo planificado; Uno de los instrumentoé de controi -
mds recomendables es el Control Presupuestal el cual tendrd
por objeto comparar las invefsiones realizadas en materia pri

ma y accesorios con el citado presupuesto,

El uso del plan presupuestario como una guiz de 1la
accidn y la ejecucidn, dirigida a lograr o mejorar las metas
oonsideradas en este plan, exige el esfuerzo y la atencidn -

continua de la direccidn del Departamento de Compras.,

La técnica a seguir para la elaboracidn del presu-
puesto de compras es la siguiente: Dividir el presupuesto ‘en
programas mensuales para facilita; el andlisis de las varia-
ciones que puedan presentarse en la compra de materias primas
y accesorios, de modo que los ajustes se hagan sobre perio-

dos mds cortos,

El cdlculo del presupuesto se inicia con la deter—
minacidn de los inventarios. El inventario inicial se determi
na de las existencias fisicas-qug quedan al final del periodo,
v el inventario final se determina utilizando la politica de
inventarios que se refiere a Mantener Existencias de Materia

Prima y Accesorios para cubrir las necesidades del sector pro
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ductivo para dos meses,

Habiéndose determinado el inventario inicial y fi-
nal en unidades, se procede a utiligar ei presupuesto de pro-
duccidn, proporcionado por el departamento de produccidn, 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 pa
ra la produccidn se le adiciona el inventario final que repre
senta la acumulacidn de las existencias para hacerle frente a
la produccidn de los dos meses prdximos venideros, seguidamen
te se resta el inventario inicial, con el fin de establecer -
las unidades de materia prima y accesorios por comprar, final
mente ge valorigzan dichas unidades v para ello se usa el pree~
cio de costo unitario real, a la fecha de preparacidn del pre
supuesto de compras, éste precio se toma de la ficha de inven
tarios gue se.lleva en el departamento de Almacenaje, el pre-
cio determinado se ajusta por razones de los cambios previstos

para el periodo que se presupuesta,

Con el fin de ilustrar mejor la elaboracidn del -
Presupuesto de Compras de materia prima y accesorios, presen-—

tamos el siguiente ejemplo:

El presupuesto de produccidn elaborado por el De=~
partamento de Produccidn, especifica que producird para el e-

Jjercicio prdximo venidero 1,000,000 de libras de suela de la
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manera siguiente: en- enero 90.000 libras; febrero 80.0003:'—a
margo 85.000; abril 75.,000; mayo 80.,000§ junio 85.000; julio
80.,000; agosto 80,000; septiembre 86‘000; octubre 85,000; no

viembre 90.000 y diciembre 90.000.

También se ha presuphéstadb gue para obtener una
libra de‘suela se requiere de 1 1/4 de:libra de piel de gana
do vacuno. El inventario inicial es de 218,000 libras de piel
y se ha planificado mantener un ihventario final que cubral—
la produccidn de los dos meses prdximos venideros, con el =~
fin de eviFar las eventualidades de un paro en la produccidn.
El precio de costo unitario de cada libra de piel de ganado
vacuno es de ¢ 0,85 y se espera que aumentard en ¢ 0.05 mds
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-—
cidn, se propone una estructura de organizacidn del Departa-—
mento de Almacenaje estableciendo los lineamientos necesarios

para su buen funcionamiento.
2.1.- POLITICAS

Para el almacenaje de materias primas y aocesofibs
en la Industria tenera del sector investigado, creemos que deg
ben establecerse politicas administrativas, con el fin de dar
una orientacidn mds eficaz a la Direccidn de estas empresas vy

mejorar su funcionamiento administrativo,

Algunas de estas politicas bdsicas para facilitar
el cumplimiento de las funciones para el almacenaje, son las

siguientes:

a) Politicas de Recepcidn y Verificacidn

Entre algunas de las politicas de recepcidn y veri -
ficacidn de materias primas y accesorios en las tenerimc ec-

tdn las siguientes:

La recepcidn de materias primas y accesorios para
las tenerias se hard con un recuento de las unidades recibi-
das y verificacidn de las especificaciones en medida, peso, ¥

otras condiciones especificas que garanticen la cantidad y ca



111

lidad de las mismas,

Con la aplicacidn de esta politica se trata de es-
tablecer si la cantidad recibida corresponde al pedido o si =~

se aparta sensiblemente del mismo,

Informar al Guarda-Almacén del estado que presentan

los materiales recibidos y verificados.

Con el empléo de esta politica, se consigue que el
Departamento de Produccidn esté al tanto de los materiales rg
cibidos y pueda segﬁir su programa de transformacidn de mate-
ria prima o se haga necesario modificarlo debido al estado de
los materiales. Asgmismo, el Departamento de Compras al ser =
informado del estado del pedido recibido, activapé las funcio
nes que requiere el reclamo o la aprobacidn del pedido sefvi—
do por el proveedor y al Déepartamento de Contabilidad para el

registro y pago de la factura del proveedor,

b) Polfiticas de Conservacidn

Para que se cumpla en forma estandarirmad~ ~cta 5i-
tuacidn de conservacidn 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 comnserwvacidn especificado vor ITne —-

veedores,
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Con esta politica 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 estanteria que permita el -

me jor provecho del espacio en almacenes,

El fin que se persigue al aplicar esta politica es
lograr las siguientes ventajas: asegurar una mejor colocacidn
de los materiales, el mejor aprovechamiento del espacio aéreo,
facilidad de acceso a los materiales y reunir los materiales
que no puedan ser estibados a granel, sino que tienen que ser

clasificados en pequefios lotes.

