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PREFACIO

La Organizacidén de las Naciones Unidas para el Desarrollo
Industrial (ONUDI), durante 2fios, ha prestado asistencia técnica
considerable a las fabricas de muebles y ebanisteria existentes
en los paises en desarrollo. También ha organizado cierto nidmero
de cursos de capacitacidn y seminarios para directores de fabricas
de muebles de tamano pequefio y medio de paises en desarrollo.

En muchos de estos paises, los muekles y la ebanisteria se
producen todavia a un nivel de artesania o de "artesania mecani-
zada". Incluso cuando se adguiere equipo nuevo, se considera que
las maquinas deben servir a los trabajadores y no a la inversa.
Por ello, a pesar de la introduccidn de mi3quinas, la produccién
se planifica y dirige a menudo como si se tratase de una explota-
cidn artesanal, Muchas fabricas tienen por propietarios y directo-
res a pa2rsonas que emplean a sus parientes mids préximos y carecen
de metodologia para planificar y controlar la prcduccidn. A causa
de esta situacidn, los propietarios no estidn en condiciones de
producir en grandes series, ya sea para los mercados locales o
bien para los de exportacidn, ni de delegar autoridad a sus emplea-
dos, porque no tienen forma de controlarlos.

La ONUDI, al percibir la necesidad de un manual de documenta-
cidn y sistemas de informacidn para fdbricas de muebles y ebanis-
teria de paises en desarrollo, encomendd a un grupo da especialis-
tas filipinos, dirigidos por Horatio P. Brion y del que formaban
parte también Luis M. Mariano, Ccnstancio C. Cruz y Pilar Brion
Carza, la preparacidén del presente Manual. Aunque los ejemplos
presentados se refieren a Filipinas, el contenido es aplicable a
la mayoria de los paises en desarrollo,




Notas explicatives

Por razones de comodidad, en todo el Manual se ha utilizado
el ddlar ($) como unidad monetaria.

Los nimeros entre paréntisis indican (sd8lo en los cuadros)
una cantidad negativa.

En los cuadros y formularios, el guidn (-) indica que la can-
tidad es nula o despreciable.

En el presente Manual se han utilizado las siguientes
abreviaturas:

BMOD Boleto de mano de obra directa

BMO1I Boleto de mano de obra indirecta

BPMOD Boleto de pérdida de mano de obra directa
BT Boleto de transferencia

FAC Factura

FC Factor de clasificacidn

GA Géneros acabados

HSSM Hoja de solicitud y salida de materiales
M Materiales

No. ID Nimero de identificacidn

oT Orden de trabajo

PMD Parte de materiales devueltos

PR Parte de recepcidn

oV Pedido de ventas

PVP Pedido de ventas/produccidn

RE Recibo de entrega

RFE Recibo/factura de entrega

RGD Recibo de géneros devueltos

RO Recibo oficial

3C Solicitud de compra

3e han utilizado los siguientes simbolos y abreviaturas
.técnicos:

2C/mejox No. 2 corriente y mejor (calidad de madera)
mps Metros por sedgundo

MTM Medicidn de tiempo de métodos

NBA Neumidticos, bateria y accesorios

P Pieza

RPM Revoluciones por minuto

SH Secado al horno

3g Trifiasica (corriente eléctrica)

Las opiniones que los autores expresan no reflejan necesaria-
mente las de la Secretaria de la ONUDXI.

La mencidn de empresas no entrafia juicio aiguno sobre ellas
ni sobre sus productos por parte de la Organizacidn de las Naciones
Unidas para el Desarrollo Industrial (ONUDI).

Los formularios y figuras que aparecen en el presente Manual
se han reproducido en su forma original, sin pasar por los servi-

cios de preparacidn de textos de la ONUDI,
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INTRODUCCION

El precsente manual se ha escrito confiando en satisfacer las
necesidades de documentacidn mds comunes de los sistemas de in-
formacién de las empresas de muebles y ebanistzria de escala pe-
quera, media y grande de los paises en desarrollo. Sin embargo,
fa diversidad del ambito de esas necesidades y la acusada diferen-
c¢ia en los niveles de complejidad y el tipo de tecnologilas utili-
zadas en cada fabrica se han traducido en un niimero y una diver-
sidad imprevistos en los formularios presentados en el Manual.

Se ha tratado de elaborar un sistema de documentacidn e in-
formacidén para la empresa de muebles y ebanisteria de tipo fami-
liar y pequena escala, que se presenta en el capitulo II. Hay
que admitir que algunas pequenas empresas de muebles de tipo fami-
liar pueden necesitar un sistema distinto del presentado en ese
capitulo, en particular las pequefias empresas que estén ampliando
sus operaciones. La necesidad de delegar competencias y autori-
dad en materia de explotacidn en personal esencial distinto del
propietario-director de esas pequenhas empresas se ha hecho inevi-
table. Los propietarios-directores de tales empresas quizd en-
cuentren Gtiles algunos de los formularios presentados en los
Gltimos capitulos del presente Manual.

EL1 temor a la rivalidad de miembros del personal que podrian
decidir establecer su propio negocio ha sido un importante obs-
tdculo para la delegacidn de competencias y autoridad por los pro-
pietarios-directores de empresas de muebles y ebanisteria ée tipo
familiar y pequena escala, Los dispositivos de seguridad integra-
dos en el sistema de informacidn y la documentacidn correspondien-
te que se presentan en este Manual debieran contribuir a alejar
esos temores, Entre esos dispositivos de seguridad se encuentran
los siguientes:

a) La numeracidn previa de los formularios de contabilidad
para facilitar la comprobacidn y el control inmediatos de las
transacciones delicadas;

b) La utilizacidn de diferentes colores en los distintos
ejemplares de los documentos para garantizar que cada ejemplar
liegque al departamento o empleado de la empresa a que se destina;

¢) MéEtodos alternativos para los casos en que no se disponga
facilmente de papel carbdn;

d) “étodos de distribucidn de las copias de los documentos
que permitan la comprobacidn inmediata de los formularios ya lle-
nados y expedidos.

Estos dispositivos de sequridad garantizan también que nadie de la
organizacidn, salvo el director general o el propietario, esté en
posesidn de toda la informacidn vital relativa a las operaciones
de la empresa.




Los formularios y sistemas de informacidn que se presentan
en los capitulos III a IX debieran ser de interés para directores,
ingenieros industriales y personal de supervisidn de las empresas
de fabrizacidn de muebles y ebanisteria de escala media y grande.
Razones de espacio impiden presentar todos los formularios que
pueden necesitarse en las operacicnes de produccidn y de apoyo de
las empresas de muebles y ebanisteria. Sin embargo, se presentan
soluciones para las necesidades de documentacidn mis comunes de
las empresas de escala media y grande, y se ha intentado presentar
también cierto niimero de variantes del formulario cuando ello po-
dria ayudar a los lectores a decidir el método mds apropiado y
compatible con las operaciones de sus empresas.

El capitulo X trata de la computadorizacidn del sistema de
informacidén de las empresas de muebles y ebanisteria mas avanzadas
de los paises en desarrollo. Se confia en que las directrices
presentadas en ese capitulo seran de ayuda para los directores de
empresas de escala media y grande cuando tengan que decidir cuindo,
cémo y para qué deben introducir las computadoras.




I. EXAMEN GENERAL DE LA PRODUCCION DE MUEBLES Y EBANISTERIA

A, Objetivos

La produccidn de ruebles y productos de ekanisteria implica
cierto nimero de actividades orientadas al logro de determinados
objetivos fijados por el productor o impuestos al productor por
sus clientes, porque el producto debe fabricarse de acuerdo con
los gustos y deseos del clisnte, Los costos de produccién deben
ser tales que e} producto pueda venderse a precios que los clien-
tes estén dispuestos a pagar. En el caso de la mayoria de los
talleres de pequeno tamano y de algunos de los de tamafio medio,
mis de una unidad y de un tipo de mueble o producto de ebaniste-
ria deben ser entregados dentro de un plazc especifico convenido
entre el productor y el comprador, En las empresas de fabricacidn
de muebles y ebanisteria m3s adelantadas, que han alcanzado cierto
grado de especializacidn del producto y operan sobre una base de
produccidn en serie, la preocupacidn principal es produzir compo-
nentes intercambiables del producto, en la cantidad y de las espe-
cificaciones convenientes, que se adapten entre si para formar el
mueble o producto de ebanisteria terminado, Todas las piezas de-
ben estar disponibles en la cadena de ensamblaje cuando se nece-
siten. La fabricacidn se transforma en un desafio mayor cuando la
bisqueda de beneficios o0 rendimientos por el empresario se con-
vierte en el objetivo supremo de la empresa de fabricacidn, sea
pequenia, media o grande.

Por consiguiante, el objetivo del fabricante es, en general,
poder producir muebles y productos de ebanisteria de la calidad y
cantidad convenientes, dentro de un plazo especifico y a un costo
que se traduzca en un precio aceptable para el cliente y que, al
mismo tiempo, proporcione rendimientos satisfactorios al
empresario,

B, Necesidad de la vigilancia y el control

El éxito de una empresa, por pequena que sra, dependerd de la
capacidad del empresario para conocer la marcha del trabajo diario,
las existencias disponibles de materiales y suministros y la carga
de trabajo de la maquinaria y el equipo de produccidn, Entre otras
cosas, la asistencia y prcductividad de trahbajadores y empleados,
la posicidn “inanciera (desembolsos y cobros) y las entregas de
productos requieren una gran atencidn diaria a fin de garantizar
la facilidad y continuidad de las operaciones y la satisfaccidn de
los clientes.

En un pequeno taller, todas las funciones de control pueden
ser realizadas por el empresario, Sin embargo, a medida que la
explotacidén manufactusera se desarrolla y se hace mas compleja,
resulta necesario contratar personas que desempefien algunas de esas
funciones o todas ellas. En las plantas manufactureras de escala
media y grande, el empresario, a menudo, no tiene tiempo para




obtener informacidn de primera mano y ha de confiar en los infor-
mes regulares que le presentan los empleados contratados para esa
tarea. La informacidn sobre las actividades y logros del personal
de ventas, produccidn, finanzas y zontabilidad, la ingenieria de
instalaciones y otras divisiones que integran la organizacidn ma-
nufacturera tiene que ser concisa, exacta y actualizada, a fin de
que el empresario pueda formarse una idea del funcionamiento real,
a partir de los informes presentados. El empresario (o el adjun-
to de direccidn) pueden tomar entonces medidas en relacidn con

los problemas existentes o adoptar medidas preventivas para los
problemas previstos. .

Las necesidades basicas de informacidn del empresario o el
adjunto de direccidn son esencialmente las mismas en las fabri-
cas de muebles o0 ebanisteria pzquefilas, medias o grandes. Esas
necesidades pueden agruparse en cuatro categorias: mano de obra,
materiales, maquinaria y dinero. En las explotaciones manufac-
tureras mayores y mas complejas, un quinto elemento, el tiempo,
tiene la misma importancia. La forma y la frecuencia de los in-
formes, sin embargo, dependerd de las necesidades de la direccidn.
Entre los parimetros de produccidn que deben comprobarse diaria-
mente se encuentran los siguientes: volumen de produccidn, mate-
riales y suministros utilizados, empleo de la mano de obra y uti-
lizacidén de las maquinas. Se necesitan también informes periddi-
cos para mantener los niveles convenientes de existencias de ma-
teriales y suministros de produccidn, herramientas de corte, re-
cambios de midquinas y suministros de mantenimiento de la fabrica.
Igualmente se precisan informes diarios sobre gastcs, cobrcs,
ventas y entregas de productos.

Las fuentes de informacidn son tan diversas como el tipo y
el volumen de la informacidén. A menudo dos o mads dependencias de
la organizacidn necesitan la misma informacidn pero en formas di-
ferentes. En muchos casos, especialmente en los talleres que fa-
brican diferentes tipos de muebles o productos de ebanisteria, se
necesita una distribucidn realista de los costos de produccidn pa-
ra obtener cuadros de rentabilidad fiables para cada producto,
En las empresas manufactureras mds avanzzdas, la direccidn nece-
sita esa misma informacidén para tomar decisiones sopre la fabri-
cacidn o la compra de un producto o de alquno de sus componentes,
la interrupcidén de la produccidn de determinados productos o un
mayor apoyo a la comercializacidn de los productos. Los esfuerzos
para disminuir los costos de produccidn ante una competencia co-
mercial importante resultan mis eficaces si se basan en datos
fiables y actualizados de costos relativos al producto y sus com-
ponentes, Ademads, la formulacidn de programas viables de fahri-
cacibén y comercializacidn a largo plazo depende, en gran medida,
de la exactititud de los datos y de la informacidn sobre el ren-
dimiento pasado y actual,

Por consiguiente, se necesita un sistema que permita a las
personas que utilic2n la informacidn interpretar los datos exac-
tamente, La racionalizacidn de las actividades de reunidn, cote-
jo y distribucidn de la informacidn en la empresa manufacturera
se convierte en una necesidad si se guiere que el sistema de vigi-
lancia y control sea eficaz y responda a las necesidades de la di-
reccidn. La tendencia actual a computadorizar los sistemas de




reunidén de informacidn y de datos es otro aspecto que hay que con-
siderar al disefar sistemas de vigilancia y control nuevos o mejo--
rar los existentes. Algunas de las caracteristicas de los sistemas
de inforracidn tradicionales no pueden adaptarse a la computadori-
zacidn, Seria ventajoso para las empresas de fabricacién de mue-
bles y ebanisteria con potencial de crecimiento considerar las ne-
cesidades de un sistema computadorizado al volver a disenar o me-
jorar el sistema existente de vigilancia y control.

C. Superacidn de la resistencia a un sistema
de vigilancia y control

El éxito de los nuevos sisteras de vigilancia y control en
las plantas manufactureras de muebles y ebanisteria, especialmen-
te en los paises en desarrollo, depende de cdmo sea acogido el
sistema por las personas que tengan que utilizarlo, Todo cambio
en un sistema existente suscita temores y dudas en la mente de
los trabajadores, los empleados y, en algunos casos, el empresa-
rio mismo.

Como los sisterias de vigilancia y control de las fabricas
afectan a la actividad de los trabajadores, es de esperar que to-
do intento de inftroducir un nuevo sistema o de revisar un sistema
existente encuentre cierto grado de resistencia a cualquier cam-
bio que pueda alterar la rutina diaria de los :trabajadores.
Quienes tengan la intencidén de establecer o revisar los sistemas
de vigilancia y control de sus fidbricas deben conocer las razones
de la resistencia de los trabajadores a los cambios en sus hibi-
tos laborales,

En los pequefios talleres de muebles y ebanisteria mds adelan-
tados, e incluso en algunas fabricas de tamafio medio, las activi-
dades de produccidn giran en torno a los conocimientos de artesa-
nos que han necesitado anos para aprender y desarrollar sus cono-
cimientus y técnicas de trabajn. Los artesanos suelen ser reser-
vados y "egoistas"; consideran esos conocimientos como propios y
pr2feririan guardarlos para si, por razones de seguridad en el
empleo. Por ello, consideran la introduccidén de un sistema de vi-
gilancia y control como una intrusidn en sus secretos y un peligro
para sus medios de subsistencia, Esa actitud se encuentra también
entre los propietarios de talleres de tamano pequeno o medio, que
han sido, y probablemente siguen siendo, artesanos ellos mismos,
Como la introduccidn de un sistema de vigilancia y control lleva-
ria a extrafos a sus fabricas y daria a conocer sus operaciones a
competidores posibles o reales, el empresario se lo piensa mucho
antes de introducir cualquier cambio,

La mayor resistencia a cualquier cambio del sistema de vigi-
lancia y control, en las fabricas de muebles y ebanisteria gran-
des y de tamafio medio mds adelantadas, se encuentra entre los
"veteranos", que estiman que son demasiado viejos para aprender
nvevas técnicas., Los trabajadores qua ocupan puestos de dirigen-
tes en las fidbricas de tamano medio y grande suelen interpretar




los cambios de organizacidn que puede requerir un sistema nuevo
de vigilancia y control como un esfuerzc de la direccidn para so-
cavar su posicidn. Los especialistas de las fabricas de tamano
medio y grande reaccionan de la misma forma que los artesanos y
los dirigentes ante los cambios del sistema de vigilancia y con-
trol. Estiman que sus secretos corren peligro o que su prestigio
entre sus compafneros se ver3d empanado por el cambio del sistema
de vigilancia y control. Un nuevo sistema implicar3 mis respon-
sabilidad y, por consiguiente, mds trabajo para los supervisores
de la fabrica.

Ademas, trabajadores, supervisores y empresarios pueden opo-
nerse a los cambios del sistema de vigilancia y control por razo-
nes econdmicas: un sisiema nuevo, especialmente si entrafa la
computadorizacidn, se traduciri inmediatamente o en su dia en me-
nos puestos de trabajo; un sistema nuevo requeriri mis papeleo,
disminuyendo asi el tiempo productivo de los trabajadores; y un
sistema nuevo aumentard 10s gastos generales., E1 bajo nivel de
alfabetizacidn de los trabajadores de la mayoria de las fabricas
de muebles y ebanisteria de los paises en desarrollo es otro fac-
tor que hace que los propietarios de empresas de tamano pequeno
y medio vacilen en introducir en sus fabricas sistemas de vigi-
lancia v control,

Otros obstdculos para la introduccidn de sistemas de vigi-
lancia y control en la industria del mueble y la ebanisteria en
los paises en desarrollo comprenden las dificultades para obtener
material de oficina (papel, plumas, lapices, etc.), maquinas
(md3quinas de escribir, calculadoras, miquinas de sumar, copiado-
ras, etc,) e incluso relojes, especialmente en los paises menos
adelantados,

La mayoria de las razones para oponerse a la introduccidn o
revisidn del ristema de vigilancia y control de las fabricas son
psicolégicas. Por ello, deben iniciarse actividades mucho antes
de la introduccidn e instalacidn del sistema en si a fin de pre-
parar a los trabajadores para que acepten el sistema previsto,
Esas actividades deben abarcar no sd8lo a los trabajadores sino
también al personal de supervisidn, apoyo técnico y direccidn de
la organizacidn., Ekay que "hacer el articulo” del nuevo sistema
ante el personal, antes de terminarlo o introducirlo. El conoci-
miento de las caracteristicas de los trabajadores como colectivi-
dad ayudard a los disefiadores de sistemas a elaborar el que sea
el mis apropiado para el caso.

Una técnica para la introduccidn de sistemas de trabajo que
ha tenido éxito en muchas empresas industriales y comerciales es
la participacidn de los propios trabajadores, incluso en fase tan
temprana como los estudios preliminares, para determinar el tipo
de sistema de vigilancia y control que debe adoptarse., No es pro-
bable que los trabajadores se resistan o se opongan a un sistema
gque han contribuido a planificar y establecer. Tambié&n resulta
ventajosa una mayor participacién del personal de supervisidn en




los estudios preliminares del sistema de vigilancia y control,
porque ese personal se encuentra en las mejores condiciones para
sefialar las circunstancias existentes en la fibrica que pueden
afectar perjudicialmente a la introduccidn y ejecucidén con éxito
del sistema previsto.

Las actividades preparatorias deben comprender también pro-
gramas para trabajadores sobre los principios y objetivos del
si1stema previsto, Las objeciones u observaciones bien intencio-
nadas de lss trabajadores y supervisores a ciertas caracteristi-
cas del sistema previsto o existente deben ser bien acogidas por
la direccidn: el trabajador se sentird parte del sistema y, de
esa forma, estard mids dispuesto a participar en su aplicacién.
Lus trabajadores y supervisores deben tener conciencia también de
que los cambios previstos son necesarios para que la compafia
pueda seguir compitiendo en el mercado, garantizando asi la con-
tinuidad de sus operaciones, lo que a su vez implica que los tra-
bajadores podrdn conservar sus puestos de trabajo y, tal vez, con-
seguir otros mejor remunerados,

Las sugerencias cue anteceden para superar la resistencia a
un sistema de vigilancie y control sor generales y deberin modi-
ficarse para adaptarlas a las condiciones loucales.




II. NECESIDADES DE DOCUMENTACION Y SISTEMAS DE INFORMACION
EN LOS PEQUENOS TALLERES DE HUEBLES Y
EBANISTERIA DE TIPO FAMILIAR

A. Caracteristicas del pequeno taller de tipo familiar

La mayoria de los talleres de muebles y ebanisteria en pe-
quefia escala de los paises en desarrollo son de propiedad y ex-
plotacidn familiar y emplean menos de 10 trabajadores fijos, necr-
malmente miembros de la familia. Se recurre a otros parientes o
amigos para que ayuden en las époccs de mucho trabajo. E1 cabeca
de familia es normalmente el empresario y, la mayoria de las ve-
ces, comenzd su carrera como fabricante artesanal de muebles y
ebanisteria.

Los comienzos de muchas empresas de los sectores de escala
media y grande de la industria en los paises en desarrollo pueden
remontarse a esos peqguefios talleres de muebles o ebanisteria de
tipo familiar. Sin embargo, el crecimientc de esos pequencs ta-
lleres para convertirse en fabricas de escala media y grande va
acompanado de frustraciones y dificultades para elaborar un sis-
tema de informacidén adecuado y eficaz y la documentacidn ccrres-
pondiente, que tienen que responder a las cambiantes necesidades
de la empresa., El presente capitulo se dedica especificamente al
sistema de informacidn y las necesidades de documentacidn del ta-
ller de muebles y ebanisteria de tipo familiar y debe ofrecer al
empresario en pequefia fascala un punto de partida y una orienta-
cidn para racionalizar las actividades de vigilancia y control
que puedan aumentar al crecer la empresa.

1. Organizacidn y personal

Las competencias funcionales en los pequeios talleres de ti-
po familiar corresponden al empresario que, la mayoria de las ve-
ces, desempefia todas las funciones principales (direccidn, venta
y manufactura) de la empresa. En muchos casos, sin embargo, se
designa a uno de los trabajadores del taller como jefe de la de-
pendencia de produccidn, pero con autoridad muy limitada, Por
consiguiente, desde el punto de vista de la explotacidn, sdlo
cabe distinguir dos dependencias en el pequefno taller de muebles
o ebanisteria de tipo familiar: a) 1la dependencia de direccidn,
y b) la dependencia de produccidn, Las ventas y los cobros, las
compras, la financiacién y la contabilidad estidn directamente a
carqgo del empresario, en tanto que la produccién, el mantenimien-
to de la maquinaria y de la fabrica y el mantenimiento de las
existencias corresponden a la dependencia de produccidn,

2. Instalaciones manufactureras

El taller estid situado a menudo detrds del almacén de expo-
sicidn, cuando éste existe, y los dos se alojan a veces en la re-
sidencia del empresario., La superficie total cubierta del edifi-
cio es muy pequena, normalemtne de unos 100 m2, y alrededor de 1la




mitad de ella est3d ocupada por la zona de produccidn. Cierto
nimero de bancos de taller y accesorios de produccidn se amonto-
nan a veces en esa pequena superficie, con pascs apenas suficiea-
tes para el desplazamiento de los trabajadores y del trakajo en
curso,.

El equipo de los pequenos talleres se compone principalmente
de herramientas manuales, Ocasionalmente, hay pequienos talleres
con algunas maquinas, normalmente una sierra de mesa y una tala-
dradora de columna. Los pequefios talleres mis prdspercs pueden
tener quizd una pequena cepilladora y un accesorio para ensamblar
a cola de milano con una fresadora manual separable o una maquina
de carpinteria para usos miltiples. Los carpinteros (que es el
nombre usual que se da a los trabajadores de la industria) tienen
que improvisar plantillas y accesorioc de ensamblaje para facili-
tar su labor en un producto. A menudo, la plantilla o el acceso-
rio se destruyen al terminar el producto o se adaptan para cons-
truir otra plantilla u otro accesorio destinados al siguiente pro-
ducto que debe ensamblarse.

La carga de trabajo normal de un pequefio taller serd de un
pedido (compuesto por algunos muebles o articulos de ebanisteria)
a la vez. En las épocas de mayor trabajo, hay que atender simul-
tadneamente dos o tres pedidos como miximo,

Los carpinteros trabajan en el producto desde el maquinado
hasta el ensamblaje, en tanto que las operaciones de acabado y
tapizadn las realizan otros trabajadores. Normalmente se paga a
los trabajadcres sobre la base del trabajo realizado (sistema de
subcontratacién). Los adelantos en met3dlico por el trabajoc sub-
contratado son corrientes en la industria, de forma que normalmen-
te queda poco por pagar al trabajador cuando se termina el traba-
jo contratado.

3. Otras caracteristicas

Normalmente se requieren pagos a cuenta por los géneros en-
cargados, y el saldo debe pagarse al entregar los géneros, Las
compras de materiales y suministros se hacen al contado. Las
existencias de materiales y suministros son inicamente las necesarias
para los pedidos en curso. Las existencias de productos acabados
se componen sdlo, normalmente, de articulos de exposicidn, porque
su limitada capacidad financiera impide al empresario mantener
existencias mayores de articulos acabados. Los pedidos terminados
de muebles o articulos de ebanisteria se entregan al cliente tan
pronto como se acaban. El cliente paga normalmente los articulos
a su entrega, por lo que el empresario, también normalmente, le
entrega los productos en cuanto puede, S&l0 un pequeno nimero de
talleres tienen vehiculos para hacer las entregas; lo normal es
alquilar vehiculos de reparto cuando se necesitan, Si un pequefo
taller puede permitirse mantener un vehiculo de reparto, ese ve-
hiculo se utiliza tanto para el negocio como para los recados
familiares,




B. Sistema de informacién para un pegquefo
taller de tipo familiar

Los empresarics Jde pequenas empresas que realizan sus nego-
~ios 2n un mismo lugar pequeno necesitan, sin embargo, vigilar y
controlar las actividades de la empresa, especialmente cuando
estfn fuera del taller vendiendo productos o cobrando los articu-
los entregados a los clientes,

La presente seccidn ofrece al empreario un instrumento para
vigilar y controlar las actividades de la empresa; al propio
tiempo, podria ser el punto de partida para elaborar un sistema
de informacidn racional y organizado que responda a las necesida-
des de unas operaciones en aumento, Los formularios que se pre-
sentan en este capitulo se han llenado de acuerdo con las necesi-
dades de informacién de un pequeifio taller de muebles hipotético,
cuyo propietario y explotador es el Sr., J,F, Cruz, taller gque, en
su dia, se convirtid en la Expertise Woodworlks Corporation, cuyos
sistemas de informacidén y necesidades de documentacidn se utilizan
como ejemplos en todo el presente Manual.

1. El pedido de ventas/produccidn (formulario No, 1)

El pedido de ventas/produccidén cumple las funciones miltiples
de pedido de ventas, orden de produccidén y contrato de compra-
venta.* Esto resulta posible porque el Sr. ZTruz desempefia perso-
nalmente las funciones de venta y produccidén de su empresa. Por
consiguiente, no hacen falta otros documentos para comunicar la
informacidn de que se ha firmado un contrato de compraventa y de-
ben iniciarse las actividades de produccidn para el pedido.

Se preparan tres ejemplares del formulario, que se distribu-
yen del siguiente modo: a) el original se guarda en el registro
general de la empresa; b)) un ejemplar se entrega al cliente; vy
c) otro ejemplar, normalmente con el precio y el importe del con-
trato tachados, se utiliza como guia para producir los muebles en
el taller. Cuando se dispone de ellos, se adjuntan juegos comple-
tos de dibujos al ejemplar original y al de produccién, en tanto
que al ejemplar del cliente sdlo se adjuntan dibujos de
presentacidn.

* E1 pedido de ventas se convierte en contrato legalmentz
vinculante en el momento en que el cliente lo firma,




- 19 -
PORNULARIO No. 1
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El formulario presenta la siguiente disposicidn:

a) Fecha. La fecha en que firmaron el acuerdo el clienta y el fabri-
cante de muebles;

b) Nimero del pedide de ventas/produccidn. E1 nimero de control asig-
nado al pedido;

c) Fecha de vencimiento. La fecha prevista de entrega del pedido al
cliente;

d) Nombre y direccién del cliente. El nombre y direccidn completos del
cliente. A veces se dibuja un plano de la ubiczcidn del cliente al respaldo
del tercer ejemplar, como orientacidn en la entrega de las mercancias;

e) Condiciones de pago;

f) Ccantidad y unidad. La cantidad pedida, normalmente escrita en letra
debajo de la cifra para evitar confusiones, y la unidad de medida;

g) ggscripcién del producto. Una descripcidn completa de los productos
pedidos. En el ejmplo, se enumeran los muebles que componen el juegqo;

h}) Precio unitario e importe, En el ejemplc, el precio convenido corres-
ponde a un juego de ocho piezas. En otros casos, sin embargo, el importe se
obtiene multiplicando los precios unitarios por el nimero de muebles del pe-
dido. Para evitar equivocaciones, el importe total del pedido se escribe en
letra en la parte inferior de la columna, ademids de las cifras que se anotan
en la casilla del importe total;

i) Anexos y niimero de hojas. Dibujos o esbozos de los productos pedi-
dos, de acuerdo con lo convenido con el cliente, Normalmente sdlo se someten
al cliente, para su aprobacidn, dibujos o esbozos de presentacidn. A veces
se utilizan fotografias de muebles tomadas de revistas, catdlogos o periddi-
cos para ilustrar el diseno de mueble que debe copiarse. Los dibujos de ta-
mano natural y los planos se preparan en el taller una vez concertado el con-
trato de compraventa;

j) Firmas del cliente y del proveedor. El cliente y el proveedor fir-
man el pedido de ventas/produccidn en sus respectivas casillas, para indicar
su acuerdo con los detalles y condiciones del pedido.

2, Recibo/factura de entrega (formulario No. 2)

La entrega de un pedido terminado se documenta mediante un recibo de
entrega, que sirve también de factura. Casi todos los pedidos se entregan
contra reembolso, lo que a menudo resulta necesario por los escasos recursos
financieros de las pequenas empresas.
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FORMULARIO Mo. 2

EXPERTISE FURNITURES
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El formulario No. 2 presenta la siguiente disposicidn:
a) Fecha. La fecha en que se hace la eitregaij

b) Ntmero del recibo/factura de entrega. EIl nimero de control asignado
al recibo/factura de entrega;

¢) Vendido y entregado a. El nombre del cliente., En la 1fnea siguiente
se escribe la direccidn completa del clieate.

d) Cantidad y unidad. Estas partidas deben ser exactamente las mismas
que las partidas correspondientes del formulario No. 1 de pedido de ventas/
produccidn;

e) Descripcién del producto. Esta partida debe ser exactamente la mis-
ma que la partida correspondiente del formulario No. 1 de pedido de ventas/
produccidn;

f) Precio unitario e impor-e, Las partidas deben ser exactamente las
mismas que las partidas correspcndientes del formulario No. 1. El importe
del pago a cuenta se indica debajo de la partida del importe;

g) Nimero del pedido de ventas/produccidn de referencia. El nimero de
control del pedido de ventas/produccidn;

h) Importe total. El saldo que debe pagarse a la entrega, determinado
restando el pago a cuenta del importe del pedid-~. El importe total se escribe
en letra en la parte inferior de la casilla en que figura la descripcidn del
producto;

i) Entregado por. El nombre y puesto en la empresa proveedora de la
persona que hace la entrega;

j) Preparado por. El nombre de la persona que prepard el recibo/factura
de entrega;

k) Recibido, La conformidad del cliente. En esta casilla se indican el
nombre y la direccién del cliente. La persona que recibe los géneros firma en
el espacio previsto, y se indica también su direccidn, debajo de la firma.

3. Recibo oficial (formulario Nc¢, 3)

Todos los pagos hechos a la empresa se Jocumentan en un recibo oficial,
del siguiente modo:

a) Nimero del recibo oficial. El niimero de control asignado al recibo
oficial, por lo comiin previamente impreso;

b) Fecha. La fecha en que se recibe el pago;

¢) Nombre y direccibn de la persona que hace el pago. Estas partidas
se anotan en el primero y segundo espacios en blanco del recibo;

d) Importe pagado, En letra. La cifra correspondiente se anota en el
espacio en blanco que sigue;
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NRNAARIO No. 3
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e) Pago parcial o total. La palabra que no sea aplicable se tacha, para
indicar si el pago realizado cubre parcial o totalmente el importe convenido
que se adeuda;

f) Forma de pago. La forma de pago, en efectivo o mediante cneque;

g) Firma. La persona que recibe el pago firma para acusar recibo del
pago. En el modelo de formulario No. 3 el pago fue recibido por la esposa del
propietario-director, que estaba autorizada a recibir pagos por cuenta y en
nombre de la empresa.

4. Relacidn de materiales y mano de obra utilizados (formulario No. 4)

Es necesaria una relacidn de los materiales y la mano de obra utilizados
en la fabricacidn de los muebles para conocer los costos reales. El1 formula-
rio No. 4 es un ejemplo de documento para ese fin. Se prepara una relacidn
para cada tipo de producto incluido en un pedido. Las partidas del formula-
rio No. 4 se refieren a las seis sillas de comedor que forman parte del pe-
dido de ventas/produccidén No. 75-011. Se preparan también las relaciones
correspondientes para cada uno de los tipos de productos incluidos en el pe-
dido (una relacidn para una mesa y otra para un armario aparador).

El formulario se llena del siguiente modo:
a) Producto. La descripcidn del producto y la cantidad;

k) Nimero del pedido de ventas/produccidén. E1 niimero del pedido de
ventas/produccidén que aparece en el formulario No. 1;

c) Cliente. El nombre del cliente que encargd el producto;

d) Fecha. La fecha en que se entregaron los materiales y se utilizd la
mano de obra para producir el mueble;

e) Materiales utilizados. La descripcidn y cantidad de los materiales
entregados parc producir el articulo. En los dias en que no se entregaron
materiales para el producto, se traza una linea en el espacio en blanco;

f) Mano de obra utilizada. El tipo de trabajo realizado en el produc-
to, el nombre del trabajador y el nimero de horas trabajadas en el producto
en el dia de que se trate;

g) Comprobado por. La persona que comprobé los materiales y la mano de
obra utilizados en el producto firma en esta columna. En el formulario ae
muestra, el propietario, Sr. Cruz, hizo la comprobacidn de las partidas de
las otras columnas.

5. Estado de produccidn (figura 1)

Una pizarra, con el estado de produccidn que aparece en la figura 1l.A.,
puede utilizarse para vigilar diariamente la produccibén, Las partidas se
anotan en la pizarra con tiza y se actualizan al terminar cada dia de
trabajo.

La pizarra con el estado de produccidén que aparece en ]~ {igura l.A. se
llena del siguiente modo:
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a) Al. La fecha;

b) Nimero del pedido de ventas/produccidn y cliente;

c¢) Producto. La descripcidén o el nombre del producto que se fabrica.
En el ejemplo, se estidn fabricando en el taller tres articulos en virtud del
pedido de venta/produccidn No. 75-01l: sillas de comedor, una mesa de comedor
y un armario aparador;

d) cantidad. El niimero de piezas de cada articulo que se fabrica, tanto
en cifra como en letra;

e) Trabajo asignado. El tipo de trabajo realizado o previsto para cada
articulo;

f) Nombre del trabajador. E1 nombre del trabajador o de los trabajadores
asignados a cada tipo de trabajo en el producto;

g) Hoy. Esta casilla comprende tres columnas: previsto, que se refiere
a la cantidad de cada producto cuya terminacidn se prevé en el dia; real, que
indica la cantidad de cada producto realmente terminado; vy diferencia, que
indica la existente entre la produccidn prevista y la real. Cuando la produc-
cién real es inferior a la cantidad prevista para cada producto y operacidn,
la partida se encierra entre paréntesis ( ). Si se dispone de ella, puede
utilizarse tiza de colores diferentes, por ejemplo blanca para xxx, roja para
la produccidn inferior a la prevista y verde para la produccidn superior a la
prevista;

h) Acumulado. El estado de la produccidn destinada al pedido. Los datos
se anotan en las tres columnas de la misma forma que en la casilla de "hoy",
pero las cifras corresponden al estado acumulado de la produccidn.

En la figura 1.B., los mismos datos se incluyen en las columnas apropia-
das, para presentar un panorama general del estado de la produccidn en toda
la semana.

6. Relacidn de anticipos de caja (formulario No. 5)

En el formulario No. 5 aparece una relacidn de los anticipos de caja hechos
a los trabajadores. El formulario presenta una cuenta al dia de los pagos y
saldos de los servicios prestados por los trabajadores. Se lleva una relacidn
para cada trabajador, que se llena del siguiente modo:

a) Nombre del trabajador. El nombre del trabajador al que se hacen los
anticipos de caja;

b) Tipo de trabajo. El tipo de trabajo normalmente asignado al
trabajador;

c) Fecha., La fecha en que se hizo el anticipo de caja;

d) Pedido de ventas/produccidn., EIl nimero del pedido de ventas/produc-
cidn y el nombre del cliente;

e) Importe subcontratado. El importe converido entre el trabajador y el
empleador para el pedido de ventas/produccién de que se trate. Ese importe
cambiard sdlo cuando la relacidn se refiera a otro pedido de ventas/produccién;
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f) Anticipo de caja. La suma que se anticina al trabajacor en la fecha
indicada en la primera columna;

g) Saldo. La suma que resta por pagar al trabajador en virtud del pedido
de ventas/produccidén indicado en la segunda columna;

h) Acuse de recibo. El trabajador al que se hizo el anticipo de caja
firma en esta columna para acusar recibo del anticipo hecho en la fecha in-
dicada y del saldo restante después de ese anticipo. Este formulario no ne-
cesita ser impreso. Pueden utilizarse con este fin un bloc o un cuaderno
rayados.

7. Balance sindptico: resumen mensual de gastos (formulario No. 6)

Un resumen mensual de gastos ofrece al pequenc empresario un instrumento
para vigilar y controlar las operaciones de produccidén. El resumen ayuda tam-
bién a preparar los informes comerciales que requieren normalmente las leyes
del pais. Ademis, el resumen puede utilizarse como orientacidn para fijar los
precios de pedidos futuros.

Las partidas de gastos de material y mano de obra del formulario No. 6
se tomaron de los datos contenidos en la relacidn de materiales y mano de
obra utilizados (formulario No. 4). Los gastos generales son estimacinnes
basadas en la participacidn general en los gastos totales de productos simi-
lares fabricados anteriormente por la empresa.

El balance sindptico de gastos se llena del siguiente modo:

a) Correspondiente al mes que termina el. La fecha del Gltimo dia del
mes a que corresponde el balance sindpticc;

b) Nimero del pedido de ventas/produccidn. Los niimeros de clave de todos
los pedidos de ventas/produccidn terminados o comenzados durante el mes. En
el formulario No. 6, se termind un pedido (PVP-75-01l) y se comenzaron otros
dos (PVP-75-012 y PVP-75-013), pero no se habian terminado aiin al finalizar el
mes;

c) Trabajos ea curso, comienzo. El valor de los trabajos en curso para
cada pedido de ventas/produccidn al comienzo del mes. En el ejmplo, los tres
pedidos se iniciaron durante el mes y no habia pedidos pendientes al finalizar
el mes anterior (31 de mayo de 1975). Por consigquiente, no hay partidas en
esta columna en el formulario No. 6;

d) Gastos. Las partidas de las columnas de materiales y de mano de obra
se toman de la columna de materiales y de mano de obra utilizados del formula-
rio No. 4 y de la relacidn de anticipos de caja, formulario No. 5. Las parti-
das de la columna de gastos generales se estiman sobre la base de la produccidn
anterior de muebles similares. En el ejemplc, los gastos generales ascienden
aproximadamente al 11% de los costos netos (gastos de materiales v mano de
obra) para el PVP-75-011 vy el PVP-75~012, y aproximadante el 17% de los costos
netos para el PVP-75-013.* Lo suma de los gastos de materiales, mano de obra y
generales de cada pedido de ventas/produccibn se anota en la columna de totales;

* Las tasas estimadas de gastos generales varian en funcién de las deter-
minadas durante la produccidn anterior de muebles similares. Por ello, si hay
cinco (5) muebles diferentes, habrd cinco (5) tasas diferentes de gastos
generales,
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e) Trabajos en curso, a la fecha. El valor de todos los gastos desde la
fecha en que se iuniciaron en el taller esos trabajos en el pedido de ventas/
produccién. En el ejemplo, los trabajos en los tres pedidos comenzarcn durante
el mes; por consiguiente, las cifras de la columna de gastos totales se pasa-
ron a la columna de trabajos en curso, a la fecha. Si los trabajos en un pe-
dido se hubieran iniciado en el mes 0 los meses anteriores, las partidas de
esta columna serian rayores que las partidas correspondientes de la columna de
gastos totales;

f) Trabajos en curso, haber, y géneros acabados, debe. El valor del pe-
dido que se termind durante el mes. El ejemplo muestra que el PVP-75-0.l se
termind durante ese mes. Por consiquiente, la partida del total de trabajos
en curso, a la fecha, correspondient~s al pedido de ventas/produccidn se pasd
a las dos columnas siguientes: el valor de los géneros acabados se anotd como
débito en la cuenta de géneros acabados y como crédito en la de trabajos en
curso. Por ello, no nay partida en la columna de trabajos en curso, termira-
cidn, que ceorresponda a ese pedido de ventas/produccidn. Otro pedido, el
PVP-75-012, se inicid mias tarde en ese mismo mes, y los datos muestran que
parte de los géneros encargados (valorada en 76,00 dblares) en el pedido de
ventas/produccidn se termind para finales de ese mes. Por consiguiente, se
anotd un crédito de 76,00 dblares en la cuenta de trabajos en curso, y un
débito por el mismo importe en la cuenta de géneros acabados. En la columna
de trabzjos en curso, terminacidn, se anota para el PVP-75-012 una partida de
175,90 ddlares, que se obtiene restandc 76,00 ddlares de la cuenta de trabajos
en curso, a la fecha. Un tercer pedido, el PVP-75-013, se inicid la Gltima
semana del mes y, a finales de é&ste, no se habia terminado nada. Por con-
siguiente, no se hacen anotaciones en las columnas de géneros acabados, debe,
ni trabajos en curso, haber, y el importe de los trabajos en curso, a la
fecha, se pasa a la columna de trabajos en curso, terminacién.

g) Totales. Se obtienen los totales de cada columna para cerrar el re-
sumen al final del mes.

En la seccidn relativa al proceso de acumulacidn de costos del capitulo VIII
se dan mas detalles sobre la preparacidn y utilizacidén del balance sindptico:
resumen de gastos mensuales.




III. &L FLUJO DE INFORMACION ENTRE LAS DEPCNDENCIAS

A. Flujo de informacidén entre las dependencias de ventas y de
explotacién en las empresas de tamano pequefo y medio

El tipo de informacidén mis esencial y frecuentemente utilizado que se
transmite desde la dependencia de ventas a otras dependencias de explotacidn
de la empresa se refiere a: a) productos vendidos; b) productos entregados a
clientes; c) cobros; y d) estado de las existencias de géneros acabados.
Los informes periddicos sobre total de ventas, tipos de productos vendidos,
sumas cobradas y por cobrar, y previsiones de ventas para periodos determina-
dos del futuro inmediato resultan también Gtiles para la direccidén. En los
talleres de muebles o ebanisteria en pequefia escala, donde las funciones de
comercializacién y fabricacidn estdn a cargo del empresario y en donde tanto
la oficina de comercializacidén comoc la de fabricacidén se encuentran normalmen-
te en el mismo edificio o recinto, la documentacidn de la informacién de ven-
tas r.0 estd tan organizada y estructurada como en las organizaciones mayores,
en donde las operaciones de comercializacidn estdn separadas y a cierta dis-
tancia de las dem3s dependencias de explotacidn. No obstante, el flujo basico
de informacidn es esencialmente el mismo en las explotaciones de escala peque-
na, media y grande.

En las secciones gque siquen se presenta el flujo de informacidn y la do-
cumentacidn correspondiente entre las dependencias de ventas y otras dependen-
cias de explotacidn, sobre la base del organigrama funcional que aparece en la
figura 2. En las empresas en que la estructura orginica difiere de la que
aparece en la figura 2, habrd que cambiar las corrientes de informacién y do-
cumentacién para que correspondan a la forma en que se asignan las funciones
basicas a las divisiones de explotacidn.

1. Pedido de ventas (formulario No. 7)

El pedids de ventas, una vez recibido y confirmado en la terminal de fabri-
cacidn, sirve de base a las dependencias de produccién y servicio de la empre-
sa para iniciar las actividades orientadas a tramitar y terminar el pedido.

La informacidn principal que se requiere en el pedido de ventas comprende:
el nombre y direccidn del cliente, la cantidad y descripcién de los productos
que deben fabricarse (o entregarse), cuindo y dbnde deben entregarse los pro-
ductos, los precios unitarios y totales de todos los tipos de productos encar-
gados y las condiciones de pago del pedido.

El formulario de pedido de ventas se numera previamente para facilitar la
vigilancia y el control de las ventas. E1l valor total del pedido debe anotar-
se en letra y el pedido de ventas debe ser firmado por un empleado (normalmen-
te el director de ventas) autorizado por la direccidn de la empresa.

La disposicidn del formulario No. 7 puede utilizarse en las explotaciones
de escala pequena, media y grande. Las partidas corresponden a un pedido de
1.000 juegos de mesas plegables con sillas también plegables. E1 formulario
se llena del siguiente modo:

a) Nimero de control. Con fines de referencia. Puede escribirse a ma-
no, estamparse o imprimirse presiamente, siempre que se utilicen nGmeros con-
secutivos con fines de control;

b) Fecha. La fecha de preparacién del pedido de ventas;
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2. Recibe los géneros 3. controls el moviajien- mentales y otras en-
3, MNantiene las >, Ayuda a la produccién acabados y lleva su to de oaja. tidades privadas,
i herramienta * bar la calidad inventario.
3. Prepars previ- . nise pRspLabe) 4 . Dessmbolsa fondos. 3, Responde del control
i a ta de corte. de los productos.
sicnes de vontas. S, Prepara estados de los vehfculos de la
3, Prepara plancs y espe- 3. Entregs a los clisn- financieros. compafifa de utiliza-
4 . Recomienda el cificaciones de tes los géneros oién general.
rograaa de productos. bados.
:,.::o. hoahadon 5. Responde de la corres-
4, Compra los materia- pondencia externa.
4 ., Diseia, fabrica e les y suainistros.
instala herramientas,
plantillas y accesorion.
Nota: En las sspresas de tamafio pequeiic y medio, la produccién, la ingsnierfa y el control de materiales se combinan en una sola divisién.