Las materias primas y accesorios, que tienen mds -
tiempo de estar en bodega, deben ser los primeros en ddrseles

salida al proceso productivo,

El objeto de esta politica es la de evitar que las
existencias en bodega, se envejezcan y pierdan propiedades qui
micas y fisicas, al sobrepasar el limite de tolerancia de con-

servacidn en buen estado.

c) Politica de Manipulacidn

El traslado de las existencias de materias primas
y accesorios, desde el lugar de llegada a la bodega, hasta su

ubicacidn y luego su traslado al proceso productivo implican
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una serie de actividades, por las cuales se formulan las si-

guientes politicas:

La manipulacidn de materia prima y accesorios de-
ben hacerse en lo posible con el auxilio de los medios y mé-
todos adecuados que faciliten la carga y descarga de los mis

mQS.

Este tipo de politica permite a la direccidn de -
la empresa la libertad de poder decidir en la adquisicidn del
equipo méds eficiente y necesario para un adecuado manejo de -
materias primas y materiales dentro del proceso de carga y =~
descarga, lo mismo que podré establecer métodos més eficaces

para.realizar esta actividad.

Las materias primas y accesorios, que entran a la
bodega deben codificarse con el fin de identificarlas fdcil-

mente,

La materia prima y accesorios codificados facili-
tan su ubicacidn e identificacién, lo gque permite se verifi.
que con prontitud a travds de la Ficha de Inventario, el tiem
po que tiene el articulo de no rotar y por consecuencia su ve
jez,

Las materias primas y accesorios al estibarse de-

be hacerse de manera adecuada para evitar su mala ubicacidn,

El fin de esta politica es que se apliquen técni-
cas especificas para estibar las materias primas y accesorios

de manera que se evite la dificultad de identificacidn de las
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exi i . -
istencias en bodega, para localizarlas rédpidamente,

Al estibar los materiales en las bodegas, debe ha-

€erse de manera que facilite su manipulacidn,

Con el empleo de esta politica, se consigue que -
dentro de cada almacén debe proveerse al almacenamiento de ma
teriales de movimiento rdpido en los lugares mds fédcilmente -
accesibles para su entrega, Asimismo, los de movimiento lento

en las dreas menos transitadas.

2.2,- ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

La organizacidn 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 creido.oportuno propo
ner una estructura que contenga las funciones, las responsa-
bilidades, niveles de autoridad y distribucidn de la misma,en
beneficio de esta gestidn adecuada en el manejo del Departa-

mento de Almacén,

a) Funciones

Las funciones asignadas al Departamento de Almace;
naje se han agrupado de acuerdo a su finalidad: Suministrar -
las materias primas y accesorios en su-justa calidad y canti-
dad y en el momento preciso al proceso productivo; Recibir pa
ra su custodia y proteccidn la materia prima y acogsorios que

requiere el proceso productivo; Reponer los materiales consu-~

midos, mediante pedidos'elaborados al departamento'de compras;

BIBLIOTECA CENTRAL

B UNIVERSIDAD DE EL BALVADER
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Mantener los registros necesarios para asentar en ellos, los
gspedtos financieros y administrativos que en el Almacén se -
realicen; Controlar las existencias de materias primas y ac-—-
cesorios para ser empleados en ulterior produccidn; mantener
los almacenes ordenados y limpios, teniendo un sitip 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; yv Elaborar poli
ticas, normas, procedimientos y sistemas de trabajo auve —rm.

gan a beneficiar la gestidn del almacén.

b) Responsabilidades

Son responsabilidades inherentes al Departamento
de Almacenaje el cumplimiento de lag funciones anteg mencio-

nadas,

¢) Niveles de Autoridad

La organizacidn del Departamento de Almacenaje que
se propone es del tipo lineal y tendrd estructiirsiments cie

niveles jerdrquicos,
Nivel de Direccidn:

Guarda-Almacén

Unidades Operativas:

.

Encargado de Recepcidn < Verifimmcidn
p =

.
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Encargado del Registro de las materias primas y accesorios

BEncargado de la Custodia y Conservacidn

Esta estructura se muestra en la figura 15, donde
el Guarda-Almacén es el Jefe y es auxiliado por las personas
siguientes: Encargado de Recepcidn y Verificacidn, Encargado

de los Registros de la Custodia y Conservacidn, o -

FIGURA 1

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE PROPUESTO A LAS

TENERIAS DE LA ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADOR

Guarda-Almacén

Encargado de Encargado de | Encargado de
Recepcidn y los Registros la Custodia y
Verificacidn Conservacidn

Las funciones de las personas detalladas en la Fi-
gura 15, estdn contenidas en el Manual de Organizacidn pro-

puesto., (ver pdg. 119)
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d) Distribucidn de Autoridad

Guarda-~Almacén
Serd responsable directamente ante el Gerente de

Produccidn del funcionamiento del Departamento de Almacenaje.

El Encargado de Recepcidn y Verificacidn.
El Encargado de los Registros y

El Encargado de la Custodia y Conservacidn.

Serdn 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 Organigzacidn y de Procedi
mientos que presenta una distribucidn de funciones y activi-

dades, que permita al personal asignado al Departamento de -
Almacenaje, orientarse mejor en el desempefio de sus funciones,

Asimismo, consigna en forma metddica las operacio
nes y pasos que deben realizarse para desarrollar las funcig

nes del almacenaje,

Los objetivos que se desean alcanzar con el presen
te Manual de Organizacidn y de Procedimientos, sonlos siguien

tes:
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Servir como guia.de trabajo. .
Servir como herramienta administrativa para reali-
zar las funciones, en base a lo previsto en el Manual de Orga

nizacidn y de Procedimientos propuestos.