PMgare 2.

Organigrama funcional bfeico de las empresas de fabriosoidn de
muebles y sbanisterfa de los pafses en desarrollo

-V{-
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FORMULARIO No. 7

EXPERTISE WOOIMORKS CORPORATION

1747 QUEZON BLVD., QUEZOM CITY, MANILA METROPOLITARA

PEDIDO DE VENTAS

pv - 82/075

Pachas

30 de enero de 1982

A lag
Diviaién de Pabricacifn, atenciéns Director de Produccién
EXPERTISE WOODMOPRXS CORPORATION

S{rvase entregar los siguientes artfculos as

Nombre y direccién iel clientes

ROXANNE TRADING CORPORATION
Broadway Centrums, Aurora Blvd.,
Queszon City, Manila Metropolitana

Condiciones de pagos
CONTRA REEMBOLSO

Precio
Cantidad Unidad Dascripcidn del producto wnitario Importe
1.000 Juegos Mesa plegable modelo QS §36 $20/ juego $20.000,00

Cada juego se compone de una (1) mesa y cuatro
(4) taburetes.

Todos los materisles serén de cacba filipina,
8 a 124 de humedad; acabado en laca natursl
semibrillo.

Embalado en cajas de fibrs de maders, un ()
Juego/caja.

Cada paquete, con hoja de instruccicnes de
ensambla js.

Se indicard el contenido en las solapas exte-
riores de las cajas, con expresifn del pafs
de origen.

Pecha previsia de entregat Antes del 10 de
sayo de 1982,

(SON VZINTR MIL DOLARES DE LOS EE.UU.)

Distribucién de ejemplaress Pedido anotado pors Pedido confireado por:

0 e )y

%— ""/_7

Archivo " DIRECTOR DE VENTAS DIRECAOR DE PRODUCCION

Pechas Pechas
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c) A. La divisidn del departamento que producird los géneros; o el nom-
bre de la empresa que fabricard los productos, si se subcontrata la tarea;

d) Nombre y direccidn del cliente. E1l nombre y direccidn completos del
cliente al que se entregardn los productos;

e) Condiciones de pago. La forma en que el cliente pagaria los productos
entregados.

f) Cantidad. E1l total de unidades encargadas, en cifra;

g) Unidad. La unidad normalizada apropiada. Cuando se utilice la pala-
bra "juego" como unidad, en la columna de descripcidn del producto se iadica-
ran la cantidad y descripcién de los articulos que integren un juego del pro-
ducto;

h) Descripcidn del producto. La descripcidn completa de los productos,
el nimero del modelo (en su caso), la referencia grifica, los materiales que
se utilizardn, el contenido de humedad de la madera necesaria, el acabado y
los materiales de acabado que se utilizaradn; el embalaje (pagquetes por unida-
des o globales, envase, embandejado); hojas especiales de instrucciones de
ensamblaje o montaje; y calendario de entrega previsto. (Obsérvese que el
importe total del pedido se anota en letra inmediatamente después de la
descripcidn);

i) Precio unitario.

j) Importe. EIl importe total del pedido se obtiene multiplicando el
precio unitario por el nimero de unidades, y se indica en cifra en la columna
correspondiente;

k) Distribucidn de ejerplares. Los ejemplares del pedido de ventas se
distribuyen a las dependencias de la compania indicadas por marcas en las ca-
sillas correspondientes. En este ejemplo, "archivo" se refiere a los archivos
centrales de la compania que se encuentran en el departamento de contabilidad
y dependen de la divisidn de finanzas. De esa forma, esta divisidn tiene in-
formacidén anticipada sobre los pedidos de ventas mientras el departamento de
contabilidad prepara la previsidn del movimiento de caja. La divisidn de
produccién no tiene un ejemplar del pedido de ventas confirmado, pero recibe
una orden de trabajo;

1) Pedido anotado por. La firma del jefe de la dependencia de ventas,
autorizando el pedido, y la fecha en que se firmd el pedido de ventas;

m) Pedido confirmado por. E1l jefe de produccién (o de la dependencia
de recepcidn) firma en el espacio indicado y anota la fecha en que se firmd
el pedido de venta para expresar su conformidad. En el caso de que se pre~
cise algin cambio, el pedido de ventas se devuelve a la dependencia de ven-
tas sin la firma del jefe de fabricacidn, con una nota apropiada para que se
hagan los cambios necesarios.

. En los pequenios talleres de muebles o ebanisteria, donde funciones de
personal o servicio como las compras, el control de materiales, el programa
y control de produccidn, el almacenamiento y la expedicidn se realizan por
pocas personas, el pedido de ventas sigue una tramitacidén muy simple con un
minimo de papeleo. Como el empresario, la mayoria de las veces, es jefe
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tanto de la dependencia de comercializacidn como de la de fabricacidn, el pe-
dido de ventas se utiliza automaticamente como orden de produccién. Las ins-
trucciones de produccidn, en forma de planos, listas de materiales y todos los
datos vtilizados para determinar el costo del producto cuando se hizo la ofer-
ta o cuando, en el caso de la produccidn para existencias, se determind el
precio de venta, se comunican, junto con el pedido de ventasS,a la fdbrica, que
empieza la produccidn en cuanto dispone de los materiales necesarios. En esta
estructura, sin embargo, no se dispone facilmente para su estudio, examen y
andlisis de los datos de alimentacidén relativos a los diversos factores que
afectan a la produccidén. Por consiguiente, los trabaios complementarios los
realiza normalmente el propio emprasario.

La situacidn es muy diferente en el caso de las plantas de tamafio medio y
grande. En las plantas de tamano medio, las funciones de servicio de la pro-
duccidn existen como dependencias distintas de la organizacidn, aunque de
dmbito limitado; en las grandes fabricas se dispone ficilmente, para su exa-
men y andlisis, de los pequefios detalles relativos a las actividades que afec-
tan a la produccidn.

L: "tramitacién del pedido de ventas™ de la figura 3 muestra el curso
geners” gue sigue el pedido de ventas una vez que la dependencia de ventas 1lo
prepara, en el marco del organigrama basico que aparece en la figura 2.

Si la sille plegable con taburetes plegables es un producto ordinario de
la empresa, la entrega al cliente se hard con cargo a las existencias del pro-
ducto. Sin embargo, en el caso del pedido de ventas PV-82/075, la silla plega-
ble con los taburetes plegables no son un producto ordinario y, por consiguien-
te, no se encuentran en las existencias de géneros acabados ordinarios de la
empresa. La entrega al cliente habr3d de esperar hasta que se termine la fabri~
cacidn del producto. Las actividades de produccidn se inician sobre la base de
una orden de trabajo, que se prepara de forma que corresponda al pedido de ventas.

2, La orden de trabajo (formulario No. 8)

En las industrias de pequefia escala en que no hay personal asignado a la
realizacidn de funciones de servicio especializadas, el pedido de compra del
cliente se utiliza normalmente como autorizacidn para que el empresario comien-
ce la produccidn.

Sin embargo, en las industrias de escala media y grande, en donde hay fun-
ciones de servicio como contabilidad, ingenieria, contrnl de calidad, control
de materiales, etc., y en donde las zonas de trabajo son demasiado grandes y
estan demasiado extendidas para que pueda abarcarlas un solo empresario, esas
funciones de servicio especializadas dependen de una orden de trabajo, como
autorizacién para actuar,

El formulario No. 8 presenta la disposicidn que se sugiere para la orden
de trabajo. Las partidas se refieren al pedido de ventas PV-82-075. La orden
de trabajo se prepara del siguiente modo:

a) Nimero de control. El nimero de control puede escribirse a mano,
estamparse o imprimirse previamente, segn resulte mds conveniente y econdmico.
Debe llevarse tambi&n una lista de contrcl general para saber los niimeros de
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EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION

1747 QUEZON BLVD., QURZOK CITY, MANILA METROPOLITANA
FORMULARIO Mo. 8

R

ORDEN DE TRABAJO

ROXANNE TRADING CORPORATION

Direccita: Broadway Centrum, Aurors Blvd., Queson City, Manila Metropolitana

Casoripcidn de los productos

1.000 Juegos Nesa plegable modelo 03 3636
Cada juego se compons des

Una (1) mesa plegable
Cuatro (4) taburetes plegables

Yéanse detalles en sl dibujo del modelo O3 Eg

Tipos de pateriales que Todo an osoba filipina e8lida, 8 a 12 de contenido de humedad
se utilisaréns

Tipo de acabados Natural, lacs sesibrillo

Embalaje unitarios Un (1) juego/oaja, caju de fibrs de madera corrugsds

Envase/Eabande jados ¥0

Instrucciones especialess

8e requiers una hoja de instruccionss pars montar los suebies plegsbles.

Una (1) hojs por caja. MNarcar las solapas exteriores de 1s caja con la descripcién
7y cantidad del contenido y el pafs de origen.

Calendario de entregas
Antes del )0 de mayo de 1982
Se autoriza la entregs parcial

Fecha de terminacién
ostimada

Pecha de comienso
estimada

2 de mayo de 1982 24 de mayo de 1982

Distribucibn de e jemplarems Referencis PEDIDO DE
Produccidn VENTAS No.

Preparado por: Aprobado pors

Control de satsrisles
P - 82/075

Ingenierfs j,)_R . (’1 And/ /’ﬁ{-\ .

fapleado de produccién “INTERVDITOR
Contabilidad Pochas2 de febrero de 1982 | pechas .- 2-Y L

ROOon
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orden de trabajo que se han dado. Normalmente es la contabilidad la que vi-
gila los controles;

b) Cliente, E1l cliente para el que se fabrican los productos. Si el
producto es un articulo normalizado que se fabrica para aumentar las existen-
cias de la empresa, en lugar del nombre del cliente se indica "para almacén";

c) Direccidn. La direccidn del cliente, el lugar donde deben entregarse
los productos;

d) cCantidad;

e) Unidades. La unidad normalizada de medida del producto: piezas,
juegos, etc.;

f) Descripciég, El nombre completo del producto que debe fabricarse.
La descripcidn debe incluir: el nimero del modelo; las dimensiones generales,
en su caso; los planos de referencia; las materias primas que deben utilizar-
se en la fabricacidn de los productos, como madera, las clases de madera y el
contenido de humedad requerido. Si la madera necesita laminacidn ulterior,
deberan indicarse los revestimientos de chapa que se utilizar@n. Dentrs del
acabado, el tipo de materiales de acabado que se utilizar3n y la secuencia de
acabado y el color preferidos por el cliente. Deberia anotarse el tipo de em-
balaje (unitario o global) y el tipo de contenedor (cajas o contenedores pro-
piamente dichos). Deberan indicarse también otros requisitos especiales, como
marcas de las caijas, envases o bandejas. Cuando sea preciso, especialirente en
el caso de muebles desmontados y elementos plegables, 1as instrucciones espe-
ciales indicarar que con el producto embalado se incluirdn hojas de
instrucciones;

g) Fecha de comienzo estimada;*

h) Fecha de terminacidn estimada;*

1) Calendario de entrega;

j) Distribucidn de ejemplares;

k) Nimero del pedido de ventas;

1) Preparado por y fecha. El nombre y la firma del empleado de contabi-
lidad que prepara la orden de trabajo y la fecha de preparacidn de la orden;

m) Aprobado por. El nombre y la firma del empleado autorizado que aprue-
ba la orden de trabajo.

* Las fechas son sblo orientaciones que utiliza la contabilidad para co-

nocer los distintos gastos realizados en el proyecto. El personal dz planifi-
cacidn de la divisidn de produccién informa normalmente a la contabilidad de

esas estimaciones, después de considerar sus restantes compromisos de
produccidn,
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Se distribuyen ejemplares de la orden de trabajo aprobada a produccidn,
control de materiales, ingenieria, control de calidad y contabilidad. La in-
genieria suministra los materiales y los elementos de servicio necesarios de
la orden de trabajo a control de materiales contabilidad, control de cali-
dad y produccidén. También se proporcionan a la dependencia de produccidn
datos adicionales sobre esquemas de corte, planos y especificaciones de pro-
duccidn y otras normas de trabajo. La dependencia de produccidn planifica
sus operaciones sobre la base de los compromisos y requisitos convenidos en
el pedidc de ventas. Durante la tramitacidn, se remiten a la dependencia de
contabilidad distintos informes regulares (segiin requiera la direccibn) sobre
retiradas de materiales, suministros, ferreteria y materiales de acabado
utilizados y mano de obra empleada.

3. El recibo de entrega (formulario No. 9)

Al terminar la orden de trabajo, los productos acabados se envian al al-
macén para su almacenamiento o se entregan al cliente si la fecha ha vencido.
Es necesario llenar un recibo de entrega para documentar la transaccidn. En
algunas empresas, el almacén de productos acabados depende de la direccién de
la dependencia de ventas. En la mayoria de los casos, sin embargo, el alma-
cén de géneros acabados depende de la dependencia de control de materiales,
como muestra el organigrama funcional (figura 2). Cualquiera que sea la es-
tructura organica, el almacén de géneros acabados inicia la solicitud de en-
trega de los productos acabados (véase la tramitacidén del recibo de entrega,
figura 4) y la dependencia de contabilidad prepara el recibo de entrega por
cuadruplicado. Cuando el almazén de géneros acabados depende de l& dependencia
de ventas, ésta prepara el recibo de entrega. La dependencia que ha prepa-
rado el recibo de venta se queda con el cuarto ejemplar, y los otros tres
ejemplares se envian al almacén de géneros acabados. El almacén se queda con
el tercer ejemplar, y los ctros dos ejemplares acompafan a los productos que
deben entregarse. Uno de los dos ejemplares, firmado y aceptado por el clien-
te, se devuelve a la dependencia de contabilidad. El ejemplar firmado se uti-
liza entonces como base para preparar la factura de ventas.

El formulario No. 9 presenta la disposicidn que se sugiere para el recibo
de ventas. La informacidn principal incluida en el recibo de ventas es: el
nimero de control; 1la fecha de entrega (en algunas empresas se exige también
la hora de entrega); el nombre y la direccidn del cliente; la cantidad y des-
cripcidn de los productos que se entregan (la misma descripcidn que en el pe-
dido de ventas correspondiente); y el nombre, puesto y firma del cliente o
de la persona que reciba los productos en nombre del cliente. Se pedir3i al
cliente que inspeccione los géneros y escriba "recibidos los géneros expresa-
dos en buen estado y condicidn" u otra fdrmula anfloga en el recibo, para que
el fabricante de muebles o ebanisterfa quede protegido.

Las partidis del eiemplo se refieren a la primera entrega de 500 juegos
de mesas plegables con taburetes plegables, en virtud del pedido de ventas
PV-82/075.

4. FRecibo de géneros devueltos (formulario No. 10)

A veces, una parte de la entrega al cliente se devuelve al fabricante de
muebles o ebanisterfa, por alguna razén. Se prepara un informe oficial de la
devolucidn de los productos a fin de que sirva de pase para ajustar la factu-
racidén del cliente y también para cualquier medida correctora que deba adop-
tarse con objeto de hacer que los géneros devueltos resulten aceptables para
el cliente e impedir la repeticidn de los defectos en el futuro.
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PFORNULARIO No. 9

EXPERTISE WOODWKEKS CORPORATION
RE _82/5116
1747 QUEZON BLYD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA
RECEBO DE EXTREGA Pecha: 19 de mayo de 1562
RECIBIDOS de EXPERTISE WOOIMORKS CORPORATION
los productos que se enumeran, como entregs (parcial, 4etel) de nuestro pedidos
Cantidad Unidad Descripoifn del producto
500 Juegos Nesz plegable modelo 3636, con cuatro (4) taburetes plegables cada una,
segin especificaciones couvenidas.
(SN QUIFIENTOS JUEGOS)
x
X
x
Distribucién de ejemplares: Entrega autorizada pors RECIBIDOS los géneros expresados en buen estado y condicibn.
D Clients ) Cliente:s Raxanne Trading Corporstion
Ganles P eto Broadwsy Centrum, Queson City, N.X.

[ Gontadilided Bapleado de almachn 0.4. port
D Control de sateriale Pirmas

Referencia pedido de ventas§ Nombrs en letras de
Ventan {ispreatas

- _ 82/075 Cargo/puestos
Pecha .de la recepoiln: ’ 1)




OPERACIONES

PRODUCCION

CONTROL DE CALIDAD

ALMACEN

CONTABILIDAD

CLIENTE

Inspeccicna el pro-__ | Inforna & contsbilided Preparas la
ducto pars garenti- sobre los artfculos de orden de
sar ol cumplimiento’ |[entrege previst entroga
TRAMI TACION Trensfiere/antrega los de las normas y RECIBO DE | RECIBO DE |
productos acabados al especificaciones ENTREGA ENTRECA
DEL RECIBO almscdn/existencias . ‘
DE EXTREGA [
-;' rueba los artfoulos pro-
ocedentes de las existenciae
RECIBO DE }
ENTREGA
L '
Acusa recibo de los
RECIBO DE productos
ENTREGA J
2 K Arohivo)
Prepars la PACTIRA de T
conformidad ocon las ocon-
diciones de pago
PACTIRA
MAQTACION . PAC .
DE LA PACNRA (Archivo)
Aousa recibo de
la PACTURA
PACTURA PACTURA
d |
Pigure 4. Diagrema de flujo de los recibos de entrega y las facturas de ventas
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PORMULARIO No. 10

EXPIRTISE WOODWORKS CORPORATION RGD Wo. 82/921

1747 QUEZON BLYD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA
RECINO DE GENEROS DEYURLTOS

EECIBIDOS los siguientes géneros des Pechas 20 de mayo de 1982

Clientes ROXANNE TRADING CORPORATION

Direccibas Broadway Centrum, Quezon City, Manila Metropolitana
Cantidad Inidad Desoripcifa de los productos.
n (1) Jusgo Nesn plegable models O3 3636, con cuatro (4) taburetes plegables cada wna.

x x
x x
z z
x x

Rasones de la devoluciba:
Bissgre defectuoss an uno (1) Ae los taburetes.

Distribucifa de e jemplares: | Devoluciéa autorisada por: Recibido pors
[ crtecte Gl Priutro
[ Prosecita Buplesdo de almacéa G.A. %ﬁw ;30_/
D Contabilidad Dcoumentos de l'.lforﬂlcl‘l ” Firea
Taotes Py —B2/015 SRé/0 P 126
Er L] 82/5118 Nombre en letras ¢e imprenta y VWo. 1D
-
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El formulario No. 10 presenta la disposicidén que se sugiere para el parte
de géneros devueltos. La principal informacidén requerida es: a) la fecha de
devolucidn de los géneros; b) el nombre y la direccidn del cliente; c¢) la
calidad y descripcidn de los géneros devueltos; d) los nimeros del recibo de
entrega y del pedido de ventas; y e) la razén de que el cliente haya recha-
zado los productos. Las partidas del ejemplo se refieren a un juego de mesa
plegable con taburetes plegables que se devolvid al fabricante porque la bisa-
g-a de metal que sujetaba uno de los taburetes a la mesa era defectuosa.

Se preparan cuatro ejemplares del parte, que se distribuyen a ventas,
produccidn, control de calidad (ingenieria) y contabilidad.

5. La factura de ventas (formulario No. 11)

La factura de ventas es un documento de facturacidn por el que se noti-
fica al cliente el importe exacto que debe pagar al fabricante de muebles
o ebanisteria por los géneros entregados. En las empresas de tamafio pequefio,
medio y grande, es corriente enviar la factura junto con el recibo de entrega
aceptado para facilitar el pago por el cliente de los productos encargados y
entregados de conformidad con los acuerdos y condiciones por escrito del pe-
dido de ventas.

El formulario No. 11 presenta la disposicidn que se sugiere para la fac-
tura de ventas., Las partidas requeridas en la factura son:

a) Nimero de control. EI1 niimero de control pueide escribirse a mano,
estamparse o imprimirse previamente, segiin resulte mis conveniente y econdmi-
co. Debe llevarse, con fines de control, una hoja de control de facturas de
ventas (con los nombres de las personas a que se destinan y numeracién
consecutiva) ;

b) Vendido a. El nombre del cliente (persona o empresa);
¢) Direccidn. La direccidn del cliente (persona o empresa);

d) Cantidad. La cantidad total (niimero) de géneros ya entregados y re-
cibidos por el cliente;

e) Unidad, La unidad normalizada de medida: piezas, juegos, etc.;

f) Precio unitario. El precio unitario convenido o especificado en el
pedido de ventas;

g) Importe total. El importe total adeudado (la cantidad multiplicada
por el precio unitario);

h) Recibos de entrega de referencia. Cuando se hace una entrega o mas
de una entrega, se indican los niimeros de control de los recibos de entrega,
las cantidades entreqgadas y las fechas de entrega para facilitar la
contabilidad;

i) Preparado por y fecha. La persona que prepard la factura y la fecha
en que se hizo ésta;
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PORNULARIO Fo. 11

EXPERTISE WOODWORKS CCRPPORATION
1747 QUEZON BLYD., QUEZON CITY, MAFILA METROPOLITANA

rac- _82/2478
PACTURA
Vendido s ROXAKNE TRADING CORPORATION
Direociba: Broadwy Centrus, Quesom City, Manils Neiropolitans
Cantidad ntdad Descripcidan de los productos it R Isporte total
1.000 Juegos | Mess plegable modelo GS 3636 con tsburetes plegables $20/ jusgo $20.000,00
(50N VEINTE MIL DOLARES D€ L0S EE.W.)
Distribucién ds sjemplaress | Referencia recibos de Preparado pors Visto buenos
satregas

G cliente RE-82/5778-500 juegos

[0 Contabilidad 19 mayo 1982

[J Control ae sateriales RE-82/5793-500 jusgos

m/ Ejemplar de archivo 2 mayo 1982 . e ba, oy

leado de facturacida
Pechar 826 Lr Uiago oo /3)2
4
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1747 QUE203 BLYD., QUEZOM CITY, MANILA METROPOLITANA

RESUMEX de VENTAS DIARIAS PORNULARIO Fo.
20MA DE VYENTAS OFICINA PRINCIPAL Pechag 30 de enero de 1982
Productos vendidos Contidad y
Nodelo No. Nowbre del producto unidad Importe Noabre y direccidén del cliente
=
G3-3636 Nesa plegsble com 4 tadu- 1.000 $20.000.00 BOXANNE TRADING CORPORATION
cetes plegables juegos B Broadway Centrum, Juesom City, M.N.
Le-on -_ND:c:“::. w::t: de estar Ju‘ 600,00 Sr. y Srs. Pedro X. Reyss
v taplsado & 5 Gen. Lim St., Proy. 4, Q.C., M.N.
IR-102 Juego de comedor "De Luxe® 1 100,00 3r. y Sra. Pedro X. Reyes
para cuatro personas Juego S Gen. Lis St., Proy. 4, Q.C., M.N.
-0z Juego de dormitorio 3 Sr. y Sra. Pedro X. Eeyes
Supreae” . 1.500,00
Sop Juego S5 Gen. 'Lim St., Proy. 4, Q.C., M.N.
=012 Juego de cuarto de estar 1 Sre, G.P. Arce
“Supreme” Juego 800,00 2 Chico St., Proy. 6, Q.C., M.M.
TOTAL I VENTAS del dfa $21.600,00 Preparado por:

Pistriducidn de ejemplares
D Contabilidad

D Producoién

[B/ Ventas

e

= .

Ayudante de ventss
Pecha; .1l de enero de 1962
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FXPERTISE NOOIMORKS CORPORATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZ0N CITY, MANILA METROPOLITANA

RESUMEN PERIODICO de VENTAS PORNULARIO No. 13

Correspondiente sl perfodos 1t de enero a 31 de marzc 19 _8
Grupo de clientes
- Totales
Prefnetes Residencial 13:::::::/ Institucional Gobierno parcisles
A. Nobiliario doméstico:
1. Muebles de dormitorio $ 7.500 — —_— $ 7.500 $ 15.000
2. " *® cuarto de eatar 10.500 — —_— — 10.500
. *® ® comedor 6.800 15.000 —_— 45.000 66.800
4. " " cocims 3.500 — — 6.500 10.000
5. Otros 150 85u — — 1.600
Total parcial $29.050, $15.850 — $59.000 $103.900
B. Nobiliario de oficina:
1. Nesas de oficina $ 800 $ 5.000 $15.000 $ 2.000 $ 22.800
2. Sillas de oficina 600 6.800 12.000 1.500 20.900
3. Sofd — 3.200 5.000 600 8.800
4. Tebiques/estanter{as —_ 1,750 2.600 —_ 4.550
5. Otros —_— 250 750 850 1.850
ZXXXXXXATIXXX
Total parcisl $ 1.400 $17.000 $35.550 $ 4.950 $ 58.900
C. Mobiliario sscolars
1. Pupitres de alumno — —_— $12.000 $ 6.000 $ 18.000
2. Nesa de profesor — —_— 4.500 1.600 6.100
3. Silla de profesor —_— —_— 1.200 800 2.000
4. Armarios — — 2.500 700 3.200
5. Otros —_— — 250 100 350
Total paroisl $8 - $8 - $20.450 $ 9.200 $ 29.650
——— D ——— g =
P. OTROS NOBILIARIOS:
—T.' Ju\umn- $ 85 ” _;‘;-—5:0 ¢ 3.500 $ — s 6.85
Totalee por grupos de clientes $31,300 $35.350 $59.500 $713.150 | e ...
TOTAL OENERAL DE VENTAS durante el perfodo $199.300

Distribuoién de e jeaplares:

'ortﬂcd%probum

o veas

[__] Consaliisdad D Producoiéa

Director de ventas

Pechas _S. daahril de . |9 82
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j) Visto bueno. La firma del inspector autorizado para aprobar las
facturas de ventas.

La seccidén de "tramitacidén de la factura® de la figura 4 muestra el dia-
grama general de flujo de la factura de ventas. Lo normal es que la dependen-
cia de contabilidad de la empresa prepare la factura de ventas, aunque en al-
gunos casos sea la dependencia de ventas la que la prepara.

6. Resumen de ventas diarias (formulario No. 12) y resumen
periddico de ventas (formulario No. 13)

Los resimenes periddicos de ventas son instrumentos esenciales en las
actividades de comercializacidn y direccidn. En el nivel de la dependencia
de ventas, &stas se acumulan diariamente y se comunican normalmente a la di-
reccidn todas las semanas. Los informes de ventas semanales se resumen men-
sual y anualmente. En algunos casos, especialmente =n coyunturas de mercado
sumamente competitivas, lc direccidn requiere resimenes trimestrales y
semestrales.

El formulario No. 12 presenta la disposicidn quz se suc.iere para el re-
sumen de ventas diarias. Las partidas importantes del informe son: a) nom-
bre o descripcidn (nimero del modelo, si se utiliza) del producto vendido;

b) cantidades del producto vendidas; c¢) importe de las ventas de cada pro-
ducto; d) nombre y direccidn del cliente de cada producto vendido; vy e)
importe total de las ventas del dia. Se preparan tres ejemplares del resumen
de ventas diarias, que se distribuyen a contabilidad, produccidn y archivo

de ventas.

El formulario No. 13 presenta la disposicién que se sugiere para los re-
stimenes de ventas semanales, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales.
Los productos se indican por grupos de productos y se agrupa también los
clientes. Se indican los totales parciales de cada grupo de productos y de
clientes, asi como las ventas totales del periodo.

7. Recibos de cobro (formulario No. 14)

En las empresas que emplean cobradores, lo normal es dar recibos provi-
sionales del importe abonado. El recibo oficial (formulario No. 3), preparado
por la dependencia de contabilidad, se expide al cliente mias tarde, una vez
que el cobrador entrega los cobr~s hechos en efectivo al cajero de la compa-
Aia. Cuando el pago se realiza mediante cheque, el recibo en regla sélo se
expide cuando el banco ha aceptado el cheque.

El formulario No. 14 presenta la disposicidn gue se sugiere para el reci-
bo provisional. La principal informacidn que se requiere en el recibo es:
a) fecha de recepcién del pago; b) el nombre y la direccidn del cliente;
c) el importe abonado; d) 1la forma de pago: en efectivo, cheque, etc.;
e) la descripcidn de los géneros y el nimero de la factura a los que corres-
ponde el pago; y f) 1la firma del cobrador autorizado. Normalmente se pre-
paran tres ejemplares del recibo provisional. E1l original se entrega al
cliente; un ejemplar se envia al cajero (dependencia de finanzas o contabi-
lidad), junto con el efectivo o el cheque, y el Gltimo ejemplar lo guarda la
dependencia de ventas.

Las partidas del formulario No. 14 se refieren a un pago hecho a la en-
trega de los primeros 500 juegos de mesas plegables con taburetes plegables
en virtud del PV-82/075.
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PORNULARIO No. 14

EXPERTISE WOOIWORKS CORPORATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY RECIBO PROVISIONAL
MANILA METROPOLITANA, FILIPINAS
i PR - 5’1;/ Fadn

Fechay 28 woge di g 52

RECIBIDA de RIXANNE TRAV N §_CORPIPATION
Broedway Goutiu s, Querpe Gy M. A 1a cantidad de
K /52 Mic X ' psiares  ($ 10-000 )
como pago (parcial/total) del: Pedd. Lo ot Z‘Ca](q.. A 3;3/ 21
Mesa plegatle ca. Foburehe pligeble

FORMA DE PAGO:

Efectivos - . @/«?,—7'& 1cQen

Cheque: MQLOL ,7.0_;‘3 g Pirss del cobrador

Giro postals Nombre en letras l.C. PRANGICINAN

1 d 0.000 - de imprenta:
Tots A No. 1Ds £33 %
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FORMULARIO No. 15

EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION
1147 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA

RESUMEN DE COBROS- DIARIOS
Pagos recibidos els 23 d& !ﬁﬁ;a g(: 19 Y-z

Pedido de Recibo Importe
ventas provisional Cliente y direccién pagado
No. No. hoy

Ly ROXANiWE TRADING CORPORATION f o

Jd-0N Bavadwas Gulrune, Guein. c:;é(}/@.;aa He g,
0 14
BARCECAS DEPART KT STORE
o PR-82 /139
§2-012 449 Voo Yok 7, flheren Gy, finits hehojetue |l 4o g0 -
ANAWE CHILIPEN'S HOLP I TAL
PI?~X2/J70 RANA MILIRENS KOS )

3073 1338 Bacate Sty Quern cn; onle dtopdizg | 450 -

B

\\1‘/

q\\f\/\\)

~—/

Total cobrado ROy  cecermccee g('-z,{.S—OO'—

Verifiocado y oomprovados

Distribucidn de esjempiaress

T} Contabilidaa (Cajoro) M&&W«;
D Ventas [4 S <

Pochas LY ds g(a;,o de_yo 82
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8. Informes sobre cobros (formulario No. 15)

Los restimenes de cobros se preparan segiin las necesidades de la direccidn.
Normalmente se requiere un parte diario de los cobros. Sokre la base de los
partes diarios, se prepara un informe de cobros periddico (semanal,
mensual, etc.).

El formulario No. 15 presenta la disposicidn que se sugiere para el par-
te de cobros diarios. Los principales datos incluyen: a) datos comprendi-
dos en el parte; b) nimero del pedido de ventas; c¢) nimeros de los reci-
bos provisionales; d) nombres de los clientes; e) importe pagado en el
dia; f) total cobrado en el dia; y g) firma del empleado que ha preparado
el informe. El parte se prepara en dos ejemplares. El original se envia a
contabilidad (al cajeroc}), acompanado por los ejemplares correspondientes de
los recibos provisionales entregados y de los cobros en efectivo o por cheque
del dia. Un ejemplar lo guarda la dependencia de ventas para sus archivos.

S. Resumen de existencias de géneros acabados (formulario No. 16)

Algunas empresas de muebles de tamarfio medio y grandes de paises en desa-
rrollo, especialmente las que realizan amplias operaciones de comercializacidn,
llevan inventarios de géneros acabados en sus almacenes, muy dispersos, para
satisfacer las necesidades de la zona. Con fines de control de existencias,
la direccidr pide a la deependencia de ventas que le presente informes perid-
dicos del estado de las existencias de géneros acabados en los almacenes que
son de la incumbencia de esa dependencia.

El formulario Mo. 16 presenta la diposicidn que se sugiere con ese fin.
Esa disposicidn puede utilizarse para informes de existencias semanales, men-
suales o de cualquier otra periodicidad. E1 mismo formulario puede utilizarse
para preparar un inventario de existencias consolidado para toda la empresa.
Las principales partidas del formulario No. 16 son: a) el periodo compren-
dido por el inventario; b) 1la ubicacidn del almacén o depdsito; c) la
descripcidn de los productos en existencia; d) la cantidad de cada producto
en existencia; e) el valor unitario de cada producto; f) el valor total de
cada producto en existencia; y g) el valor total de las existencias que son
de la competencia de la dependencia de ventas. Todas las partidas, excepto
las correspondientes a los valores unitarios y totales, son facilitadas por la
dependencia que prepara el inventario. Las partidas correspondientes a las
columnas de valor unitario y de valor total las anota la dependencia de con-
tabilidad. Se preparan tres ejemplares del formulario, que se distribuyen
del siquiente modo: el original a contabilidad, un ejemplar a control de ma-
teriales y un ejemplar ce archivo a la dependencia de ventas.

Las partidas del formulario No. 16 corresponden a un resumen mensual de
existencias de géneros acabados en los almacenes que son de la competencia de

la dependencia de ventas.

10. Previsidn de ventas (formulario No. 17)

La planificacidén de las operaciones de una empresa en un futuro inmediato
(trimestral, semestral o anualmente) se facilita mediante la preparacién de
proyecciones o previsiones de ventas., En las pequefias empresas de muebles y
ebanisteria, la preparacidn de proyecciones de ventas no est3 sometida normal-
mente a procedimientos establecidcs. No obstante, el pequefio empresario
tiene presente alguna forma de previsidn de ventas, que le ayuda a planificar




EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION
1747 QUE2NN BLVD., QUE20N CITY, WANILA METROPOLITANA

RESUMEN DE EXISTENCIAS DE GENERO3 ACABADOS

al

31 de mareo de

1982

PORMULARIO No. 16

Produnctos

OFICINA PRINCIPAL

Sucursal de Angeles

Sucursal de Cebd

Sucursal de Davao

Totaleds

Cantidad Valor Cantidad Valor c:ntidni Valor Cantidad Valor Cantidad Valor
A. Nodiliario doméstico
1. Muebles de dormitorio 5 juegos| $2.500 2 juegos| $1.000 3 juegoe $1.500 2 juegos | $1.000 12 juegos $ 6.200,00
2. Muebles de cuarto de setar 2 juegos 1.200 —_— —_ 2 jusgos 1.200 2 jrgos 1,200 6 juegoe 3.€20,00
3. Muedbles de comedor 3 juegos 2.100 2 juegos 1.400 2 juegons 1.400 2 juegos 1.400 9 Jjuegos 6.300,00
4. Muebles de cocina — _— — — —_— -_— — -_— — -_—
XXXXXYX
B. Mobiliario de oficinas
1. Nesas de oficina 4 cada 800 2 cada 400 4 cada soo 2 cada 400 12 cada 2.400,00
2. Sillas de oficina 12 cada 600 6 cada 300 8 cada 400 4 oada 200 30 cada 1.500,00
3. Baneo 3 cata 360 2 cada 240 2 oada 240 1 oada 120 B cada 960,00
4. Tabiques/cstantes 2 cada 150 1 cada 75 2 cada 150 [ —_ 5 cada 375,00
IXXIXXX
XXTXXIXXX
C. Mobiliario escolar
1. Pupitre —_ —_ _— _— —_ — —_— —_ — —_—
2. Mesa de profasor —_— — — —— —_— — — — — —
—_3. Silla da profesor —_— — —_— -—_— — — — -— — —
4. Armario — —_— —— — —_— — —_— — — —_—
ZTXXIXTXX
A D. Otro mobiliaric {especifiquese)
1. Pomu:;Tuhnn- - 2 oada 50 —_— —_— -— B — —— 2 cada 50,00
- 2. Jardinera 6 cada 60 —_— — —_— — — — 6 cada 60,00
VALORES TOTALES $7.820,00 $3.415,00 $5.690,00 $4.320,00 $21.245,00

Distriducin de o jemplares?t

[; Contabilidad

E Control de materiales

g Ventas

Verificado y eouprob-dajﬁ

&

Pecha:

DIRECTOR DE VENTAS
4 de abril de 82
—_— 1

_{g_
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PFORMULARIO No. 17

EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA

SREVISION DE VENTAS CORRESPONDIENTE AL PERIODO 1® de julio a 30 de septieabre de 1982

% de variscién
Anterior Actual entre el anterior Previsto
I trimestre 1982 II trimestre ;982 y ol actual III trimestre 1982

POR LINEAS DE PROJCTOS:

A. Nobiliario deméstico $ 203.900 $ . 98.600 -5,1 % § 125.000 .28 %

B. Mobiliario de oficina $8.900 62.000 5.1 65.000 + 4,8

C. Mobiliario escolar 29.650 48.000 +62,2 30.000 - 31,5

D. Otroa (especifiquess) _6.850 7.600 +10,9 8.000 + 53
Total de ventas  mmeee— §  199.300 $__216.200 +85 % $ __228.000 + 55 %

POR (RUPOS IE CLIZNTES:

A. Pumilias $ 31,300 —29,500 -S.8 % $ 48.000 62,71 %

B. Comercial/industrial 35.350 48.750 +37,9 75 .000 + 53,8

C. Institucianal 59.500 73.500 +23,5 50.000 - 32,0

D- Goblemo T3.150 “6eas0 -11,9 55,000 - 13,7
Total de ventas - e s 199.300 s 216.200 + 8,5 y 4 s 228.000 + 55 2

CONSIDERACIONES T HIPOTESIS BASICAS PARA LA PREVISION:

1. S¢ prevé que el mobiliario escolar retrocederd al nivel del I trimestre cuando cumience el curso escolar el 16 de junio.

% de variacifén
entre ol actual
y el previsto

2. Se prevé un ligero sumento del 9% en las ventas de mobiliario de oficina, sobre la base de las negociaciones actusles.

Se prevé gue las ventas de mobiliario doméstico se recuperen hacia mediados del ITI irimestre, cuando los clisntes oomerciales comisncen

& acumular exivtencias de muetles en preparacién de la temporada navidefia.
4. Se prevé que las perchas para sombreros, jardinerss, etc. mantengan un ligerc aumento qu» iguale las ventas de mowiliario doméstico.

Distribucién de ejemplares: Provisionals

D Contabilidad D Produccién

Director de ventas

D Ingenier{s D Control de materiales

Fechar ___ 30 de mavo Qe , 198

_Vg_
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las operaciones futuras. El peligro de este método es que, a menudo, no se
recuerdan facilmente las consideraciones e hipdtesis bdsicas utilizadas para
formular las previsiones de ventas. Por cllo, al empresario le resulta difi-
cil hacer ajustes de explotacidn para adaptarse a la cambiante coyuntura del
mercado.

El formulario de previsidn de ventas se presenta aqui como instrumento
para ayudar a las empresas de muebles y ebanisteria de pequeno tamafo, y quiza
a algunas de las de tamano medio, a hacer una estimacidn racional de las ventas
previstas en un futuro inmediato. Las empresas grandes y las empresas de ta-
mafio medio mas avanzadas quizd tengan su propio conjunto de directrices esta-
blecidas para la previsidn de ventas. Las caracteristicas principales, sin
embargo, serdn muy similares a las que se presentan en el formulario No. 17.

La agrupacidn de productos del formulario corresponde a las lineas de
productos fabricadas por una empresa de muebles hipotética. Los grupos de
clientes se refieren a los tipos de clientes que han comprado productos ante-
riormente. Se presenta 21 resultado de ventas correspondiente al per{odo an-
terior, para comparacidn con el resultado actual y con las ventas previstas
para el periodo siguiente. También se presentan las razones del cambio pre-
visto en los niveles de ventas entre los periodos anterior, actual y previsto,
asl como las consideraciones e hipdtesis bisicas utilizadas para llegar a las
cifras previstas.

Se preparan cinco ejemplares de la previsidn, que se distribuyen a con-
tabilidad, produccibn, control de materiales, ingenieria y archivo de ventas.

B, Necesidades de documentacidén y flujos hacia otras empresas

Lo mismo que el flujo de informacidn y documentacidn se ve afectado por el
tipo de estructura organica de una empresa, la estructura de comercializacidn
influye también en los cambios de las necesidades, partidas y disposiciones de
la documentacidn que constituyen e) vehiculo de comunicacién entre las depen-
dencias de ventas y otras dependencias de explotacidn de la empresa. Los
formularios que se presentan en la seccidn A del presente capitulo se refieren
a empresas de muebles y ebanisteria que venden sobre una base contractual, que
es lo normal en gran nimero de empresas de tamano pequefo y medio.

Normalmente, las grandes empresas de fabricacidn de muebles y ebanisteria y

las empresas de tamano medio mas avanzadas, especialmente las que tienen 13-

neas de productos mias o menos especializadas, venden sb6lo con cargo a las
existencias. No obstante, algunas de esas empresas aceptan también pedidos sobre
una base contractual en los perfodos de poca actividad, en que se dispone de ca-
pacidad de produccibn, a fin de utilizar al maximo sus instalaciones de fabri-
cacibn,. Los parrafos que siguen indican los cambios en las necesidades, parti-
das v disposiciones de la documertacifn de las empresas que venden s6lo con cargo
a existencias y de las que venden con cargo a existencias y sobre una base
contractual.

1.  ventas con cargo a existencias

Las necesidades de documentacidn de una empresa que vende con cargo a
existencias se comprenden mejor considerando las caracteristicas generales de
explotacidn de esas empresas: a) las operaciones de fabricacidn se basan en
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un plan predeterminado de metas para determinados muebles o productos de eba-
nisterfa; b) 1las operaciones de produccidn se orientan a mantener los nive-
les minimos-miximos preestablecidos de existencias de géneros acabados; y c)
no se permite la produccidén y venta de productos distintos de la linea selec-
cionada de productos. Ademds, las empresas que venden con cargo a existencias
no se dedican normalmente a la venta al detalle de sus productos; 1la comercia-
lizacidn se realiza principalmente por medio de distribuidores. Esos fabrican-
tes de muebles o ebanisteria venden volimenes mayores de un producto que los
Zapnvicantes que venden sobre una base contractual.

Esas caracteristicaggenerales de explotacidn de la empresa que vende con
cargo a existencias originan los siquientes cambios en las necesidades, par-
tidas y corrientes de documentacidn:

a) El pedido de ventas (formulario No. 7) Jdebe dirigirse al control de
materiales (en la estructura organica de la fiqura 2) y no a la dependencia de
produccién. De esa forma, no hay necesidad de que produccidn confirme que
puede producirse el pedido en las condiciones especificadas en el pedido de
ventas. En la lista de distribucién de ejemplares, debe sustituirse "produc-
cidn" por "control de materiales”;

b) No hay necesidad de una orden de trabajo (formulario No. 8), ya que
las actividades relativas al producto se han autorizado ya en virtud de los
planes de explotacidn anteriormente aprobados para el ejercicio econdmico.