Establecer los niveles de autoridad y responsabili

dad del Departamento del almacén.

Identificar de inmediato las operaciones que deben

realizarse er el proceso del almacenaje y

Proporcionar elementos de juicio para ordenar y a-

doptar nuevos procedimientos para el almacenaje.

El alcance de aplicacidn del Manual de Organizacibn
vy de Procedimientos serd para todas las secciones que confor-—

man la estructura organizativa del Departamento de Almacén,

El Manual de Organigacidn y de Procedimientos pro-

puesto, contiene lo siguiente:

a) Objetivos generales del Departamento de Almacenaje;

.b) Funciones generales de cada puesto;

c) Deberes y responsabilidades;

d) Relaciones de autoridad;

e) Estructura del Departamento de Almacenaje (Organigrama)

f) Procedimientos a seguir para el almacenaje de las materizs

primas y accesorios,
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MANUAL DE ORGANIZACION PARA

EL. ALMACENAJE DE MATERTIA

PRIMA Y ACCESORIOS

TENERIA
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INTRODUCCION

En él presente Manual de Organizacidn se describen los
objetivos, funciones, deberes, responsabilidades, relacioneé
de autoridad y responsabilidad que permita al personal asig-
nado.al Departamento de Almacenaje, orientarse mejor en la =

ejecucidn de sus funciones,

OBJETIVOS DEL MANUAL

Servir como guia de trabajo.

Servir como herramienta administrativa para realizar las fuﬁ
ciones en base a lo previsto en el Manual de Organizacidn.
Establecer los niveles de Autoridad y responsabilidad del Dge

partamento de Almacén,

Identificar de inmediato las operaciones que deben realizar-

ge en el proceso del Almacenaje,

Proporcionar elementos de juicio para ordenar y adoptar nue-
vos procedimientos para el almacenaje de materias primas y -

accesorios,
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TENERIA
MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL ALMACENAJE

AREA: Administrativa DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE

PUESTO: Guarda-Almacén SE REPORTA: Gerente de Produccidn

OBJETIVO:
Custodiar las materias primas y accesorios que se su-
ministran al proceso productivo, conservdndolas adecuada-

mente,

FUNCION:
Ejecutar las operaciones correspondientes para alcanzay
los objetivos aprobados, las politicas y los programas qug

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 1la
capacidad de almacenaje,

Proporcionar informacidn oportuna al Gerente de Produccidri
v a los jefes de departamentos apropiados,sobre las condi-

ciones del almacén.

RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Con el Gerente de Produccidn
Responsable ante el Gerente de Produccidn del desarro-

llo de sus funciones asignadas,

————
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TENERIA

MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL ALMACENAJE

ARFA: Administrativa DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE

PUESTO: Encargado de Recepcidn y Verificacidn
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 gue estén en buen estado y segin las especificacio-
nes establecidas,

FUNCION:

Desarrollar todo el trabajo relacionado con los aspec—-—
tos de la recepcidn y verificacidn de la materia prima y -
accesorios,

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

Conocer de cada una de las materias primas y accesorios gue
utiliza el proceso productivo,

Identificar las eventualidades de alteracidn gque puedan pre
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 situacidn en qué se reci-
bieron las materias primas y accesorios,

Contar, medir o pesar el material recibido.

Auxiliar en su oportunidad y en la medida de lo posible,al
resto del personal del almacén, en el cumplimiento da g

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 ALMACENAJE

ARFA: Administrativa DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE ¢

PUESTO: Encargado de los Registros
SE REPORTA: Guarda-Almacén

OBJETIVO:

Registrar en los documentog correspondientes la canti-
dad, el valor y las especificaciones de las materias pri-
mas y accesorios recibidos en el departamento de almacena
Je.

FPUNCION:
Desarrollar las actividades felacionadas con el regis-—-

tro de las operaciones de almacenaje para efectos conta-
bles.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

ITdentificar las materias primas y accesorios gue entran,-
se embodegan y se entregan al proceso productivo,
Mantener anotaciones susceptibles de permitir establecer,
en cualgquier momento, las existencias de los materiales vy
la inversidn realizada.

Realigar inventarios fisicos periddicamente, con el fin -
de comparar el saldo en unidades de la Ficha de Inventarid
con las existencias fisicas establecidas.

Auxiliar en su oportunidad en la medida de lo posible, al
resto del personal del almacén en el cumplimiento de sus
deberesg.

Informar al Guarda-Almacén de los valores de los materia-—

les en existencia en logs almacenes,
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TENERIA
MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL ALMACENAJE

AREA: Administrativa DEPARTAMENTO 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 relacigo

nes,
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MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL ALMACENAJE
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AREA: Administrativa DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE

PUESTO: .Encargado de la Con- SE REPORTA: Guarda-Almacén
servacidn y Custodia

OBJETIVO:

Mantener en buen estado fisico y quimico las materias
primas y accegorios en existencia en el Departamento de
Almacenaje.

FUNCION:

Desarrollar actividades de supervisidn 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 utiliga el proceso productivo,

Identificar las eventualidades de alteracidn que sufran -
las materias primas y accesorios en existencia,

Aplicar las normas de control de conservacidn, 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 autorigzados.

Tomar todas las precauciones posibles para evitar gue se

puedan producir incendios.