En el caso de que un pedido de ventas haga descender las existencias de un
producto determinado por debajo del nivel minimo, la deficiencia se compensa
ajustando las metas de produccidn de las semanas siguientes al recibir el in-
forme periddico de existencias de la dependencia de produccidn;

c) En la lista de distribucién de ejemplares del formulario No. 12, re-
sumen diario de ventas, debe sustituirse "produccidn" por "control de mate-
riales", Todas las demds caracteristicas del resumen siguen siendo las
mismas;

d) En la columna de "producto" del resumen periddico de ventas (formu-
lario No. 13) debe enumerarse sblo el producto o la serie Je productos fabri-
cados por la empresa. En la lista de distribucidén de ejemplares, "control de
materiales"” sustituye a "produccidn", Todas las demis caracteristicas del
formulario No. 13 siguen siendo las mismas;

e) El resumen de existencias de géneros acabados (formulario No. 16),
preparado por la dependencia de ventas, puede eliminarse, en la medida en que
la fuente principal de entregas a los clientes serd el almacén de géneros aca-
bados., Cualesquiera existencias de géneros acabados que tenga la dependencia
de ventas consistirdn probablemente en articulos de exposicidn, que no cambia-
rdn de forma importante dentro del ejercicio econdmico y cuyo inventario no
requerird un documento oficial como el formulario No. 16;

f) Todos los demas formularios y sus correspondientes flujos, presenta-
dos en la seccifn A, siguen siendo los mismos: el recibo de entrega (formu-
lario No., 9); el recibo de géneros dewvueltos (formularic No, 10); 1la fac-
tura de ventas (formulario No. 1ll); el recibo provisional (formulario No., 14);
el resumen de cobros diarios (formulario No, 15); y la previsidn de ventas
(formulario No. 17).
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LIBERY FURNITURE MANUPACT\RING CO., INC.
1111 E. DE LOS SANTOS AVE., TUBAO, QUEZ20N CITY, MANILA NETROPOLITANA

RESUMEN PERIUDICO DE VENTAS

Correspondiente sl parfodo: 19 de ebril a 30 de junio de 19 81_ PORNULARIO No. 18
H Crupo de clientseow Totales
Productos n:ﬂdmchl m:::::{ Institucional Gobierno parcisles
A. VENDIDO CON CARGO A
BR-110, C.ma de matrimonio $ 22.500 -_ $21.000 _— $ 43.500
BR-115, Cama individual 6.800 — 9.800 —_— 16.600
BR-026, Juego de tacador 16.600 _ 6.800 —_ 23.400
LR-015, Divén 25.600 $ 5.800 11.900 — 43.300
DR-216, Juego de comedor (4) 12.800 —_— —_— —_ 12,6800
R-221, Juego de comedor (6) 18.400 -— —_— —_ 18.400
Total ..o $102.700 $ 5.800 $49.500 _— $158.000
B. ¥ SO UNA
Al 3
1. Mobiliario doméstico
Muebles de dormitorto ] ¢ 16.000 —_ —_— — $ 16.000
Muebles de cuarto de estar 1.600 —_— — _ 1.600
Muebles de comedor 4.800 —_ —_— —_ 4.800
Total parcisl . ___J| & 22.400 - —_ —_ $ 22.400
2. ¥obiliariec de oficina
Nesas y silla de directivo — $12.600 $18.900 $22,500 $ 54.000
Mesas y silla de empleado H —_— 8.700 11,500 16.700 36.900
TXXXTXIXX —_— —— — J— —
Total parcisl]l eeaa $21.300 $10.400 $39.200 $ 90.900
3. Otros
Mess y silla de profesor — —_ $ 5.500 $10.500 $ 16.000
Nostrador de bar — — 1.800 — 3.800
TXLXXxX — —_— — —_ —
Total parcial eee- — —_ $ 9.300 $10.500 $ 19.800
i
Tctal de base contractual ==~ § 22,400 $21.300 $39.700 $49.700 $133.100
TOTALES GENERALES del perfodo i $125.100 $27.100 $89.200 349.700 $291.100
"~ —
Distribucidn de ejemplares Yerificado y comprobados
D Contabilidad D Control de saterisles Eﬁ“' —_— =

Vs Director de ventas
[[] Produccién Ventas Pochas 5de uliode 19 82
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2. Ventas tanto con cargo a existencias como sobre
una base contractual

Las necesidades, partidas y flujos de informacién procedentes de la de-
pendencia de ventas de las empresas de muebles o ebanisteria que venden tanto
con cargo a existencias como sobre una base contractual son bisicamente las
mismas que se presentan en la seccidn A, salvo en los siguientes aspectos:

a) En el pedido de ventas (formulario No. 7), debe anadirse "control de
materiales™ a la lista de distribucidén de ejemplares. Sin embargo, el pedido
de ventas debe dirigirse a la dependencia de control de materiales si el pro-
ducto debe venderse con cargo a existencias, y no se entregari un ejemplar a
produccidén. En cambio, el pedido de ventas se dirigiri a produccidn si el
producto se vende sobre una base contractual, y 1o se entregarid a control de
materiales un ejemplar;

b) La orden de trabajo {(formulario No. 8) se prepara sdlo vara los pro-
ductos vendidos sobre una base contractual. Las partidas y la tramitacién
del documento siguen siendo las mismas;

c) En la lista de distribucidn de ejemplares del resumen de ventas dia-
rias (formulario No. 12) debe afiadirse "control de materiales"; todas las
demids partidas del formulario sigquen siendo las mismas. En consecuencia, se
preparardn cuatro ejemplares del resumen en lugar de tres.

d) La columna "producto® del resumen periddico de ventas (formulario
No. 13) requeririd espacio adicional para las lineas de productos vendidas con
cargo a existencias. En la lista de distrikucidn de ejemplares deber3a ana-
dirse "control de materiales”. En el formulario No. 18 aparece esa dispesi-
cidn revisada;

e) Todos los demads formularios de la seccidn A siquen siendo los mismos.

3. Resumen de los cambios de la documentacidn

El cuadro infra resume los cambios de la documentacidn procedente de la
dependencia de ventas, segin el tipo de ventas.
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Cambios en los formularios basados en ¢l tipo de ventas

Sdlo para sélo para Para ventas con
ventas sobre ventas con cargo a existen
Formulario una base cargo a cias y por
No. Denominacidn contractual existencias contrato
7 Pedido de ventas El mismo Revisado, véa- Revisado, véa-
se B.1l a) se B.2 a)
8 Orden de trabajo El mismo Innecesario El mismo
9 Recibo de entrega El mismo El mismo El mismo
10 Recibo de géneros
devueltos El mismo El mismo El mismo
11 Factura de ventas El mismo El mismo El mismo
12 Resumen de ventas diarias El mismo Revisado, véa- Revisado, véa-
se B.1l c¢) se B.2 c)
13 Resumen periddico de
ventas El mismo Revisado, véa- Sustituido por
se B.1 d) el formula-
rio No. 18
14 Recibo provisional El mismo El mismo El mismo
15 Resumen de cobros diarios El mismo El mismo El mismo
16 Resumen de existencias de
géneros acabados El mismo Puede eli- El mismo
minarse
17 Previsidn de ventas El mismo El mismo El mismo

C. Flujos de informacidn de otras dependencias a
la dependencia de ventas

La retroalimentacifén a la dependencia de ventas le ayuda a realizar sus
actividades eficientemente., Entre otras cosas, la dependencia de ventas ne-
cesita conocer: el estado al dia de la produccidn y la expedicién; infcrmes
periédicos sobre el estado de los pedidos de ventas y las 6rdenes ce trabajo;
existencias actuales de géneros acabados; posicidn de crédito de los clientes
y cuentas por cobrar; gastos de venta cargados en cuenta a Srdenes de trabajo
pendientes y recientemente concluidas, y estado de las entregas y vehiculos de
ventas en reparacidén, Otra informacidn, aunque también importante para las
actividades de ventas, quizd no requiera informes requlares ni documentacidn
oficial y pueda ser comunicada mediante memorandos.

1. Informe sobre el estado de la produccidn/expedicién (formulario No. 19)

En las industrias en pequefia escala, en donde las dependenciazs de produc-
¢idén y de ventas se encuentran normalmente dentro del mismo edificio o recin-
to, la comunicacidén de lo que se ha producido y expedido no constituye normal-
mente un problema. Sin embargo, a medida que las operaciones de la compaiiia
aumentan, las dependencias de ventas y de produccidn pueden no estar situadas
en el mismo lugar, y es necesario un sistema para informar sobre la produccidn
y la expedicidn, a fin de vigilar si los articulos producidos o entregados
cumplen los compromisos O programas convenidos.
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INPORME SOBRE EL ESTAI0 DE LA PRODUCCION/EXPEISCION PORNULARIO No. 19
L Orden de trebajo No.. ¥2//35
‘l Afo/mes [2- 3. Producto/modelo/cantidad
HESA PceeA BEE cow TABURTES receAdles 653636 /000£*’f«
1962 pecha PRGDUCCION EXPEDICIONES
Prevista > Real [6 acamleds 7 + :mu“ ? Real 0 ) comulsda Th- -
hoy hoy PR ista |\ peat | Estado hoy | hoy [Previetal Resl | Extado
Suma y sigue del mes anterior - U —
MAYo ] Do M/N GO
2 J0 40 30 40 |- 10
3 50 (L]] 100 30|- 10
4 50 50 50| 140 |~ 10
5 50 60 200] aoo 0
5 S0 50 250 | 50 (6]
T S50 50 300| 300 0
8 DoM/s NGO
9 S0 0 | (350 ao |+ 10
10] 5o (o 400 | 420|t+ a0
Iy s 50 | 450 | 430+ 20
2] %0 50 500 | &0 |t 20
13 50 40 55¢c | Sofr 1o
14 50 50 (0o (jo | t+ 10 500 500
S| DoMIN G o
16 5O (50
17 JO Joo
18 10} 3506
i9 50 go0
20 50 850
21 Ho 300 .
22l DO MNGO B
23] &0 950
2a| 30 1,000 N
25 ] | |
r4:X I P I I ___l._&00 1,000
27
28
29| Do M/ N Go
30
3t
Sums y sigue al siguientemeg______ | ! I N i
OBSERVACIONES:
Ira /)VMOLOI Ioo Jcazfn e 0»'7(*‘([@'“" w la ducaca qe
u ferte wa A VA lucyy & T2
Distribucibn de CJElpllrllt ) - Verificado y comprobados
O ventas D Produccién
m Contabilidad D Control de materisles
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En el formularic No. 19 aparece un informe sobre el estado de la produc-
cién y la expedicidn. El informe se presenta diariamente por contabilidad
sobre la base de informes de alimentacidn relativos a los productos y entre-
gas de la produccidn. Esas partidas se comparan entonces con los totales
diarios/acumulados correspondientes al periodo. El objetivo del informe sobre
el estado de la produccidn y la expedicidn es detectar inmediatamente, dia a
dia, las zonas problemidticas, en que no se cumplen los programas, a fin de po-
der adoptar medidas correctoras.

Las partidas del formulario No. 19 se refieren a la orden de trabajo
82/135, que corresponde al pedido de ventas 82/075, de 1.000 juegos de mesas
plegables con taburetes plegables. Se ha previsto una demora de unos tres me-
ses aproximadamente para que los departamentos de produccidn y servicio prepa-
ren o encarguen materiales, suministros y herramientas. La {ltima dependen-
cia del departamento de la linea de produccidn (en este caso, la dependencia
de embalaje/envasado) prepara normalmente los datos basicos para la parte del
informe relativa a la produccidn, mientras que el almacén de géneros acabados
prepara los datos relativos a la explotacidn de los géneros entregados a los
clientes. Sin embargo, en las empresas mas adelantadas, el control de produc-
cidn o dependencias andlogas preparan los informes de produccidn/expedicidn
sobre la base de los boletos de transferencia (facturacidn) (formulario No.30,
capitulo IV) y de los recibos de entrega (formulario No. 9).

Se ha preparado un calendario de produccidn para la orden de trabajo
82/135, correspondiente al mes de mayo, para las (ltimas depend=zncias de ela-
boracién: acabado, ensamblaje y embalaje. El total de dias laborables
(exceptuados los domingos) es de 26; la produccidn requerida es de 50 juegos
diarios durante 20 dias (= 1.000 juegos); vy se prevé la entrega (en fibrica)
de 500 juegos el 14 de mayo y 500 juegos el 26 de mayo. El formulario No., 19
muestra la situaciln al terminar el trabajo el 14 de mayo:

a) Casilla 1. Ano y mes;

b) Casilla 2, Las fechas del mes deben imprimirse previamente en el
formulario;

¢) Casilla 3, El nombre del producto, el modelo y la cantidad;

d) casilla 4. Andtese la meta de produccidn diaria en todos los dias
laborales (en el ejemplo, 50 juegos diarios);

e) Casilla 5. La produccidn real s8lo del dia;

f) Casilla 6 A). La cantidad acumulada prevista es el total corriente,
calculado desde el comienzo del calendario., Es el resultado o suma de las
cifras de "prevista hoy" hasta el Gltimo dia de produccién;

g) Casilla 6 B). La cantidad acumulada real es la suma de las unidades
reaimente producidas desde el comienzo. Se suma la produccidn real diaria
para obtener el total corriente o acumulado;

h) Casilla 7. 1Indica si la produccién se encuentra por delante o por
detrds de lo previsto:
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i) El signo menos (-) indica que la produccidn estd retrasada en
cierta cantidad, que es la diferencia entre los totales acumvla-
dos previsto (casilla 6 A)) y real (casilla 6 B)) para el dia de
que se trate;

ii) El signo md3s (+) indica que la produccidn esti adelantada en cier-
ta cantidad, gque es la diferencia entre los totales acumulados
real (casilla 6 B)) y previsto (casilla 6 A)) para el dia de que
se trate;

i) Las casillas 8 a 11 se llenan de la misma forma que las casillas 1 a 7
para las expediciones o entregas realizadas fuera de la compania.

2. Inventario consolidado de géneros acabados (formulario No. 20)

Un informe consolidado de las existencias de géneros acabados resulta mis
{itil para las empresas que venden con cargo a existencias. Las empresas que
venden s8lo sobre una base contractual tendran que preparar este informe con
mucha menor frecuencia (una o dos veces al ano) que las empresas que venden
con cargo a existencias (normalmente todos los meses). El informe comprende
el inventario total de gé&neros acabados en todos los almacenes o depdsitos de
la empresa.

La informacidén bisica requerida en este informe es la sigquiente: el pe-
riodo abarcado por el informe; la cantidad, unidad y descripcidn del produc-
to de los géneros acabados en existencia, agrupados por tipos de productos,

Yy su ubicacidn; y los valores unitarios y totales, requeridos en algunas
empresas.

El formulario No., 20 se presenta como muestra de la disposicidn del in-
forme consclidado, y se llena del siguiente modo:

a) El periodo abarcado por el inventario se indica tachando los periodos
no aplicables al informe y anotando la fecha de terminacidn del periodo:

b) Los productos se agrupan seqlin las necesidades de la empresa;

c) Las partidas de la columna "total de existencias" son las sumas res-
pectivas de las existencias de cada producto determinado en todos los alma-
cenes o depdsitos de la empresa;

d) Las partidas de las columnas "valor unitario” e "importe" las faci-
lita la dependencia de contabilidad. La cantidad en existencia de cada pro-
ducto se obtiene multiplicando la partida "total de existencias" por la par-
tida correspondiente de "valor unitario”;

e) El “"valor total de inventario", en el {iltimo rengldn del formulario
No. 20, se obtiene sumando todas las partidas de la columna "importe".

Se preparan tres ejemplares del informe, que se entregan a contabilidad,
ventas y control de materiales. El empleado de la compania que comprobd y
verificd las partidas del informe firma en el espacio previsto con tal fin
para indicar su aprobacién de las partidas del informe.
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EXPERTISE WOOIMORKS CORPORATION
INVEMTARIO CONSOLIDADO DE GEMEROS ACABADOS

PORKULARIO No. 20

trﬁu*n
1| xxxxxXxIX b4 ina
Correspondiente & Ixx que term els 10 de junio de 1982

CANTIDAD EN EX_ -fENCIA

rAlnco- Almace- [Almace~ | Almace- | Almace- | Total de
i

Nimero, descripcién y unidad es prini nes su- |nes mu- nes su~ | nes eu- | existen-} Valor Isporte
del producto cipales | cureal 1 fwrul 2 | cursas 3| curssl 4| ciae unitario total
L. WOBILYARID DOWESTICO

BR-012, Juego de dermitorio 0 4 6 4 1 s $ 500 $ 12.500
BR-015, Juego de dormitorio 8 k) 2 1 H 16 800 12.800
BR-025, Juego de dormitorio 5 2 4 2 1 14 1.000 14.000
BR-066, Juegc de comedor 12 5 1 2 5 Fy) 750 18.750
IR-072, Juego da comedor 4 2 1 2 2 1" 900 9.900
LR-006, Juego de cuarto de estar 15 3 4 2 3 27 800 21.600
LR-008, Juego de cuarto de estar 6 3 2 2 q 14 1.000 14.000
Total parcial $103.550

B. MOBILIARIO DE OFICINA

EX-025, Mesa direc., pieza 15 5 5 ) 2 3o $ 350 $ 10.500
EX-027, Silla direc., piesa 15 5 5 3 2 3o 200 6.000
2020y Siale ddrecey pars tovi- 30 10 10 6 4 60 150 9.000
CL~0)1, Nesa empleado, pieza 20 5 5 5 5 40 160 6.400
CL~0)), Wesa empleado, piess 10 3 3 B ) ) 22 120 2.640
CL~015, Silla empleado, pieza 10 5 5 3 k) 26 80 2,080
CL-037, Silla eapleado, piezs 40 20 29 12 12 104 15 7.800
Total parcial $ 44.420
VALOR TOTAL de INVENTARIO —— - — — {347,970
e .= |
Distribucién de e jemplares; Verificado y cwb&dol
"7 contabilidsd @/'cntu it =
Pocha; .2 de julio de _J9 82

r‘ Control de materfales
-
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FORMULARIO No. 21
EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION

1747 QUEZON BLVD.,.QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA

CALENDARIQ y VENCINIENTOS de CUENTAS POR COBRAR
al M0de jupiode , 19 82

encs de |31 a 60 [61 a 90 91 a 120 [ Més de

C 1 i e n t e dfas dfas dfss dfas 120 dfas || Total Observaciones
Roxanne Trading Corp. $16.000 -_— —_— —_— —_ $16.000 Corriente
Glo-ri Enterprise, Inc. —_ -— -—_ _ $25.000 $25.000 Pleito
Super-X Corp. -— — $16.000 — — 16.000 | Cart: de

reclamacién
Sr. y Sra. P.R. Cruz — $2.500 — — -— 2.500 1" aviso
Sr. J.C. Reyes 3.000 —_— _— -— _— 3.000 Corriente
Lincoln High School — — e $5.000 — 9 .000 Pleito
Reyes Ceneral Hospital 10.000 — —_— — — 10.000 Corriente
X X X X X X X X X X% xx xx xx = x XXXXX

-
Totales - ——
Diatribucién de ejemplaress Verificads y comprobados
[ parector general [] Ventas [M‘_

%‘.bu“‘d Pechas _s—_‘.ti ‘}L‘-’e‘_f’_.i(‘,._ .19 [




FORNULARIO No. 22.A
EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA

POSICION de CREDITO de los CLIENTES, TRIMESTRAL
d
al 3O de junio de . 19 82

Pactura

I mpor t s

Pecha de P a g o
N venci- I"Fecha de
Cliente No. |Pecha Bruto Descuento Reemboleo ¥ET0 miento pago | RO No. Importe Saldo Observaciones
ROXAMNE TRADING CORP. 82/005 | 1-5-82 | $25.000 $1.250 _— $23.750 2-5-82 1§ 5-1-82 {82/018 |s10.000 | 313.7%
Jo-1-82 |82/098 10.000 3.750
s5=-2-82 {82/111 3.150 —
ROXANNE 1AIING CORP. 82/021 | 2-10-82 | 60.000 3.000 $100 56.900 | 3-12-82 [e-10-82 |82/122 | 30.000 | 26.900
3-12-82 |82/133 25.900 1.000 Enviado 2¢ aviso
t
4-6-82 [82/166 1.000 —_ o
(U, ]
ROXAJNE TRADING CORP. 82/060 | 46-82 | 25.000 1.250 — 23.750  |s-6-82 | 4682 [82/166 | 9.000 | 1a.750  [B3j007 SN Tacturs ;
4-5-82 |82/172 8.750 6.000 Baviado 1°7 aviso
6-5-82 |82/192 6.000 -—
$6.000 contra factura
ROXAMNE TRADING CORP. 82/111 | 6-5-82 20.000 —_ —_ 20.000 6-5-82 | 6-5-82 |82/192 4.000 16.000 82/060

Distribucidn de ejemplarea:

P
[B Director general

D Ventas

Verificado y comprobado:

Dconubuxm Pechar o A 11«,4»4«.0 ole 19 8L




EXPERTISE WOODMORKS CORPORATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA

POSICION de CREIITO de los CLIENTES, SEXANAL

al 3 de junio de , 1982 FORMULARIO No. 22.B
Saldo deudor al ] Saldo deudor al Total de compras
Nombre y direccién del terminar la semana Compraas Pagos esta terainar la el el aiio
CLIENTE anterior esta gsemana semana semana civil
Roxarne Tradirg Corporation

Broadway Centrua, Q.C. $6,000.00 $20,000.00 | $10,000.00 $16,000.00 $130,000.00

i - 7/
Distriducidas Verificado y comprobados 2 e D — A

m Director General D Ventas D Contabilidad Pechat 7 de junio de L9 82
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3. Calendario y vencimiento de cuentas por cobrar (formulario No. 21)

El cobro de sumas exigibles se ve facilitado por un informe periddico
sobre los atrasos de los clientes. Lo corriente es resumir esa informacidn
en un calendario y vencimiento de cuentas por cobrar; el formulario No. 21
es un ejemplo de informe de esa clase, que muestra el estado a mitad de ano
de las cuentas por cobrar de una empresa hipotética de fabricacidn de muebles.
En la primera columna se enumeran los nombres de los clientes con atrasos.
Las cinco columnas siguientes se refieren a las sumas por cobrar de cada
cliente en diferentes periodos; el total de esas sumas se anota en la séptima
columna. La columna de "observaciones" sirve para indicar las medidas adopta-
das, cualquier medida recomendada y demds informacidén relativa a la cuenta
del cliente.

4. Posicibn de crédito de los clientes (formularios Nims. 22.A y 22.B)

Otro instrumento que es itil para formular politicas de crédito y dirigir
las transacciones en efectivo de la compania es un informe mis detallado sobre
la posicién de crédito de los clientes. Ese informe sirve también de orienta-
cidén a la dependencia de ventas al tratar con clientes anteriores que deseen
comprar a la compafiia mids generos a crédito.

El formulario No. 22.A presenta una muestra de la diposicidén de la posi-
cidn de cré&dito de los clientes. Lo normal es requerir que la dependencia de
contabilidad prepare trimestralmente un informe, - menos que la direccidn re-
quiera otra cosa. Las compras al contado nc se incluyen en el informe. E1
formulario se llena del sigquiente modo:

a) Cliente;

b) Factura. Nimero y fecha de cada venta a crédito hecha al cliente.

c) Importe., En las tres primeras columras se anotan los detalles de las
transacciones de pago. Los descuentos y el valor de los géneros devueltcs a
la empresa se deducen del importe bruto de la venta para obtener el importe

neto de la venta;

d) Fecha de vencimierto;

e) Pago. Fecha del pago, nimero del recibo oficial (R. No.) relativo al
pago e importe pagado;

f) Saldo. La suma que gueda por cobrar del cliente a la fecha indicada
en la parte superior del informe;

g) Verificado y comprobado. Normalmente por el jefe de contabilidad o
el interventor.

Se entregan ejemplares a la direccidn superior y a ventas.

El formulario No. 22.B es una variante del formularic No. 22.A. Resulta
mas conveniente en los casos en que la direccidn estd mis interesada en tener
una visidn generul de la posicidn de crédito de un cliente que en los detalles
que se presentan en el formulario No. 22.A. E1l formulario No. 22.B se llena
semanralmente, del siguiente modo:
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a) Nombre y direccidn;

b) Saldo deudor al final de la semana anterior. Se toma de la Ultima
partida de la quinta columna del informe correspondiente a la semana
anterior;

¢) Compras esta semana;

d) Pagos esta semana;

e) Saldo deudor al final de la semana. Esta partida se calcula del si-
guiente modo: saldo deudor al final de la semana anterior mds compras en esta
semana menos pagos en esta semana;

f) Total de compras en el ano civil. La suma de la partida ae “compras
esta semana" mas la partida correspondiente de la columna de "total de com-
pras en el ano civil" del informe de la semana anterior;

g) Verificado y comprobado. Por el empleado que verificd y comprobd
las partidas;

h) Fecha;

i) Distribucidn. Se preparan tres ejemplares del informe, que se dis-
tribuyen como se indica en la parte inferior izquierda del formulario.