Informar al departamento de mantenimiento de las averias
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TENERIA
MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL ALMACENAJE

AREA: Administrativa DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE

%

PUESTO: Encargado de la Con- SE REPORTA: Guarda-Almacén
servacidn vy Custodia

gue 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-Almacén
Responsable ante el Guarda-Almacédn del desarrollo de

sus funciones asignadas.




e) OCRGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE

GUARDA~-ALMACEN
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ENCARGsDO DE RECEH
CION Y VERIFPICA-

CTON

ENCARGADO DE
LOS REGISTROS

ENCARGADO DE LA
CUSTODIA Y CON~-
SERVACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

ALMACENAJE DE MATERIAS PRIMAS Y

ACCESORIOS

TENERTIA
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INTRODUCCION

En el presente manual de procedimieﬁtos se desarrollard
los pasﬁs necesarios para establecer>un adecuado coﬁfrol, a
través de una serie de registros, de las actividades que e-
Jecutan las personas asignadas al departamento de almacena-—:
Je, a@simismo, se incluye el diagrama de procedimiento en =~
donde se describen las operaciones sucesivamente, estable-
ciendo una relacidn con los puestos de trabajo que intervie

nen,

OBJETIVOS DEL MANUAL

Indicar en forma légiéa v coordinada, las actividades a
desarrollar por las diferentes personas que intervienen en
el proceso de almacenaje de materias primas y accesorios,

Aumentar la eficiencia en la realizacidn de las activi-
dades del almacenaje, ‘

Cepacitar nuevos emﬁleados que lleguen a desempefiar -
puestogs donde intervienén los procedimientos para el almacg
naje de materias primas y accesorios.

Bvitar la impro;isacidn en las diferentes formas de ase

gurar continuidad y coherencia en los procedimientos del al

macenaje de la materia prima y accesorios,
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TENERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ALMACENAJE

ARFEA: Administrativa i} f

SECCION: Departamento de Almacenaje
PROCEDIMIENTO: AlmacenaJje

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Hacer y enviar Requisicidn de Aprovisionamiento al De=-
partamento de Compras.

2. Recibir del Departamento de Compras copia de la Orden
de Compras.

3. E1 encargado de la recepcidn y verificacidn de la mate
ria prima y accesorios, al recibir la copia antes men-
cionada, iniciard los preparativos para programar: El
gquipo necesario, el lugar de entrega, los criterios -
de comprobacidn cuantitativa (contar, medir y'pasar),
los métodos de estibaje, disponer el espacio apropiado
para la recepcidn, 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 lo posible,
pérdidac. por roturas, deterioro o sustraccidn,

5, Pijar el suficiente equipo para el descargo rdpido 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
realizardn la verificaeidn.

8. Realizar el descargo de manera que facilite la verifi-
cacidn,

9., Realizar el conteo, medicidn o pesado de los materiales
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TENERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ALMACENAJE

5 AREA : Administrativa

DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE

10.

ll;

12,

13.

14,

15.

recibidos,

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 envio.

Mzrcar los materizles recibidos y verificados, utili
zando el documento denominado Vifieta de Almacén,
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.
Simultdneamente, notificar a los departamentos: Pro-
duccidn, Compras y Contabilidad, mediante el documen
to denominado Informe de Recepcidn y Verificacidn de
la cantidad y clase de material recibido.

Estibar adecuadamente los materiales en los locales
asignados para facilitar su identificacidn, conserva
cidn y entrega al proceso productivo,

Archivar la documentacidn relativa al pedido recibi-

do, verificado y almacenado,




FIGURA 19

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA FL ALMACENAJE DE MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS DE LAS TENERIAS DE LA
ZONA OCCIDENTAL DE EL SALVADOR
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Hacer y enviar requisicién
de aprovisicnamiento al De-
partamento de Compras.

Recibir del Departamento de
Compras copia de la Orden
de Compra

El encargado de la recep-
cidn y verificacifn de la
materia prima y accesorios
al recibir copia anteg men-
cionada debe programar anti
cipadamente los recursos -
gue se requieran para ejecu
tar la recepcidn y verifica
cibn, -

Al arribar la materia prima
y accesorics se debe degig-
nar una persona para que vi
gile el descargo, con el -~
fin de evitar en lo posible
pérdidas por roturasz, dete-
rioro o sustraceidn.

Fijar el suficiente equipo
para el descargo r&pido de
la materia prima y acceso-
rios.

Disponer del suficiente e-
guipe ‘para el transporte
interno del pedido recibido.

pesignar el personal para
el control cuantitative que
realizaran la verificacidn.

Realizayr el demcarge de ma-
nera gque facilite la verifi
cacibu.

Realizar el conteo, medicily
o pesado, Jde log materisles
recihidos,

Yerificar lo contado, medidd
o pesado, relaciomande lo ~
egtipulado con la copia de
la nota de compra con la -
factura del proveedor.
Marcar los materiales recibidos
y verificsdos, utilizando el do-
cumento dencminado Vifieta de Al~
mactn,
Registrar en el documento denomi-
nado Ficha de Inventario, la ma-
teria prima ¥y acresorios ya maxcy
dos con el fin de llevar el con-
trol contable de los mismos.

Simultaneamente, notificar
a los Departamentos de Pro-
duccibn, Compras y Contabi~
lidad, mediante el documen—
to denominado Informe de Re
cepeion ifieanifn de Ia
cantidad ¥y clase de material
recibido.

rstibar sdecuadamente los -
materiales en los locales a
signados para facilitar su
identificacibn, conservacibn
y entrega al procesc produg
tivo. T
Archivar la documentacidn
relativa al pedide recibidoe
verificado y almacenado.
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2.4,~ DOCUMENTACION BASICA

Debido a que las tenerias de: la gzona occidental -
de El Salvador, no disponen de una documentacidn adecuada que
registre la informacidn suficiente y necesaria 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 documentacidn:

Formulario 6 Requisicidn de Reaprovisionamiento (ver pag.143)
Formulario 7 Aviso de Recepcidn y Verificacidn (ver pdg.,l144)
-Formulario 8 Vifieta de Almacén (ver pdg.145)
Formulario 9 Ficha de Inventario (ver pdg,.146)

Requisicidn de Reaprovisionamiento:

Es el documento que se.utilizard para pedir al Departa-
mento de Compras, que adquierg determinadas materias primas y

accesorios para reaprovisionarse,

Aviso de Recepcidn y Verificacidn:
Es el documento que servird para mostrar la centidad, la
clase de material y el estado en que fue recibida la materia

prima y accesorios,

Vifieta de Almacédn:

Es el documento que se utilizard pera identificar y dar
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la existencia real, es decir, fisica de las materias primas

Yy accesorios en existencia,

Ficha de Inventario:

Es el documento que servird para llevar el control con
table de la entrada, salida y saldo de los materiales y de
otros datos tales como: précios unitarios, fecha y nombre -

del material,

Por cada formulario antes detellado, se describe a con
tinuacidn el objetivo, el alcance, unidad encargada de ela-
borarlo, propdsito de su utilizacidn y las instrucciones re

lativas al -empleo y manejo de cada uno de ellos.

FORMULARIO 6: REQUISICION DE REAPROVISIONAMIENTO

Es el documento que se utilizard para pedir al Departa
mento de Compras que adquiera determinadas materias primas
y accesorios que estdn por agotarse o que ya no hay en oxis

tencia,

Objetivo:
Responsabilizar al Departamento de Compras y Almacén de

la demanda o reposicidn de materia prima y accesorios,

Alcance:

Es un formulario que serd utiligzado cada vez que las -

BIBLIOTECA CENTRAL |1
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existenciag fisicas en bodega, lleguen al punto de agotamien

i

to y se haga necegario solicitar al Departamento de Compras

su reposicidn.

Unidad Enqargada de Elaborarlor
Guarda-Almacén

Fs responsable de gque se elabore este formulario en tres
copias, el original y'duplicado serd enviado al Departamento
de compras y el triplicado quedard en el Departamento de Al-

macenaje para efectos de control,

Fncargado de los Registros:

Es el responsable de redactar en el formulario la infor-
4 . Y > .
macion necesaria y completa sobre el reaprovisionamiento de =

materias primas vy accesorios.

Propdsito de su Utiligacidn:

L
Guarda-Almacen
Para el control de lasg materias primas y accesorios pedi

funeh

dos al Departamento de Compras,.

Asistente de Compras del Exterior
Para iniciar el proceso de compra de materia prima y an
cesorios del exterior <nliritados nor el Departamento de Al-~

macén,

Agistente de Compras Locales

Para inicizr el proceso de la compra de materia prima vy
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accesorios locales solicitadas por el Departamento de Almacén,

. Instrucciones Relativas al BEmpleo y Manejo gel Formulario 6:

El Departamento de Almacén llenard los apartados:

Para: se escribe el nombre del Departamento de Compras,
fecha: la de emisidn del formulario; cantidad y unidad orde-
nada: se registra 15 cantidad requerida y su unidad de medi-
da; catdlogo Material N2: se anota el que le corresponde en
la clasificacidn de material; descripcidn: se anota el nom-
bre o nombres de los articulos de la Requisicidn de Reapro-

visionamiento,

El Departamento de Compras al recibir el original y du-
plicado y tener la solicitud de cotizacidn contestada por los
proveedores susceptibles de suministrar la materia prima y ac

cesorios requeridos, llenard los apartados:

Precio: se anota el precio de costo que tiene registra-—-
do la empresa; plaza: se anota el tiempo del suminisgtro;;pro-

veedores consultados: el nombre de los proveedores,

El original formard parte de la documentacidn de la cax
peta denominada Pedido en Trédnsito que lleva el Departamento

de Compras.,

El duplicado con toda la informacidn completa serd re-—
gresado al Departamento de Almacén para informarlo de que =
se ha iniciado el proceso de compra, por parte del Departa

mento de Compras.,.
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El triplicado queda en archivo del Departamento de Alma-

cenaje para efectos de control,

FORMULARIO 7: AVISO DE RECEPCION Y VERIFICACION
Objetivo:

Responsabilizar al Departamento de Almacenaje de la Recep
cidn y verificacidn de la materia prima y accesorios que lle-
gan al almacén y certificar cdmo ha respondido el proveedor a

las condiciones estipuladas.,

Alcance:

Es un formulario que serd utilizado cada vez que lleguen
materias primas y accesorios al almacén y se haya procedido &
contar, medir o pegsar lo recibido y a su vez haber comprobado
que corresponden a las caracteristicas detalladas en la nota
de envio yfo factura del proveedor, como tambidn verificar -
que coinciden con lo detallado en la copia de la Orden de Com

pra o Nota de Pedido extendida por el Departamento de Compras,

Unidad Encargada de Elaborarlo:

Encargado de la Recepcidn y verificacidn

Es el responsable de que se elabore este formﬁlario en o=
riginal y tres copias; el original se le envia al Departamento
de Compras, el duplicado al Departamento de Contabilidad, el =
triplicado al Departamento de Produccidn v el cuadruplicado -

quedard en el Departamento de Almacenaje,
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Propdsito de su Utilizacidn:

Guarda-Almacén
Para el control de la materia prima y accesorios recibi
dos y programar las siguientes actividades relacionadas con

la conservacidn, custodia y control de inventarios,

Encargado de los Rggistros

Para asentar en la Ficha de Inventario los materiales -

recibidos,

Encargado de la Conservacidn y Custodia
Para ejecutar el programa de conservacidn y vigilancia

de las mismas,

Departamento de Compras
Para comunicarle al proveedor del estado en que llega -

la materia prima y accesorios,

Departamento de Produccidn

Para que continde normalmente el proceso productivo o -
los tenga que reprogramar, debido a las eventualidades que -
se hayan dado, al no habefse recibido la materia prima y ac-

cesorios, en la cantidad y calidad solicitada,

Departamento de Contabilidad
Para el registro contable y atender aspectos financie-

ros.

Instructivos Relativos al Empleo v Manejo del Formulario 7:

El Departamento de Almacenaje llenard todas las casillas

[ BIBLIOTZCA CE?(*&TlT-,
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del documento, -

Recibido de: el nombre del proveedor que lo enviaj;Fecha:
la de recepcidn; Orden de Compra N¢: el correlativo de la or-
den; De fecha: de la orden de compra; Bultos: la clase de em~
balaje; Cantidad: la captidad recibida, descripcidn de los ar

ticulos recibidos., -

En el apartado situacidn del material, se llénardn las -
casillas Bodega: con el nombre de la bodega donde se estibard
los materiales recibidos; Seccidn: se anotard el lugar especi
fico donde quedard el material; Estante: el numero del estan-
te; Casillero: el numero de la casilla del estante; Piso:cuan
do se esgtiba sobre el piso; Pasillo: cuando se estiba en al-

gun pasillo.

En el apartado de informe de verificacidn: se registrard
las observaciones que haga la persona gue ha recibido los ma-
teriales y debidamente sellada y firmada por el receptor y ve
rificador, se enviard el original -al Departamento de Compras,
duplicado al Departamento de Coﬁtabilidad vy el triplicado qug

dard en el Departamento de Almacenaje,

FORMULARIO 8: VINETA DE ALMACEN

Objetivo:
Identificar con facilidad cada materia prima y accesorios

gque se encuentre en existencia en las bodegas de la empresa,
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Alcance:

BEs un formulario qﬁe se utilizard én el Departamento de
Almacenaje para identificar, oodificar!y llevar el movimiento
de entrada, salida y saldo, en unidades de cada uno de los ma

teriales que se encuentran en bodega,

Unidad Encargada de Elaborarlo:

Encargadc de log Registros
Estard encargado de redactar los datos en la Vifieta de -

Almacén y de su actualizacidn,

Propdsito de su Utiligacidn;

Encargado de la Custodia y Conservacidn
Para controlar cada una de las materias primas y acceso-

rics que se encuentran en la bodega.

Instrucciones relativas al Empleo v Manejo del Formulario 8:

El encargado de los registros llenard las casillas: Fe-
cha de Recepcidn: se anota la fecha de recibida la materia -
prima y accesorios; Cddigo de Almacdn: se anota el nidmero que
le corresponde en la clasificacidn del cddigo de materiales;
Nombre del Articulo: se anota el nombre del articulc; Unida-
des recibidas: se anéta la cantidad recibida; Unidad de Medi

da: se anota el nombre de la unidad de medida del articulo.

La anterior informacidn se registrard hasta el momento

de estar situadas en su correspondiente lugar los materiales
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recibidos y verificados. Las columnas de entrada, salida y sal
do, hasta el momento en gque se ejecute la accidn de la recep-

cidn y entrega de la materisz prima y accesorios,

FORMULARIO 9: FICHA DE INVENTARIO
Objetivo:
Responsabiligzar al Encargado de los Registros de contabi-

lizar los movimientos que tienen los materiales en el almacén.

Alcance:

Es un formulario que se. utilizard en el Departamento de
Almacenaje, para controlar los movimientos que tienen en el al
macén, las materias primas y accesorios al realizarse la entra

da y salida de los mismos,

Unidad Encargada de Elaborarlo:

Encargado de los Registros
Es el résponsable de redactar la informacidn en las casi-

llas correspondientes de la Ficha de Inventario.

Propdsito de su Utilizacidn:

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, gue se encuentran en el almacén,
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Instrucciones Relativas al Empleo v Manejo del Formulario 9:

El Encargado de los Registros llenard las casillas:

Cdédigo de Almacén: se anota el nudmero que le corresponde
an la clasificacidn del cddigo de materiales; Articulo: se a-
nota el nombre del articulo; Fabricante: se anota el nombre -
del proveedor; Mdximo: se anota la cantidad mdxima que se de-
be tener en existencia; Minimo: se anota la cantidad minima -
que se debe tener en existencia; Tarjeta NQ9: se anota el ndmg

ro correlativo que le corresponde en el tarjetero; Unidad: se

TERAT

anotard el nombre de la unidad de medida del articulo recibido.

La anterior informacidn se registrard hasta el momento -
de estar situados en su correspondiente lugar los materiales

recibidos y verificados.

Las casillas: fecha, procedencia, N2 de pedido o compro-
bante, entradas (unidades, costo unitario, valor), salida (u-
nidades, costo unitario; valor) y saldos (unidades, costo undi
tario, valor), se llenardn cada vez que haya un movimiento de

recepcidn v entrega de materiales.