5. Resumen de gastcs departamentales (formulario No. 23)

En muchas empresas de tamano pequeno y medio que no operan con un sistema
presupuestario, es importante conocer los gastos que corresponden a cada de-
partamento por sus operaciones. La dependencia de ventas tiene conocimiento
de esos gastos mediante un informe periddico drn gastos departamentales, des-
glosados por drdenes de trabajo (en el caso de ventas sobre una base contrac-
tual) o por lineas de productos (en el caso de ventas con cargo a existencias).

Ei formulario No. 23 presenta una muestra de disposicidn del resumen de
gastos departamentales. Los datos necesarios para el informe son:

a) Nimero del pedido de ventas. El niinero de control del pedido de
ventas;

b) Nimero de la orden de trabajo. El nfimero de control de la orden de
trabajo que corresponde al pedido;

c) Descripcidn. La descripcibn completa del products o articulo indica-
do en la orden de trabajo original;

d) Dep-'_.mentos. Las diversas dependencias de explotacidr de la
organizacidn;

e) Fecha de comienzo. La fecha en que un departamento comenzd a traba-
jar en el pedido;

f) Partida de gastos. Clasificacidn de las partidas de gastos sobre
la base de tres partidas de gastos principales: materiales, mano de obra y
gastos generales;
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g) Total de gastos acumulados a la fecha. El total de gastos acumula-
dos desde el comienzo de la tramitacidn del pedido hasta el mes actual, segin
se indica. Corresponde a los gastos reales obtenidos de las hcjas de solici-
tud y salida de materiales, los boletos de mano de obra y las ndminas depar-
tamentales resunidos;

hYy Total de gastos estimados. El total de gastcs estimados de materias
primas, mano de obra y gastos generales de cada departamento, estimado origi-
nalmente y utilizado como base para fijar el precio del producto;

i) Porcentaje terminado. La cantidad de trabajo en el proyecto que se
ha terminado en el departamento a la fecha del informe. Idealmente, ese por-
centaje debe ser casi iqual a la proporcién existente entre el total de gas-
tos acumulados y el total de gastos estimados;

j) Fecha estimada de terminacidn. La estimada por el departamento.
Debe estar comprendida en el calendario de entrega confirmado por produccidn
a ventas;

k) Observaciones. Comentarios sobre el cumplimiento del calendario y
las medidas que se adopten para cumplir los plazos;

6. Informe mensual sobre el estado de los pedidos de venta
y las drdenes de trabajo (formulario No. 24)

La dependencia de ventas de las empresas de muebles y ebanisteria que
venden sobre una base contractual necesitan conocer el estado de los diver-
sos pedidos de ventas confirmados para su tramitacidn por la dependencia de
produccidén. Lo normal es que esa informacidn se presente en un informe men-
sual sobre el estado de las drdenes de trabajo dadas sobre la base de los
pedidos de ventas., Este informe lo prepara normalmente la dependencia de pro-
duccidn de la empresa.

El formulario No. 24 presenta una muestra de disposicidén del informe men-
sual. Los datos presentados, resumidos por la contabilidad, son:

a) Namero del pedido de ventas. E1 niimero de control del pedido de ven-
tas, confirmado por la dependencia de produccidn;

b) Descrigcién. El modelo y la descripcidn completa del productc o el
articulo encargado y la cantidad, indicados en el pedido de ventas;

c) Nimero de la orden de trabajo. El niimero de control de la orden de
trabajo, confirmada y asignada, que corresponde al pedido de ventas;

d) Fecha de comienzo. La fecha en que el primer departamento de la ca-
dena de produccidn comenzd a tramitar el pedido;

e) Porcentaje terminado en el departamento. La proporcidn del pedido
total, en porcentaje, que se ha terminado por cada departamento. Los datos
se obtienen del boleto de transferencia (formulario 30, capitulo IV) factu-
rado por cada departamento;

f) Fecha estimada de terminacién. La fecha estimada de terminacidn de
todo el pedido, indicada en la orden de trabajo;




EAPERTISE WOODNWORKS CORPORATION
1747 BLVD., QUEZON CITY, MANILA KETROPOLITANA

PCRMULARIC No. 23

RESIMEY de CASTOS de¢ ORDENES de TRABAJO, por DEPARTAMENTOS Correspondients al mes de BRYO 19 _8_2
1 Total de gastos Pecha de
P orT Pecha de Partida acumulados, - Total de gastos % terminacién
¥o. ] Bo. Descripcién Departamento |[comienso de gustos a la fecha estimadon terminadqd estimada Observaciones
a2/ 82/ Nesa plegable GS-3636 con 2 mayo Materiales $4.850,00 $5.000,00 BZL Totalaente sntre
075 135 taburstes plegubles, Maquinado 19682 Xano de obrs 950,00 1.000,00 1007 |24 mayo 1982 el 26 de mayo da 1982
1.000 juegos
Qensrales 620,00 700, 00
bl 5 Materiales 1.000,00 1.000,00
Ensamblaje y sAYy0
14 jad 1982 Mano de obra 850,00 800,00
Cenerales 580,00 600,00
Acabado y Materisles 2.670,00 3,000, 00
embala jeo Manc de obre 420,00 600,00
Censrales’ 390,00 400, 00
20 wayo Representacién 230,00 250,00
Ventas 1982
82/ 82/ Mesa de Juego (S-5016, 10 mayo Materiales 1.200,00 9.500,00
016 1% 1.500 unidades Maguinado 1962 Mano de obre 1.900,00 2.700,00 25 junio
Genersles 2.950,00 3.800, 00 1982
ortaje y teriales 1.300,00 3.300,00
00 .
14 jado Nano de obre 450, 1.150,00
Cenerales 880,00 2,200,900
Acabado y | Materiales 1.260,00 6,300,00
anbala je Mano de obra 200,00 1.100,00
Genersles 360,00 1.900, 00
Representacién 450, 00 500, 00
Ventas 5 abril
1982

O
-]
O
-

Ventas

Distribucién de o jemplares:

[T ingenierfa

Produccibn-saquinado [T] Produceién-tapisado
0 Embalaje/envase

ijado ¥y
snsambla je

ProducciSn-acabado

Produccxdnl

Contabilidad

Varificado y comprobados

2 de junio 2z

J—

82

_OL..



g) Observaciones. Comentarios sobre lo que se esti haciendo por los de-
partamentos para remediar cualquier deficiencia en la orden de produccidn,

7. Estado de reparacidn de vehiculos

La dependencia de ventas depende de la movilidad de su personal para ven-
der géneros y hacer cobros. Cuando la dependencia de ventas se encarga de
entregar los géneros acabados a los clientes, depende de las condiciones de
funcionamiento de sus vehiculos de reparto para alcanzar sus metas de venta.
Por ello, la dependencia de ventas estd muy interesada en conocer el estado de
reparacién de los vehiculos que tiene asignados. La dependencia de ingenie-
ria prepara un informe, que se facilita a todas las dependencias de la compa-
nia que tienen vehiculos en reparacién. En el capitulo VII se presenta y
examina un modelo de disposicidn para ese informe.

D. La documentacidn en las empresas que fabrican y venden
lineas de productos normalizadas y no normalizadas

La naturaleza de las lineas de productos fabricados por las empresas de
muebles y ebanisteria influird en la disposicidn y el contenido de los infor-
mes a la dependencia de ventas. Las empresas pueden clasificarse en las que
fabrican y vendes lineas normalizadas de muebles o productos de ebanisteria
y las que no lo hacen.

Las empresas que fabrican y venden lineas normalizadas de muebles y pro-
ductos de ebanisteria se ocupan generalmente de un nimero menor de tipos de
productos que las que no han adoptado ciertos tipos de productos como linea
normalizada de productos. Ademis, las empresas que se ocupan de lineas nor-
malizadas de productos estan en mejores condiciones para normalizar el diseno
y las dimensiones de algunas partes componentes comunes a dos o mids de los
productos. En un informe, requiere menos palabras y esfuerzo describir y de-
tallar los productos de la linea normalizada de productos.

Las empresas de muebles y ebanisteria que no han adoptado lineas de pro-
ductos especificas se ven forzadas normalmente a fabricar y vender una gran
variedad (en disefio y dimensiones) de un producto, seqiin los gustos y deseos
de cada cliente. En este caso, por consiquiente, la informacidn de ventas
tiene que ser mds detallada y puede variar de un pedido de ventas a otro, in-
cluso para el mismo tipo de producto. Lo normal en este tipo de operaciones
es que la dependencia de ventas somete dibujos de presentacidn y especifica-
ciones del producto, haga que los apruebe el cliente y agregue los dibujos y
especificaciones aprobados, como documentacién de base, al contrato de com-
praventa y el pedido de ventas.

Otras diferencias de las necesidades de informacidén y documentacidn entre
los dos grupos de empresas se refieren a la frecuencia de la comunicacidn de
informacidn entre las dependencias de ventas y otras dependencias de explota-
¢idén de la empresa. Esto se ve influido por el hecho de que las empresas que
fabrican lineas de productos normalizadas venden normalmente con cargo a exis-
tencias, mientras que las empresas que fabrican lineas de productos no norma-
lizadas venden normalmente sobre una base contractual. Por ello, los cambios
de las necesidades de informacidn y documentacidn entre las empresas que venden
con cargc a existencias y las que venden sobre una base contractual (véase la
seccibén B, supra) se aplican también a las empresas que venden lineas de pro-
ductos normalizadas y a las que no lo hacen,



EXPERTISE WOODWORYXS CORPORATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA

FORKULARIO No. 24

INFORME MENSUAL sobre ESTADO de PEDIDOS DE VENTAS y ORINENES IE TRABAJO Correspondients al mes dei paYo de 1982
Pedido de orden de Fechs de £ de terminacién en el departamsnto Fecha o;:t-
ventas No. DPDescripecién treabajo No. comienzo Ensasblajs y | Acabado y
Maquinado 14 jado eabala je terminacién Observaciones
S-3636 Mesa plegable con taburetes
82/075 plegables, 1.000 juegos 82/135 2 mayo 1982 100% 100% 100% 24 mayo 1982 | Entregado al cliente
82/076 GS-5016 Mesa de juego, 500 unidades 82/136 10 mayo 1982 8o% 40% 20% 25 juniv 1982
82/011 BR-1066 Tocador, 100 unidades 82/137 18 mayo 1982 50% 20% 15% 5 junio 1982
82/078 0S=4202 Mesas de niflo, SO0 unidades 827118 23 mayo 1982 0% 15% 5% 15 junio 1982
82/0719 LR-1026 Mesa de café, 100 unidades 82/139 30 aayo 1982 104 — — 25 junio 1982
DR-2011 Arearios aparador,
82/080 100 unidades 82/140 8 junio 1982 — —_ — 15 julio 1982 Fianes revisados pars

aprobacién

Distrabucién de ejeaplares:

D Ventas

D Produccién

D Control de materiales

A o

Te? contabilidad

Verificado y comprobados
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Las diferencias de las necesidades de informacidén y documentacidn entre
los dos sistemas de fabricacidn y venta examinadas en los parrafos anteriores
parecen ser demasiado escases para afectar a tna decisidn sobre si se debe
computadorizar el sistema o no. Sin embargo, cuando el volumen de las ope-
raciones de fabricacidn y venta aumenta hasta niveles que hacen poco prictico
el tratamiento manual de la informacidn y documentacidn, las consecuencias de
las diferencias en las necesidades de informacidn y documentacidn se hacen
mis evidentes.

Disenar sistemas computadorizados para empresas de lineas de productos
normalizadas es mads facil que hacerlo para empresas de lineas de productos no
normaiizadas. La razdn es principalmente que, en las primeras, los productos,
componentes de productos, secuencias de operaciones de fabricacidn e incluso
el embalaje y la determinacién de costos se identifican y codifican ficilmen-
te. De igqual modo, las variaciones con respecto a la norma son mias visibles,
facilitando asi la definicidn y aplicacidn de medidas y procedimientos de
control (computadorizado). En cambio, la computadorizacidén de las empresas
de lineas de productos no normalizadas, aunque mias dificil, resultard sin
embargo Util, principalmente para detectar las zonas de similitud de las 1li-
neas de produccidn y ofrecer otra informacién que sea valiosa para raciona-
lizar las operaciones y otros procedimientos manuales. Por ejemplo, a pesar
de las diferencias en los componentes del producto, las secuencias de opera-
ciones de fabricacidn y el embalaje, hay factores o procedimientos de deter-
minacidén de costos comunes a varias series de productos; la computadoriza-
cidn de esas actividades repetitivas permitird disponer de personal que de-
dique mas tiempo a determinar lons factores de costo propios de cada linea de
productos, asi como al andlisis y la evaluacidn, sumamente necesarios, de las
pricticas de determinacidn de costos.

La computadorizacién depende de cierto nimero de factores (que se exami-
nan mas adelante en el capitulo X), pero la preocupacidén fundamental es, y
debe ser siempre, los beneficios (tanto tangibles como de otro tipo) que la
empresa obtendri de esa computadorizacidn.
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IV. COMPRAS Y CONTROL DE EXISTENCIAS

A. Necesidades de informacidn en las compras y
el control de existencias

Una de las principales funciones de servicio que ayuda a la produccidn y
a otros departamentos de servicio es el control de materiales, que se ramifica
a su vez en dependencias mias pequefias como las de compras, control de existen-
cias y almacén. La funcidn principal de las compras, tanto si se trata de em-
presas de muebles y ebanisteria de tamano pequeno como de tamano medio o gran-
de, es poder disponer de los materiales o servicios requeridos por todas las
dependencias de la empresa en el momento conveniente y garantizar que los ar-
ticulos solicitados se entreguen de confoimidad con las especificaciones y en
la cantidad requerida, al mejor precio y ccn las mejores condiciones de pago
posibles.

En los talleres de muebles o ebanisteria en pequefna escala, en donde las
funciones de explctacidn se concentran en muy pocas personas, las adquisicio-
nes se realizan sobre la base de comprar cuando se necesita. No se mantienen
existencias masivas para necesidades futuras; en lugar de ello, los materia-
les y servicios ~apenas suficientes para terminar un pedido- se compran para
cada pedido. A medida que una organizacién se extiende y que funciones como
las compras, el control de existencias y el almacenamiento se reparten entre
diversas personas, hay que establecer un sistema para facilitar unas operacio-
nes mis sencillas.

Después de que se ha confirmado un pedido de ventas y se ha dado una orden
de trabajo, otras dependencias o departamentos de servicios comienzan automa-
ticamente a comunicar a la produccidn sus necesidades. Sobre la base de la
informacidén sobre necesidades de materiales y suministros, la secuencia de las
operaciones, la preparacidén de las mdquinas, normas o estimaciones de mano de
obra y dr tiempos y necesidades de acabado y embalaje, produccidn formula una
solicitud de compra (formulario No. 25) para comprar o adquirir los materiales
o servicios necesarios. En ese momento, a fin de que control de materiales dé
una orden de compra (formulario No. 26), hay que comprobar la cantidad de ar-
ticulos en existencia para determinar si debe hacerse un pedido o si se espe-
ran entregas. Deben obtenerse de los futuros proveedores precios de los ar-
ticulos, a fin de poder comprar los materiales a precios razcnables (en la
mayoria de las empresas manufactureras, la politica de la compafiia es obtener
cierto nimero de ofertas de precios para cada articulo, a fin de compararlas
antes de dar una orden de compra). Cuando se ha confirmado el nivel de exis-
tencias y se han determinado y aprobado los precios, se da una orden de com-
pra al proveedor.

Todos los articulos entregados se inspeccionan para comprobar su canti-
dad y calidad, y se documentan en un parte de recepcidn (formulario No. 27).
Los articulos se envian al almacén o depdsito para su almacenamiento.

Las retiradas de materiales o suministros del almacén o depdsito por el
departamento de produccidn o por o*.o departamento se hacen mediante una hoja
de solicitud y salida de materiales (formulario No. 32). Todas las recencio-
nes y retiradas de materiales se anotan en la ficha de control de materiales
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(formulario No. 28). Cuando la estructura organica lo permite, el personal

de almacén puede utilizar tamkién una ficha de compartimiento (formulario

No. 29) para conocer los niveles actuales de las existencias del almacén. En
las industrias de escala media, la ficha de compartimiento se utiliza en lu-
gar de la ficha de control de materiales para vigilar y controlar lcs movi-
mientos y las transacciones de existencias. Todas las hojas de solicitud y
salida de materiales (previamente numeradas) que se expiden y todos los partes
de nateriales devueltos que se aceptan durante el dia se someten por el encar-
gado del almacén o el depdsito al empleado de registro de materiales al si-
quiente dia laborable.

Cuando hay piezas que pasan de un departamento a otro, se llena un boleto
de transferencia (formulario No. 30). Este boletc se utiliza por la dependen-
cia de contabilidad para facturar las piezas dentro de cada dependencia orgia-
nica. También se utiliza para facturar los géneros o productos acabados de
los departamentos de produccidn al almacén de géneros acabados.

B. La documentacidn en las compras y el control de existercias

1. Solicitud de compra (formulario No. 25)

El formulario de solicitud de compra lo utilizan todos los departamentos
para solicitar la compra de los materiales o servicios necesarios para una
orden de trabajo o una orden de fabricacidn de productos para existencias.

La informacidn que debe anotarse en el formulario comprende:

a) Casilla de materiales y servicios. Una sefnal en el rectadngulo apro-
piado indica si la solicitud es de materiales o de servicios;

b) Nimero de contrcl. La dependencia de contabilidad asigna a cada de-
partamento un nidmero de clave de departamento organico, con fines de control.
El nimero puede imprimirse previamente, estamparse o anctarse a mano, segin
resulte mas conveniente y econdmico;

c) Descripcidn de los articulos. La descripcidn completa de los articu-
los que deben comprarse, incluidos dimensiones, niimero del modelo, etc.;

d) Unidad. La unidad de medida: piezas, metros cibicos, kilogramos,
metros, etc.;

2) Cantidad;

f) Estado de existencias. Control ée materiales (compra) puede solici-
tar de control de materiales (almacén) que indique las existencias disponibles
y encargadas, a fin de determinar si las cantidades actuales se encuentran
dentro de los niveles minimo-maximo establecidos;

g) Orden de trabajo. Para cargar en cuenta el trabajo correspondiente;

h) Encargado por. La firma del supervisor del departamento que lo soli-
cite. Compras devuelve la solicitud de compra, acusando recibo;

i) Por la solicitud de precios. Compras obtiene ofertas de precios de
los proveedores, al recibir instrucciones del supervisor;

j) Por la orden de compra. La autoridad competente aprueba la oferta
de precios oktenida para preparar la orden de compra;
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FORMULARIO No. 25

EXPERTISE WOGDWORKS CORPORATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZOM CITY, MANILA METROPOLITAMA

Materiales
SOLICITUD DE COMPRA i g '°"'°‘;":::°‘
Art{culo solicitado | Estado de existencias Orden de compra
Descripcién de los articulos Unidad | Cantidad ] Disponibles |Encargedo No. | Fecha Observaciones
Cajs exterior - Dibujo No. CN-GS-507 oc- 2 abril Pars la
82/225 1982 orden de
traba jo
¥o. 82/135
Para juego de mesa plegable:
Pibra de madera corrugada, contenedor ordi-
nario ranurado, pared sencilla, pliegue en
"aA%, todas las solapas de la missa longi-
tud, las exteriores se tocan, ensayo
1895 KPa, juntas diagonales cosidas plesa 1.005 ¥o Mo
Dimensiones interiores;
Alturs - 915 mm
Anchura - 610 sm
Fondo - 205 ==
Encargado port Por la solicitud de
Distribuciér. de ejemplares: ofertass Por la orden de cocpra

D Compras
[E/Archlvo del departasento

-

e

v

Fechat
\3&4‘ [P 4. l’x_'zl

Fecha;

3 {de uwlo

ry.eX

Pechas
Qe albl L

ae 22
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FORNULARIO No. 26
EXPERTISE WOODWMORKS CORPORATION

1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MAMILA METROPOLITANA

ORDEN DE COMPRA

Sirvase entregar a:

EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION

No. de controls 0c-82/225

Pébrica; 5th & Lsuan Sts., Canlubang

Condiciones de pago:
30 dfas desde el

Industrial Estate, Calamba, Laguna page
Precio Ao
Cantidad Unidad Descripcidn unitario Importe total
1.005 plezas Caja exterior - Dibujo No. CM-G3-507 $1,50 $1.507,50

Para juego de mess plegabla:

Pibre de maders corrugada, contenedor ordinario
ranurado, pared sencills, pliegue en "i", todas
las solapas de la misma longitud, las exteriores
se tocan, ensayo 1895 XPs, juntas diagonales
cosidas.

Dimensiones interiores:

Alturs - 915 am
Anchura - 610 ms
Fonde - 205m

Importe total en letras

SON MIL QUINIETOS SIETE DOLARES CON CINCUENTA CENTAVOS

Para la orden de traba o Xo.1

No. 82/135

Plan de ontrogl/oburvacxcnou

ENTREGAR ANTES DEL 30 DE ABRIL DE 1982,

Se permite la entrege parcial

3810 se acepts la entrege

TOTAL

ogioo

Los artfculos se entregardn

Los artfculos se recogerén

Distribucién de ejemplaress

D Proveedor
D Cospras

[B/ Contabilidad

D Control de existencias te sutorisado

D Recepcibn

Pedido confirmado pors
STEMMNER CONTAINER CORP.

Iy

OC aprobada pors

ﬁlf)law,ﬁdzgﬁ

Firsa del proveedor o representan

Fochas 3o (l[u (, c(’c ,JSQ

INTERVENTOR
Pechas “2 e “ZL'( 5(4

1942




- 78 =

k) Nimero de la orden de compra y fecha de expedicidn. Se anota después
de dada la orden de compra.

2. Orden de compra (formulario No. 26)

La orden de compra documenta formalmente el articulo que debe comprarse
en las condiciones y al precio convenidos en las ofertas. La informacidn ba-
sica requerida es la siguiente:

a) Nimero de control. Para garantizar la continuidad y como comproba-
cién de seqguridad, el niimero de control de la orden de compra debe figurar
previamente (es decir, impreso, estampado o anotado a mano). La dependencia
de contabilidad asigna los nimeros de control.

b) Entréguese a. EIl nombre y direccidn completos para la entrega (en el
ejemplo, a la fabrica);

c) Condiciones de pago. Las convenidas con el proveedor;

d) Cantidad. La cantidad total encargada;

e) Unidad. La unidad de medida normalizada que se utilizara;

f) Descripcién. La descripcidn de los materiales encargados y las espe-
cificaciones completas. El personal de recepcidn utilizari esta informacidn

para comprobar los material’=s cuando se entreguen;

g) Precio unitario. Obtenido de la oferta del proveedor;

h) Importe total. La cantidad multiplicada por el precio unitario, en
cifras;

1) Importe total en letra. Para volver a comprobar el importe total en
cifras;

j) Para la orden de trabajo No. Nimero de la orden de trabajo para la
que se utilizardn los articulos solicitados;

k) Calendario de entrega/observaciones. La fecha de entrega y otra in-
formacidn pertinente;

1) Pedido confirmado por. E1l pedido debe ser confirmado por el provee-
dor (o un representante autorizado). El proveedor debe devolver el ejem-
plar de la orden de compra que confirma el pedido);

m) Aprobado por. Firma del empleado que aprueba la orden de compra.