Las casillas donde se detalla el mes, unidades y valores
se llenardn cada fin de mes, con el total de las materias pri

mas y accesorios consumidas en cada mes.

2

-
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REQUISICION DE REAPROVISIONAMIENTO
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MEMBRETE

REGUSICION DE REAPROVISIONAMIENTO

N¢

101

PARA: DEPARTAMENTO DE COMPRAS FECHA 28 DE FEBRERO DF 1985
(Destino)
Cantidad y|Catdlogo
Unidad Or-{Material DESCRIPCION Precio Plarzo
denada Numero
950 Kgs. 11221 SULFATO DE AMONIO 0.40 90 dias
100 *n 11222 ACIDO MURIATICO 1,50 90 dias
300 ¢ 11223 ACIDO FORMICO 3.70 90 dias

PROVEEDORES CONSULTADOQOS:

AZME, S, A, de C. V,
EMITIO RECIBIO
P, F,

Guarda-Almacén

Asistente de Compras
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Formulario N2 7

AVISO DE RECEPCION Y VERIFICACION

MEMBRETE Ne _202

INFORME DE RECEPCION Y VERIFICACION

RECIBIDO DE: AZME, S,A, de C.V, FECHA : 10 DE JUNIO /85

ORDEN DE COMPRA N¢___ 123k DE FECHA:6 DEMARZO DE 1985

BULTOS | CANTIDAD DESCRIPCION
19 950 Kgs. SULFATO DE AMONIO
2 100 *® ACIDO MURIATICO
6 . 300 ® ACIDO FORMICO

SITUACION DEL MATERIAL

BODEGA : PRODUCTOS QUIMICOS SECCION: CURTIDO
ESTANTE : ,=.~ CASILLERO: 4 =.=~
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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VII/ETA DE ALMACEN

D

Rt

FECHA DE RECEPCION: 10 de Junio de 1985

CODIGO DE ALMACEN: 11222

NOMBRE DEL ARTICULO: Sulfato de Amonio

UNTDADES RECIBIDAS: UNIDAD DE MEDIDA :

FECHA ENTRADA SALIDA SALDO
10 Junio 1985 950 kgs 950 kgs.

SIGUE AL REVERSO.eessoseascss
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2¢5.~ INSTRUMENTOS DE CONTROL

Al contar ei Departamento de Almacenaje con una or
ganizacidn como la que recomendamos, en el presente Capitulo,
también proponemos instrumentos administrativos de control a-
decuado, que faciliten la verificacidn o comprobacidn de 1los

resultados obtenidos con la planificacidn.,

Para dar cumplimiento a la labor de control, reco-
mendamos se utilice el Control Contable y el Control de Inven

tarios,

Control Contable:

Instrumento por medio del cual se podrd comprobar que las
existencias fisicas de materia prima y accesorios, estableci-
das por medio del inventario fisico, concilien con las exis-
tencias que aparecen registradas en la Ficha de Inventario y
la Vifileta de Almacén, en la columna de saldo. El procedimien-

to es el siguiente:

Mantener al dia los registros contables, que controlan y
valorizan la entrada, salida y saldo de la materia prima y ag
cesorios (Ficha de Inventario y Vifieta de Almacén) con el fiﬁ'
de mantener actualizada la informacidn y facilitar la conci=-
liacidn,

Levantar inventarios fisicos selectivos cada fin de mes,
las pruebas selectivas deben ser un numero suficiente de mane

ra que se pueda cubrir los distintos inventarios (pieles de ga

| BIBLIOTECA CENTRA
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nado vacuno, productos quimicos, combustibles y lubricantes,

repuestos y herramientas y material de empaque) »

A la fecha del inventario tomar nota del nimero del dlti.
mo comprobante de entrada, vale de salida y cualquier otro do
cumento qué se use para el control del movimiento de inventa-

rios,

Cerciorarse de que no estén incluidos en la toma del in-
ventario fisico, materiales que ya estdn contablemente descar
gados v adn no despachados al sector productivo y otros secto

res,

Constatar que todas las materias primas y accesorios eg-

tén en condiciones de usarse en la produccidn.

Comparar las cantidades y descripciones de la materia -
prima y accesorios inventariada contra las fichag. de inventa-

rio con el fin de observar gque concuerdan las cantidades,

Redactar un breve informe que indique la forma en que se
tomd el inventario e indicar sobre la exactitud de la conci-

liacidn entre lo recontads y lo registrado en las fichas de In

ventario.

A manera de ilustracidn en la PFigura 17 presentamos el -
formato que se debe utilizar para realizar una auditoria de -

inventarios,
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HOJA DE INVENTARIO
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Poecha de Inventario:

TENERIA

HOJ4A DE INVENTARIO Ne9

30 de Septiembre de 1985

Bodega: De productos guimicos
Registrado por:
Ficha de Unidad|Recuen|Saldo de [AUMENTO |
Inventa] Cddigo] DESCRIPCION de me~|to Fi-{Ficha de|(Dismi-
rio N2 dida sico Inventa-nucidn)
rio

1 112214 Sulfato de Amoniol Kilogl 2400 2400

2 11222 Acido Muridtico f 300 300

3 11225| Encina Curtex " 7500 7500

L 11226| Cromosal tBY it 5900 59000

5 112231 Acido formico 1 900 900

6 11224] Acido sulfurico t 200 200 e

7 112271 Tanigan CV 1 2200 2200

Bxtracto de Que
8 11228 bracho " 39000 39000
9 112291 Tanigdn os " 5500 5500
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Control de Inventarios:i