3. Parte de recepcidn (formulario No. 27)

El parte de recepcidn. documenta todas las recepciones de articulos por la
empresa. El formulario lo llena el personal de recepcidn, normalmente perte-
neciente al control de calidad, que inspecciona los articulos entregados para
determinar si cumplen las especificaciones de la orden de compra:

a) Nimero de control (PR). Previamente anotado (impreso, estampado o
a mano) ;
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PORNULARIO No. 27

PARTE DE RECEPCION

EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION
1747 QUEZOX BLVD., QUEZON CITY, NANILA METROPOLITAMA

PR -_82/1165

20 de abril de 1982

RECIBIDO des PARKWAY LUMBER PRODUCERS, INC. Pechas
1999 Qu Blvd., Q City, M.N. Orden de 82/3901
compra No.t
Cantided Unidad Descripcién de los srtfculos/productos recibidos
50 setros Caoba filipina, maders en bruto, 8 a 12£ contenido de humedad,
{cincuenta) cdbicos 25 mm de grueso; anchuras (diversas) 76 a 152 sm) y longi-
tudes S14 mm
( ENTREGA PARCIAL)
——
Distribuoiln .de ejemplares: Referencia recido de Inspeccionado por: Recibido por:
[:] Contabilidad entrega No.s
[J Masdnageatrer ¢
R=-390145 | o

[ Comestuageqte! o
m/ Ejeaplar de archivo

Inspector, Q.C.

Bacargado de almacén
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b) Recibido de. E1 nombre del proveedor;
c) Fecha. La fecha de recepcidn;

d) Namero de la orden de ccmpra;

e) Cantidad. La cantidad recibida en buen estado, en cifras y letra;
f) Unidad;

g) Descripcidn de los articulos/productos recibidos. La descripcidén com-
pleta segiin las especificaciones. La inspeccidn de los articulos, ya sea al
100% o por muestreo aleatorio, debe ajustarse a las especificaciones de la
orden de compra;

h) NOmero de referencia del recibo de entrega. El niimero del recibo de
entregya del proveedor;

i) 1Inspeccionado por. El receptor del control de calidad firma para in-
dicar que ha inspeccionado la entrega y confirmado que cumple las
especificaciones;

j) Recibido por. El encargado del almacén firma para acusar recibo de
los géneros inspeccionados y entregados por el inspector de control de
calidad.

4. Ficha de control de materiales (formulario No. 28)

La ficha de control de materiales se utiliza en el control de existencias
para vigilar el movimiento de los articulos en existencia y actvalizar las par-
tidas tan pronto como se confirman las Ordenes de compra, recepciones y sali-
das. Los datos de la ficha son los sigquientes:

a) Namero de la ficha. Se asigna a cada articrio en existencia para fa-
cilitar su enumeracidén y referencia;

b) Nimero y descripcidn de la pieza. El niimero asignado a la pieza y la
descripcidn completa del articulo;

¢) Utilizacidén. E1 consumo medio del articulo en un periodo ordinario,
como piezas por mes, piezas por juego, etc.;

d) Existencias minimas. Los niveles minimcs aprobados y establecidos en
cualquier momento determinado;

e) Existencias mdximas. Los niveles miximos aprobados y establecidos en
cualquier momento determinado;

f) Unidad. La unidad normalizada de medida, como metros cuadrados, me-
tros clbicos, kilogramos, etc.;

g) Fecha. La fecha en que se hace la transaccidn (recepcidén o salida);

h) Referencia. La orden de compra, recibo de entrega u hoja de salida
correspondiente;
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FORMULARIO No. 29
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i) Encargado. La cantidad encargada. Esta cantidad no debe utilizarse
para calcular el saldo "disponible” sino sblo como informacidn sobre lo que
tiene que entregar ailin el proveedor;

j) Estado de existencias. "Recepcidn" es la cantidad recibida, "salida",
la que ha salido y "disponible" la cantidad que queda en existencia después de
la transaccidn. La cifra dae "disponible" se obtiene sumando (en caso de una
recepcidn) al saldo anterior "disponible" o restando (en caso de una salida)
de ese saldo;

k) Observaciones. Sobre la entrega parcial o total con cargo a la orden
de compra o para anotar el saldo pendiente en relacidén con la orden de
compra, etc.;

5. Ficha de compartimiento (formulario No. 29)

Las operaciones de almacén y depdsito que afectan a un nimero considera-
ble de articulos en existencia se facilitan mediante la utilizacién de una
ficha de compartimiento. La ficha de compartimiento presenta los niveles ac-
tualizadcs de existencias y sirve también para localizar los articulos en
existencia. Se lleva una ficha para cada articulo en existencia.

El modelo de ficha de compartimiento indica la cantidad actualmente en
existencia de una bisagra de mariposa. La ficha es un registro continuo de
recepciones, salidas y saldos del articulo. La: partidas de la ficha se ano-
tan del siguiente modo:

a) Nimero de la pieza. El nlmero de clave asignado al articulo en
existencia;

b) Localizador. Los niimeros de la hilera y del compartimientc;

c) Descripcidén. Una descripcidn breve y exacta del articulo en exis-
tencia, incluida la unidad normalizada de medida;

d) Fecha. La fecha de cada transaccidn (recepcidn o salida);
e) Referencia. E1l nimero de control del parte de recepcidn (PR) de los
articulos recibidos y almacenados y de la hoja de solicitud y salida de mate-

riales (HSSM) de los articulos servidos;

f) ReceEcién. La cantidad del articulo en existencia realmente
recibida;

g) Salida. La cantidad servida del articulo en existencia;

h) Saldo., EI1 saldo actual de existencias, determinado restando la sali-
da del dia de la Gltima partida de saldo de existencias.

6. Boleto de transferencia (formulario No, 30)

El boleto de transferencia documenta la transferencia de una pieza, pro-
ducto o articule de un departamento a otro. La informacién del formulario
comprende

a) Nimero de control. Impreso, estampado o escrito a mano, con fiaes de
refer ‘ncia. Contabilidad vigila el control y la expedicidn de formulsrios - n
k.lanco;
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FORMULARIO Na. 30
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b) Cantidad. La cantidad total que se transfiere a otro departamento;
c) Unidad. La unidad normalizada de medida (piezas, juegos, etc.);

d) Descripcién. El nombre o descripcidn del articulo, juntamente con el
nimero de la pieza o del producto, si se dispone de &1;

e} Del departamento. El departamento (o la clave del departamento) del
que procede el producto. E1l inspector del departamento de control de calidad
pone sus iniciales en la casilla para certificar que ha inspeccionado el ar-
ticulo que se factura;

f) Al departamento. El departamento (o la clave del departamento) que
recibe el articulo. EIl receptor firma para acusar recibo del articulc;

g) Fecha. El departamento que hace la transferencia indica la fecha
de ésta;

h) Observaciones. Las relativas a’ ‘ticulo transferidos.

El formulario No. 30 se imprime normalmente en tres ejemplares, en hojas de
colores diferentes. Al transferir la pieza o el producto, el departamento
que lo envia entrega al departamento que lo recibe y a contabilidad un ejem-
plar y conserva otro para su archivo. Las partidas se anotan simul tineamente
en los tres ejemplares, utilizando papel carbén. Sin embargo, al anotar esas
partidas con papel carbdn, deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

a) La utilizacidn excesiva de las hojas de pabel carbdn hace ilegibles
las partidas de los ejemplares segundo y tercero;

b) Para facilitar las futuras actividades de inventario, el ejemplar del
formulario No. 30 destinado al departamento que recibe los géneros se une o
ce cose normalmente a los géneros o a los carrcs de bandejas que contienen los
géneros. El papel de menor peso utilizado normalmente para obtener copias con
papel carbdn puede nc ser suficientemente resistente para esta clase de tra-
tamiento brusco, por 1o que requerird cuidado especial.

En los paises en desarrollo en que no se disponga de papel carbdn o sea muy
costoso, pero se disponga de servicios de perforacidn, los tres ejemplares del
formulario No. 30 podrdn imprimirse (o mimeograriarse) en una hoja, con perfo-
raciones que separen los distintos ejemplares del formulario. Es importante
observar, sin embarjo, que el &xito de este método depende grandemente de la
capacidad del personal que llena el formulario para evitar errores al anotar
tres veces los mismos datos en las tres partes del formulario.

7. Informe sobre proveedores (formulario No. 31)

El informe sobre proveedores evalGa la actuacidn de cada proveedor durante
un periodo determinado con respecto a los calendarios de entreqga, calidad, con-
formidad con las especificaciones y cantidades encargadas. La informacién del
informe comprende:

a) Fecha. La fecha de la orden de compra, obtenida del archivo de 6rde-
nec de compra;
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b) Orden. La cantidad encargada y el nimero de la orden de compra, obte-
nidos también del archivo de Ordenes de compra;

c) Descripcibén de los articulos. La descripcidn utilizada en la orden
de compra;

d) Unidad. La unidad normalizada de medida (metro cilibico, kilogramo,etc.);

e) cCalendario de entrega. La fecha de entrega y las cantidades indica-
das en la casilla de calendario de entrega/observaciones de la orden de
compra ;

f) Entrega real neta. La fecha de entrega real y la cantidad de articu-
los aceptados por el inspector de control de calidad como conformes con las
especificaciones exigidas;

g) Observaciones. Toda deficiencia en las cantidades entregadas, con-
formidad de la entrega con las especificaciones de calidad, razones de la
entrega incompleta, reclamaciones (en su caso) por las entregas o cualesquie-
ra otros datos pertinentes a la entrega. La clasificacidn del proveedor de
acuerdo con los criterios establecidos por la compania puede anotarse también
en la columna de "observaciones".
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V. NECESIDADES DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
EN LAS OPERACIONES DE PRODUCCION

Entre las diversas dependencias de explotacidn de las empresas de fabri-
cacidén de muebles y ebanisteria, la dependencia de produccidn es la - incipal
fuente de datos. Los datos se refierern principalmente a la utilizacidn de la
mano de obra (directa e indirecta), los materiales y suministros (directos e
indirectos) y la energia (eléctrica, vapor y aire comprimido), y a partidas de
gastos generales fijos como la depreciacidn de los edificios, la maquinaria y
el equipo de la fabrica, los gastos de supervisidn, los gastos de ndminas y
los gastos de amortizacidn de herramientas y equipo especiales.

A. Utilizacidn de materiales

Los documentos basicos utilizados para vigilar la utilizacidn de materia-
les y suministros son la hoja de solicitud y salida de materiales (formulario
No. 32) y el paorte de materiales devueltos (formulario No. 33). Ambos se pre-
paran por un empleado de produccidn.

1. La hoja de solicitud vy salida de materiales (formulario No. 32)

En el formulario No. 32 se presenta un modelo de HSSM, llenada para soli-
citar la entrega de materias primas que se utilizaran para fabricar productos
comprendidos en la orden de trabajo 82/135. Un ejemplar de la solicitud de
materiales se envia al encargado de almacén, que reiline y entrega los materia-
les solicitados en la HSSM. La solicitud de materiales lleva el niimero de la
orden de trabajo (para determinar el precio de la orden de trabajo) o el ni-
mero del producto (para determinar los costos normalizados) y especifica el
tipo vy la cantidad de materiales requeridos. Los costos unitarios y los cos-
tos totales de los materiales se anotan mads tarde en la solicitvd por el em-
pleado de registro de materiales del departamento de costos.

Las partidas bAsicas de la HSSM son las siguientes:

a) Departamento de procedencia. La fuente del material, normalmente el
almacén o depbsito. Sin embargo, hay ocasiones en que el almacén o depdsitc
no tienen suficientes existencias pero sz dispone del material en otro depar-
tamento. La transferencia del materijal para indicar esta transaccidn se do-
cumenta también mediante la HSSM. Por ejemplo, el departamento de ingenieria
(seccién de taller mecinico) necesita con urgencia pintura de la que no se dis-
pone en el almacén pero si en el departamento de acabado. En lugar de demo-
rar la terminacidn del proyecto, se acuerda entre los jefes de los departa-
mentos de ingenieria y de acabado la transferencia de la pintura al departa-
mento de ingenieria. La partida anotada en la casilla serd, por consiguiente,
"acabado", para indicar la transferencia en el HSSM.

b) Departamento al que se carga. El departamento al que se cargari la
utilizacidén de los materiales. Normalmente serid el departamento que prepard
la HSSM;

c) ripo de material. Se indica haciendo una marca en la casilla
apropiada;
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FORMULARIO Bo. 32
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d) Nimero de la orden de trabajo. El nimero de la orden de trabajo para
la que se va a utilizar el material. Si el material se va a utilizar para fa-
bricar un producto normalizado, s2 anota en cambio en esta casilla el nombre y
el nimero de clave del producto;

e) Cantidad y unidad. La cantidad de material gue se solicita y la uni-
dad de medida (por ejemplo, kilogramo, metro citbico, litro, etc.);

f) Descripcidén. La descripcidn y el nimero de clave, en su caso;

g) Costo unitario e importe. Se anota por el empleado de costos al re-
cibir la HSSM del almacén o depdsito;

h) Observaciones;

i) Ordenado por, entregado por y anotado por. El supervisor del depar-
tamento que solicita la entrega del material, el empleado del almacén que lo
entrega y el empleado de contabilidad que anota la HSSM en el libro de cuen-
tas firman y escriben la fecha;

j) Recibido por. La firma y el niimero de la tarjeta de identificacidn
(cuando se utilice este sistema) de la persona que recibe el material;

k) Nimero de control. Algunas empresas consideran las hojas de solici-
tud de materiales como "formularios contables"; a fin de contabilizar las
HSSM expedidas y utilizadas, se anota un niimero de control en el Zngulo infe-
rior derecho de la HSSM;

La figura 5 muestra un diagrama de flujo de la HSSM.

2. Parte de materiales devueltos (formulario No. 33)

Este parte se llena de la misma forma que la HSSM, salvo que la casilla
de "razones de la devolucidn" sustituye a la de "observaciones" de la HSSM.

B. Utilizacién de mano de obra

E]l boleto de manc de obra directa (formulario No. 34) es el documento
basico que se utiliza para vigilar la utilizacidén de mano de obra directa; la
utilizaci®én de mano de obra indirecta se vigila mediante el boleto de mano de
obra indirecta (formulario No. 35), en tanto que la mano de obra no utilizada
para actividades de produccidn se anota en el boleto de pérdida de mano de obra
directa (formulario No. 36). Muchos talleres de muebles y ebanisteria de ta-
mano pequeno y medio de paises en desarrollo emplean trabajadores analfabetos,
pero el formulario puede ser llenado por un empleado de produccidén o, en muchos
casos, por el supervisor de la seccidbn, y ser firmado de alglin modo cornvenien-
te por el trabajador.

Se pide a los trabajadores de produccién y a otros trabajadores que llenen
los boletos de mano de obra, con ayuda, en caso necesario, del supervisor,
Los trabajadores (directos) de produccidn llenan normalmente un boleto de mano
de obra directa (BMOD) (formulario No. 34). Sin embargo, si el trabajador de
produccidn realiza alglin trabajo indirecto durante el dia, ese trabajo se in-
dica en el boleto de mano de obra indirecta (BMOI) (formulario No. 35). Los
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trabajadores que, por alguna razdn, no han trabajado todas las horas ae tra-
bajo del dia o a los que se ha pedido que realizaran trabajos no clasificados
como mano de obra directa ni indirecta anotan ese trabajo en un boleto de pér-
dida de mano de obra directa (BPMOD) (formulario No. 36). El total de horas
anotado en todos los boletos de mano de obra (BMOD, BMOI y BPMOD) presentadcs
diariamente por cada trabajador debe ser igual al numero de horas de trabajo
requeridas al dia.

La tramitacidn del boleto de mano de obra es la siguiente:

TRABAJADOR SUPERVISOR EMPLEADO DE COSTOS
(verifica 1la (determina los costos y
—_ﬂ utilizacién | anota los gastos de mano
(1lena el boleto de mano de de obra en los libros de
de mano de obra) obra anotada) la compania)

Los boletos de mano de obra deben imprimirse en papel pesado y en colores
diferentes. Un sistema de colores que se recomienda seria: BMOD (formulario
No. 34): papel blanco; BMOI (formulario No. 35): papel verde claro; vy
BPMOD (formulario No., 36): papel rosa. Si no se dispone de papeles de dife-
rentes colores, pueden utilizerse tres colores de tinta diferentes.

1. Boleto de mano de obra directa (formulario No. 34)

S6io hay seis partidas en el boleto de mano de obra directa que debe lle-
nar el trabajador:

a) N° departamento asignacidn original. El departamento al que pertenece
el trabajador. EIl modelo de formulario indica también el niimero de clave asig-
nado al departamento;

b) Orden de trabajo de referencia, El nimero de la orden de trabajo que
autoriza la fabricacidn del producto en que estid trabajando el operario;

c) Descripcibn del trabajo realizado. E1 nombre de la operacidn reali-
zada por el trabajador. Si la orden de trabajo abarca mids de un tipo de pro-
ducto, se indica también en esta casilla el nombre del producto en que esti
trabajando el operario;

d) Total de horas trabajadas. El tiempo total invertido por el trabaja-
dor en el producto o la pieza del producto, normalmente redondeandc a la media
hora mas préxima. En algunas empresas, las horas trabajadas se redondean a
los 15 minutos mds prdéximos;

e) Nimero de ID y firma del empleado. El nimero de la tarjeta de iden-
tificacidn (si la empresa utiliza esas tarjetas)y la firma del trabajador;

f) Fecha.

La Gltima partida, la firma del inspector, indica que ias partidas anota-
das por el trabajador han sido verificadas y comprobadas.
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FORMULARIO No. 33
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2. Boleto de mano de obra indirecta (formulario No. 35)

Este formulario se llena para documentar el trabajo invertido en activi-
dades distintas de las directamente relacionadas con la fabricacidn del pro-
ducto. En la figura 15, capitulo VIII, se presentan algunas de las activida-
des mas corrientes que deben anotarse en el boleto de mano de obra indirecta.
El boleto de mano de obra indirecta se llena de la misma forma que el bo.eto
de mano de obra directa, salvo que no se requiere el nimero de la orden de
trabajo ni se indica el nombre del producto o de la pieza del producto en la
descripcidn del trabajo realizado, ya que el trabajo al que se refiere no
estd relacionado con la fabricacidn de un producto ni de cualquiera de sus
piezas.

3. Boleto de pérdida de mano de obra directa (formulario No. 36)

Este formulario se llena para documentar el tiempo invertido por un tra-
bajador en cualquier actividad no clasificada como manc de obra directa o in-
directa. E1l trabajador firma el boleto e indica el nimero de su tarjeta de
identificacidn (si e<iste). El inspector da fe de la razdn de la pérdida y del
nimero de horas invertidas en la actividad firmando el bole*o en el espacio
indicado.

+

C. Utilizacidn y estado de reparacibn de las miquiras

Incluso en los pequefios talleres de muebles que cuentan s6lo con algunos
elementos de maquinaria y equipo no resulta ficil saber el niimero de horas que
se utiliza a diario un elemento de maquinaria o equipo sin llevar un registro
escrito. Mas dificil alin es recordar cuantas horas y con gué frecuencia estuvo
una maquina o elemento de equipc sin poder funcionar sin llevar un registro
del tiempo de inmovilizacidn de la ma3quina o el equipo. Llevar un registro
continuo de la utilizacidn y el tiempo de inmovilizacidn de las miquinas es
esencial para cumplir los programas de produccidn; esa necesidad es aln mas
acuciante en las fabricas de muebles y ebanisteria de escala media y grande,
que normalmente tienen grandes elementcs de maquinaria y equipo. La practica
normal de las fibricas requiere que se lleve un r2gistro para indicar el nime-
ro de horas que se utiliza una mAquina al dia e indicar el tiempo de inmovili-
zacién,y las razones de éste.

1. El cuaderno de midguina/equipo (formulario No. 37)

Normalmente se lleva un cuaderno de trabajo de las maquinas y el equipo
para saber el nimero de horas que se utiliza al dia, la semana u otro periodo
un elemento de maquinaria o de equipo. E1 registro lo lleva el operador ce la
maquina y se cuelga de alguna parte visible o accesible de la maquina o el
equipo o se fija a ella. El cuaderno debidamente lleno se recoge con inter-
valos regujares por la dependencia de ingenieria, gque coteja y analiza los
datos que el cuaderno contiene. En el formulario No. 37 se sugiere la dispo-
sicidén de un cuaderno de trabajo de maquinaria y equipo.

La dependencia de ingenieria anota el niimero de la maAquina, su descrip-
cidn, el departamento al que est3 asignada y el periodo que abarca el cuaderno
de trabajo. E1 operador de la miaquina o trabajador encargado de utilizar el
equipo tiene que hacer las anotaciones apropiadas que se indican en el formu-
lario, E1l formulario se llena del siguiente modo:
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#ORMULARIO No. 34

- —

BOLBTO DE NANY DE CBRA DIYRECTA

|}(qu-w&¢£:

::i;';:&n Referencia orden Total de horas
original de traba jo Descripcidn del trabajo realizauo trabajadas

3 hauen 2 ' g
;D:'J-d( LR-044 aueFm « gnau Gprladaa

{6  Fedro Q%M

Pechag

Ko.ID y firma del empleado

/4(]./‘6{4)1 4 o

26 di tmeno de {453

Firma del Supervisor

XWDCOR
Formulario Ho.
enerc 1983}
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PORMULARIO ¥o. 35

BOLETO DE MNANO DE OBRA INDIRECTA

—

Total de horse

No. Dept.
:::m-cidn Descripoién del tradajo realisado traba jadas
q Avudank d Updng Cx)..r&,‘&'“‘lhvcm e {a tuaﬁ;uua
; : _ i //
Dept- e L( 2oua hah&o, or- 44 z
l ACG"ﬁdﬂ

32 1{da- cle la é’bu-?/

Pechas

D e Jubio e 4973

Piraa del Supervisor

No.ID y firma del emplesdo

TWDOOR

enero 1

Formulario Wo.
983
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FORNULARIO No. 36

BOLETO DE PERDIDA LE MANO DE OBRA DIRECTA

XWDCOR
Porsula

o No.
983

Indfquess 1a razén de las boras perdidas Horas Total de horas
2 l&.l 0G0 bl ” trabajadas
No.ID y firma del ecplesdo Corte de energia 3
Averfs de méquina, reyisidn; reparacionss - /
Pechas 26 dt dutro e 1983 Reunién de negocios del sindicato/compaiifa 2 :&’i s Z
4 g g e ulg_iou sona de trabajo —_—
ﬂrgn Y Sul;fiwr Otray (especiffquense) - |

enero 1
m—

Nota:

Las razones de las horas pérdidas pueden revisarse para adaptarlss s las condiciones locales.
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a) Fecha;

b) Operador de la maquina. La firma y el nimero de la tarjeta de ID (en
su caso) del trabajador que hace las anotaciones;

c) Cclumnas de tiemposy La hora de puesta en marcha de una maquina se
indica haciendo una marca ( en la columna apropiada; una cruz (X) indica la
hora en que se detiene. El modelo de formulario indica que el primer dia la-
borable de la semana, el 2 de mayo de 1982, la mdquina se puso en marcha entre
las 7.00 y las 8.00 horas y se detuvo entre las 9.00 y las 10.00 (probablemente
durante la pausa de la manana). La maquina se puso otra vez en marcha entre
las 9.00 y las 10.00 horas y se utilizd hasta las 12.00 aproximadamente.
Después de la pausa del almuerzo (de 12.00 a 13.00 horas), la maquina se uti-
1izd hasta las 17.00, con una pausa entre las 15.00 y las 16.00 horas. Por
consiguiente, el tiempo total de utilizacidén de la mdquina durante el dia se
anota en 7 1/2, asignando 15 minutos a cada pausa y calculando el tiempo de
utilizacidn por redondeo a los 30 minutos mds prdximos. La situacidn de las
marcas (V) y (x) en la columna puede indicar mas exactamente el tiempo de pues-
ta en marcha o detencién. El1 2 de mayo, por ejemplo, la miaguina se puso en
marcha alrededor de las 7.00 horas, y la marca { se encuentra en la parte
superior de la columna. La pausa matutina de 15 minutos se produjo en algin
momento comprendido entre las 9.30 y las 10.00 horas, como indica la situacién
de la cruz (x) y de la sehal (/) en las columnas 9 a 10;

d) Nimero de horas. El tiempo total de utilizacidn de la miaquina durante
el dia se determina a partir de las columnas de tiempo, sumando las horas com-
prendidas entre las marcas ) y (x). Los periodos de descanso breves (en este
caso, de 15 minutos por la mafiana y por la tarde) se indican por marcas (V/f y
(x) en la misma casilla. La jornada laboral es de 8 horas. Deduciendo 30 minu-
tos en total para los dos periodos de descanso, se deduce que la miquina del
modelo de formulario se utilizd durante 7 1/2 horas y estuvo inmovilizada 1/2
hora el 2 de mayo de 1982;

e) Observaciones. Las razones del tiempo de inmovilizacidn, etc., nece-
sarias para analizar los datos;

f) Verificado y comprobado. El supervisor o capataz del departamento o
la seccidn a que estd asignada la miaquina certifica la exactitud de las anota-
ciones del cuaderno, firmando y anotando la fecha cuando éste se termina.