Mediante la utilizacidn 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 método que recomendamos es E1 Método de Reposicidn por

Cantidades Fijas en Periodos Variables y el procedimiénfo a -

seguir para establecerlo es el siguiente:

a) Determinar el costo de Adguisicidn, Reposicidn o Pre=-
paracidn de cada pedido conformado por el gasto administrati-
vo necesario para la emisidn de la orden de compra, cotigzacidn
de precios, selecciéﬁ del proveedor, los costos de recepcidn
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, pérdidas por obsolecencia y la tasa de -

rendimiento requerida sobre la inversidn 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 pro
cede a calcular el lote econdmico Sptimo a pedir, usando la -

siguiente fdrmula: .

Qe = 2 xDxM

Pu x Cm,



151

En donde:

Qe = Lote écpnéﬁico a pedir

D = Demanda anual de cada materia prima
‘Mn = Costo de adquisicidn, reposicidn o preparacidn
Pu = Precio unitario de compra de cada materia prima
Cm =-Costo de mantenimiento de los inventarios

e) Al establecer el Qe debe establecerse el nimero de pe
didos en el afio, usando la relacidn siguiente:
Demanda Anual de cada

materia prima 4 D = Numero de pedidos en el
Lote econdmico a pedir Qe . . afio

f) Para obtener la cantidad de dfas de suministro de ca-
da pedido o la frecuencia de dias para colocarlo se utiliza -

la siguiente proporcidn:

(Qéé_%iéﬁ)QE = Frecuencia de dias de formulacidn de pedi
dos

g) Seguidamente se establece el inventario promedio res—

pecto al lote econdmico a pedir, usando la relacidn:

Lote econdmico a pedir = Inventario promedio

, Qe
2 7 32

h) Debido a gque no debe colocarse un pedido hasta haber—
se agotado totalmente las existencias, proponemos se establez-

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 relacidn siguiente:

Demanda anual de cada materia prima = D = Consumo promedio.
365 dias 365 diario

i) Habidndose establecido el consumo promedio diario se
establece el punto de pedido, en base a un factor de tiempo -
(més, bimestre, trimestre, semestre) para ello se utiliza la
relacidn:

Consumo promedio FPactor de

diario tiempo = Punto de pedido

Este procedimiento se puede presentar grdficamente con -
el fin de interpretar fdcilmente el método de Reposicidn por

Cantidades Fijas en Periodos Variables.

A manera de ilustracidn y con el objeto de facilitar 1la
utiligacidn del método antes mencionado se desarrolla el si-

guiente problema:

Se ha aeterminado gue la necesidad de Extracto de Mimosa
es de 25000 Kilcgramos anuales, asimismo se ha calculado que
el costo de formular un nuevo pedido es de ¢ 50.- y el costo
de mantenimiento por Kilogramo de Extracto de Mimosa en bode-
ga, es de $0.05, Este material tiene un precio unitario de -

¢ 2.- por Kilogramo. Este material se pide a Europa y el tiem
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"

Po requerido desde que se hace el pedido, hasta gque se recibe

en las bodegas de la empresa es de dos meses y medio,

Con la informacidn anterior se elaboran los cdlculos ma-—

temdticos siguientes:

Qe =\/"Z_x_25000 x 50

2 x 0,05 5000 Kilogramos

Como el lote egondmico a pedir es de 5000 Kilogramos; el

nimero de pedidos en el afio sstd dado por la siguiente rela-

cidn:
D = 25000 = 5 pedidos en el afio

Qe 5000

Y

Para determinar la cantidad de dias de suministro de cada
pedido o la frecuencia de dias para colocarlos se utiliza la -~

siguiente régla de tres:

25000 Kgs 365
5000 Kgs X
X = 365 x 5000
25000
X = 73 dias de frecuencia de formulacidn de pedidos

Seguidamente se calcula el inventario promedio con respegc
to al lote econdmico a pedir:

= 000 = 2.560 Kgs, de dnventario promedio
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Con el fin de facilitar la interpretacidn de los datos -

que sirvieron para determinar el lote econdmico, graficamos -

el comportamiento de los costos de adquisicidn y los costos de

mantenimiento a diferentes volumenes de unidades. Ver figura

18,

Para ello tabulamos la informacidn anterior, suponiendo

los siguientes volumenes a pedir:

25000 Kgs., 20000 Kgs., 15000 Kgs., 10000 Kgs., 5000 Kgs. y

2500 Kgs.,.

A |Cantidad a 25000 }20000 {15000 | 10000 f5000 |2500
pedir
Ndmero de 25000

B Ordenes A 1. 1.25 1.7 2.5 5 10
Inventario A

C | Promedio 5 x 2 {25000 {20000 {15000 | 10000 | 5000 |2500

D Costo total
de Manteni~(40.05xC) | 1250 | 1000 750 500 | 250 | 125
miento

B Costo de
Reposi- ({50 x B) 50 {62.50 85 125 | 250 | 500
cidn

P ggiz‘l’ (D + &) 1300 |106250 | 825| 6251 500 | 625

La tabulacidn anterior confirma que cada vez que se colo-

que un pedido de Extracto de mimosa debe hacerse por 5000 Kgs,

cinco veces al afio; ya que el costo de mantenimiento del inven

tario ¢250 mds el costo de reposicidn (250, hacen un costo to-

tal de (500.,- que comparado con las cifras de §1300,<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>