Sblo existe un ejemplar del formulario para cada maquina c elemento de
equipo de la fabrica. Ese ejemplar se conserva normalmente en una tablilla de
cubierta transparente y respaldo duro y se asegura a alguna parte visible y
accesible de la maguina o elemento de equipo.

La mayoria de las empresas de muebles y ebanisteria de tamano grande y
algunas de las de tamano medio m3s adelantadas utilizan cuadernos de trabaijo
de maquinas mis complicados, que comprenden los tipos y cantidades de las pie-
zas del producto elaboradas con la maquina. En el capitulo VI se presenta y
examina un modelo de esa clase de cuadernos de trabajo de maquinas
(formulario No. 43).

2. Estado de reparacidén de .as midquinas y el equipo

Conocer al dia el estado de reparacién de lac miquinas que han sufrido
averia es esencial para programar la produccién. En las grandes empresas, se
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EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION 1
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MANTLA METROPOLITANA FORMULARIO No. 37
. Departamento de yo. 1, Maquinado
Majuina No. P-026 CUADERNO DE MAQUINAS/EQUIPO eantons » Maqu _

Presadora de gran potencia, WADKIN "LS", 18.000 a 29,000 RPN, cabessal de fresa
basculante, con convertidor de frecuencias

Deso: .poidn de la mfquinas

Pers la semana que termina el: _ 1 de mayo de 19 82 _ Nota:s Miquese oon V'1a HORADEPUIB'MDIIARCEAyoon\'h HORA DE DETENCION.
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Operador Y No. de horas Observacionecr
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8 lwras diariad
m' 120 QUITE esta hoja de la inal Verificado y comprobados g C /QL?M
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prepara y distribuye mensualmente un informe por el departamento de ingenieria
(véase el capitulo ViI). Sin embargo, en los peguenos talleres en donde la
dependencia de produccidn se encarga normalmente del mantenimiento, un informe
oficial del estado de reparacidn de las maquinas no resulta necesario.

D. Informe periddicé de produccidn

La direccidn superior, las finanzas y la contabilidad, el control de ma-
teriales y las ventas dependen en gran medida de los informes sobre la marcha
de las operaciones de produccidn para formular o actualizar sus programas. de
actividades. Por ello, se espera de la dependencia de produccidn que faci-
lite informes actualizados sobre la marcha de sus actividades mediante infor-
mes de produccidn diarios y periddicos. En casi todas las empresas de muebles
y ebanisteria de tamaifio pequeno y medio, la mar~ha de las actividades de pro-
duccidn se anota en pizarras situadas en lugares facilmente visibles y accesi-
bles. La mayoria de las fabricas de tamano medio y grande utilizan una docu-
mentacién oficial para vigilar el rendimiento de la produccién. No obstante,
los datos de ambos sistemas de informacidn sobre el rendimiento de la produc-
cifr son esencialmente los mismos.

1. Informe de produccidn diaria (formulario No. 38)

En el formulario No. 38 se presenta uno de los disefnos mids sencillos de
un informe de produccidn, que se refiere al rendimiento diario de un departa-
mento o seccidn de produccidén de una empresa de muebles que vende sobre una
base contractual.

El formulario No. 38 se llena del siguiente modo:

a) Departamerto/seccidn. E1l departament» o la seccidn que informa;

b) Fecha. El dia laborable a que se refiz2re el informe;

c) Nimero de la orden de trabajo;

d) Producto. EIl nimero del producto, en su caso, y una breve descrip-
cidn del producto que se fabrica con el nimero de la orden de trabajo;

e) Pieza (unidad). La pieza del producto y la unidail de medida. En las
compunniias mds adelantadas, se anota el nimero de la pieza antes del nombre de
ésta;

f) Previsto., La cantidad de piezas de produccidn prevista en el dia a
que se refiera el intforme;

g) Real. La cantidad real de piezas producidas en ese dia;
h) Estado. Esta columna indica si la produccidn real estd por delante
(+), coincide (xxx) o estd por detrds (-) de lo previsto y se calcula restando

la produccidn prevista de la produccidn real del dia;

i) Observaciones. Por ejemplo, las razones de cuaiquier deficiencia en
la produccidn;
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EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION
1747 QUEZOF BLVD., QUEZ0N CITY, MANILA METROPOLITANA

PFORMULARIO No. 38
INFORME DE PRODUCCION DIARIA 3

Departamento/seccién: Maquinado Pechas 2 @ sayo de '|98_2__
OT No. Froducto Pieza (unidad) Previsto Real Estedo Observaciones
[Mesa plegable Tablero de mesa,
82/135 GS-3636, con tabu- [pieza 51 52 +1
retes plegatles [Patas, pieza 204 205 +1
Teble-o de taburete,
lphu 204 204 xx
Carriles laterales,
Ipiesa 204 203 -1 1 piesza torcida
Reposapiés, pie=a 204 205 +1
carriles transversa-
les, pieza 101 102 +1
82/138 Pupitre escolar, Tablero de pupitre,
SP-1002 para dog | pieza 105 106 +1
Patas de pupitre,
pieza 210 209 -1 1 pieza curvada
Repisa, pieza 105 106 +1
Carril delantero,
pieza 105 105 XXX
Tablero de asienio,
pieza 105 105 xxx
Patas de asiento,
pleza 210 211 +1
Reposapiés, pieza 105 105 xxx
Carriles transver-
sales, pieza 210 211 +1

Distribuoién da ejemplaress Visto buenos / K Q
B/Control de produccidn - ‘

Capatas 4
D Control de materiales

D Archivo
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j) Visto bueuno. EI supervisor del departamento o la seccidn firma para
dar fe de la exactitud de las anotaciones del informe.

Se preparan tres ejemplares del formulario, que se distribuyen del siguien-
te modo: un ejemplar para el cuntrol de produczidn, que utiliza el informe del
departamento n la seccidn como base para un informe periddico consolidado de
produccién; un ejemplar para el control de materiales; y un ejemplar para los
archivos del departamento o la seccidn.

2. Informe semanal consolidado de produccidn (formulario No. 39)

Sobre la base de los informes diarios de produccidn presentados por los
jefes de departamento o seccidn, el control de produccidn prepara un informe
semanal consolidado de produccidn sobre el rendimiento de todas las dependen-
cias de produccién. Pueden prepararse informes andlogos relatives a la produc-
cidén mensual, trimestral, semestral o anual, sobre la base de los informes se-
manales y diarios. Esos informes se preparan también normalmente por el con-
trol de produccidn y se envian ejemplares a ventas, contabilidad y control de
materiales. Algunas empresas de tamano pequeno v medio utilizan este tipo de
informes. En las explotaciones en gran escala, la utilizacidén de computadoras
(que se examina en el capitulo X) ayuda a ace.erar la preparacidn y comunica-
cidn del mayor volumen de datos que contienen los informes periddicos de pro-
duccidn. Cualquiera que sea el sistema gque se utilice, los elementos bisicos
de la informacidn ciqguen siendo los mismos presentados en el formulario No. 39.

El formulario No. 39 se prepara del sciguiente modo:

a) Correspondiente a la semana que termina. El {ltimo dia de la semana
a que se refiere el informe de produccidn;

b) Nimero de la orden de trabajo;

c) Producto/pieza (unidad). El nimero del producto, en su caso, una bre-
ve descripcidn y la unidad de medida;

d) Departamento/seccién. El rendimiento de cada departamento o seccidn
durante la semana. Las partidas se toman del informe de produccidn diaria;

e) Verificado y comprobado. El jefe de la dependencia de control de pro-
duccién (o el empleaco que prepard y verificd el informe) firman para dar fe de
la exactitud de las anotaciones;

f) Distribucidn de ejemplares. Normalmente, las demendencias de ventas,
concabilidad y control de materiales reciben ejemplares del informe; un ejem-
plar se destina a los archivos de produccidn. Sin embargo, en funcidn de las
necesidades del sistema de vigilancia y control qu= se utilice, otras dependen-
cias de la organizacidn pueden recibir ejemplares.
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EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION

1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITAN:

INFORME SEMANAL CONSOLIDADO DE PRODUCCION

Correspondiente a la semans que ter:ina els

—9de wayo de 1982

FORMULARIC Bo. 39

OT No.

Producto/Pieza
(unidad)

Departamento/Seccién

Maguinado

Lijado ¥y emubhj:l Tapizado

fcabado y enstabla je

Pre-
visto

Real

Pre-
Estadqvisto

Real

re-

Estado briato | Real

tado

re-
pisto

Real

Eatado

82/135

m-““'

Mesa plegable con
taburetes, juegos

325

325

82/138

SP-1002,

Pupitre escolar para
dog, juegos

610

612

+2 600

598

-2 —_—

82/132

LR-011,

Juegu de cuarto de
estar "De Luxe®, juegos

-1

82/130

BR-028,

Juego de doraitorio,
"Presie.”, juegos

Distribuciln de ejemplaress

D Yentas

D Contabilidad

gcaacnl de producotla

D Control de materisles

Verificado y oomprobados

%A«. e o ’t’trz(/

Pochas [4 dtwano de 1982
r
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VI. NECESIDADES DE INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LAS
ACTIVIDADES DE INGENIERIA INDUSTRIAL

A. Funcidn y alcance de las actividades de ingenieria
industrial en las operaciones de fabricacidn

Aunque su funcién es mds de servicio que de produccidn, la ingenieria in-
dustrial atiende a casi todas las dependencias de la fibrica. En la presta-
cidn de sus servicios no asume la autoridad en ninguna linea de produccidn.

Ias tres tareas principales de la ingenieria industrial se refieren al
desarrollo, intrcduccién y mantenimiento de la "medicidn del trabajo"; los
incentivos de salarios; vy la evaluacidén de trabajos.

"Medicidn del trabajo" significa normas de manoc de obra: un patrdn de
medicifn del trabajo que determina el tiempo que debe exigir la realizacidn
de una operacidn determinada. Las técnicas de ingenieria utilizadas para
determinar esas normas pueden ser estudios de tiempos (método del crondmetro),
medicién de tiempos de métodos (MTM), datos normalizados o urna combinacién de
esas técnicas. Los datos reunidos se utilizan también para preparar presu-
puestos y ndminas, costos normalizados, la planificacidn de la produccidn y
funciones de control.

Se espera que un sistema de incentivos de salarios ayude a aumentar la
produccibén, al ofrecer salarios extraordinarios por aquélla que exceda de las
normas establecidas. Se requiere el apoyo pleno de la direccidn en todas las
etapas, para elaborar, aplicar y mantener este sistema en una fadbrica.

La evaluacidn de trabajos es una necesidad bisica de la administracidn de
personal, al determinar la relacidn mutua existente entre los diversns trabajos
dentro de una planta manufacturera; ayuda también a determinar la escala de
sueldos que debe aplicarse a los diferentes trabajos de conformidad con los
conocimientos, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo exigidos.

Entre otros servicios realizados por la ingenieria industrial se encuen-
tran el andlisis de métodos y operaciones, la planificacién de la produccidn,
la distribucién de fabricas y oficinas, el disefio de herramientas y calibres,
la evaluacidn del equipo, las técnicas de reduccidn de costos, el estableci-
miento de programas de capacitacién y otros proyectos especiales que surgen en
las operaciones de fabricacidn.

En los pequenos talleres, las funciones de ingenieria industrial estéan
normalmente a cargo del propietaric o empresario o de un delegado. Aunque no
se trate de ingenieria industrial en sentido amplio, funciones como estimacio-
nes de mano de obra y materiales, evaluacidn de trabajos y administracidn de
sueldos, planificacidn de la produccidn, distribuciones, etc., s-n realizadas,
incluso en las pequenas empresas, por algunos empleados.

A medida que las operaciones se hacen mias complejas v awdentan las opera-
ciones de fabricacidn, como ocurre en las industrias de escala media y granae,
las funciones de ingenieria industrial se hacen de ambito mis amplio y se de-
legan en grupos especializados. La mayor parte del trabajo, sin embarqo, con-
siste en estudiar las diversas operaciones de fabricacidn, establecer normas de
tiempo y mantener y controlar estrictamente esas normas mediante el andlisis
continuo de los métodos de trabajo y la simplificacién de los trabajos.
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B. Documentacidn de informacidn y datos
para las actividades programadas

1. Secuencia de operaciones (formulario No. 40)

El formulario de secuencia de las operaciones es un importante instru-
mento de referencia, tanto para el departamento de produccidn como para los
de servicio, al hacer estudios y anilisis de cada operacidn de la cadena de
fabricacidén. Los datos constituyen una lista detallada de operaciones, por
el orden en que realmente se realizan en la fabrica. Se facilita a cada de-~
partamento de produccidn un ejemplar del formulario de secuencia de las ope-
raciones, que indica s6lo las operaciones y los datos de interés para ese
departamento. Los datos que deben incluirse son los siguientes:

a) Departamento. Aquel en que se fabrica la pieza del producto;

b) Nimero del modelo dz producto. E1 modelo dei que la pieza que se
fabrica forma parte;

c) Nimero y descripcién de la pieza;

d) cCantidad/juego. La cantidad por juego o el nimero de la pieza de
que se trata en cada conjunto completo del producto;

e) NOmero de la operacién. La ingenieria asigna un niimero a cada ope-
racidn realizada en los departamentos de elaboracidén. (En el anexo 1 aparece
una lista completa de esas operaciones, determinadas en una planta de un pais
en desarrollo);

f) Descripcidn de la operacidn. Una descripcidn concisa pero exacta;

g) Cuadrilla. El nimero de trabajadores que se requiere normalmente
ara realizar la operacidn;
P

h) Norma. Producto por hora es la produccidn por hora que se exige de
toda la cuadrilla. Minutos por cada 100 piezas es el total de minutos nece-
sarios para fabricar 100 piezas (se utiliza cien piezas para facilitar el
cilculo);

i) Maquinaria y equipo utilizados. E1 nimero de identificacidn de la
miquina que debe utilizarse, la marca y la nomenclatura completa de la maqui-
ne, .Jeterminada por el fabricante, y el consumo total de energia en kilova-
tios de los motores eléct-icos instalados en la maquina. Esos datos se nece-
sitardn para calcular detalladamente las necesidades de energia de la opera-
cidn, que se tendrdn en cuenta en las estimaciones de costos de nuevos
productos;

j) Dimensiones. Las dimensiones de la pieza que se fabrica en cada
etapa del maquinado;

k) Plantilla/accesorio utilizado. E1 némero de clave de la plantiila
O accesorio;

1) Verificado y comprobado. El nombre de la persona gue verificd y
comprobd las anotaciones y la fecha.




FORNULARIO No. 40

SECUENCIA DE OPERACIONES Pigina 1 a _) rdginas
Departamento: Nodelo de producto No.: No. y descripcidn de la piesa: clnttdndjjuopl Pecha ce preparaciéns
Maquinado GS-3636 F1-8, paia de mesa 4 piezas 7-12-81
NORN K '
Ninatoe _Maguinaria y equipo utilizados Dimensiones PLAII'!'ILLA/
—— p—=—1 ACCESCRIO
Producto | por cada
Operacién NoJ Descripeidn de 1la operaciédn Cuadrilla por hora | 100 piezan Yo, Descripoidn KW | P A | L Jutilizado
001 Cortar a la longitud aproximada 2 150 40 01 |Sierrs de brago radial 3,79 50 150 | 780 —
004 Serrar a la anchure aproximada 2 120 50 0} |Canteadors de linea recta] 10,450 | 45 {78C —
006 Cepillar cuatro (4) carss 2 100 60 Cepilladors da 4 cares 16,4 42 | 42 |780] ——
008a Biselar un axtreso 1 80 Kb} k) F{:M."‘”l 3,750 42 | 42 {770 | 008~ 12-4
Sierra de arbol
008b Biselar sl otro ertremo 1 100 6o 13 Kasculante 3,75 42 | 42 |770 | 008-12-a
Espigadors de un solo
023 Ensamblar a esp. g& un extrea? 1 150 40 hentido T+5 142 { 42 |170 —_— |
11 Prensa taladradora =
on Perforar agujeros pars tornillos eléotrion 0,75\ a2 | 42 |70 | 0116 5-¢ g
037 Lija- & mano —_— — la2 |42 |170 !

1 100 60
1 1=0 60

Distribucién de & jemplares:
Dept. Produocién
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Verificado y comprobado:
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las partidas del formulario No. 40 corresponden a una secuencia de ope-
raciones del departamentc de maquinado. Se establecen también secuencias de
operaciones para otros departamentos de produccidn que corcribuyen a la produc-
cidn compieta del elemento de maeble, en este caso la pata de una mesa. Asi
pues, el formulario No. 40 es la primera pagina del conjunto, la segunda
corresponderia a las operaciones del departamento de acabado y la tercera a
las operaciones del departamento de ensamblaje.

2. Lista de operaciones (formulario No. 41)

La lista de operaciones es un resumen de las operaciones realizadas en
cada pieza y se elabora a través de los diversos departamentos de fabricacién.
El formulario No. 41 no se distribuye sino que se utiliza principalmente con
fines de determinacidn de costos y se guarda en el departamento de contabi-
lidad. La informacidn de este formulario comprende:

a) N@mero y descripcidn de la pieza;

b) Departamento. EI nimero de clave del departamento;

c) Nfmero de la operacidn;

d) NOmero de hombres de la cuadrilla. El nimero de trabajadores que
hacen falta para realizar la operacidn;

e) Produccidn horaria. La produccidn requerida por hora, en piezas;

f) Minutos por cada 100 piezas. El tiempo total (minutos) que debe exi-
gir la produccién de 100 piezas;

g) Total de minutos por departamento por cada 100 piezas. La suma total
de minutos normalizados por cada 100 piezas en el departamento sdlo. (Nota:
esto se hace para facilitar el cdlculo del tiempo y el nimero de trabajadores
necesarios en el departamento de que se trate).

3. Hoja de observacidn de tiempos (formulario No. 42)

La hoja de observacidn de tiempos (formulario No. 42) es la referencia
bdsica para los estudios presentes y futuros de una operacién., Por consiguien=-
te, es de primordial importancia que se anote toda la informacidn relativa a
la operacidn. Los datos requeridos en la hoja son los siguientes:

a) Elemento, EI niimero y la descripcidn del elemento, que es un grupo
de movimientos realizadss por el trabajador durante una operacidn susceptible
de distinguirse ficilmentz de otros grupos de movimientos;

b) Tiempo real. EI tiempo observado, en 10 casos, necesario para cada
elemento del ciclo;

c) Tiempo elegido. El tiempo elegido es normalmente el promecio de 10
tiempos observados. Normalmente, los valores altos o bajos, por ejemplo, en el
elemento 2, la observacién 10 de la muestra, en que un tornillo de fijacidn era
defectuoso, no deben incluirse en el promedio;
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FORNULARIO No. 41

'lo. ¥y descripoién
LISTA DR OPERACIONES de la plesas PT - 8, Pata do mema
lowr- ¥ ORMNA oL oo
cibn :o.do haf- l(!r—:'aﬁsfﬁ . Minutos por de-
res de la] (piezas Minutos por cada Qpartaaento por
t.] No. 1 8 .
Dap' o Descripcién de la operacién cuadrilla por hora 100 piezas ia 100 boras
1 101 Cortar a la longitud .proxisads 2 150 40
104 Serrar a la anchure aproxisada 2 120 50
106 Capillar cuatro (4) caras 2 100 60
108a | Bieelar un extremo 1 80 Kb}
105b | Biselar otro extremo 1 100 60
123 Ensaablar & espiga un extremo 1 150 40
11T Perforar agujeros pars tornillos 1 100 60
137 | Lijar a mano 1 100 60 445
—1 vvvww
4 402 Pulverizar tinte 1 120 50
40} Pulverizar caps de revestimiento 1 120 50
404 Li jar capa de revestismiento 1 200 30
405 Aplicar méstico 4 100 60
406 Pulverizacién caps tapaporos 1 80 5
408 Lijar capa tapaporos 1 120 50
410 Pulverizar la primers capa superior 1 120 50
412 Pulverizacifn segunda capa superior 1 120 50 415
vvvvy
[ 601 Envolver 1 200 30 bl¢]
vvvvvy
J -
Distriducidng

D Contabilidad D Ingenierfa industrial




HOJA DE OnGERVACION DE TIEMPOS
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FORMULARIO Eo. 42

acowed (owlibadas:

Elemento Tiempo real ~ - - - Cantésimas de mimito Tieapo [Pn- Tieapo nor
r Tieapo FC joorma~ [cuen {malizado
No. Descripcifa ! 2 3 413 6 L4 8|9 {10 Jelegido | £ |lizado [cia |con 15
- sargen
pu,af‘,m' A0 peras L
FMO.IQL‘PQ'ICL fabricar 0.5 oo v l/l:.' 0,01€y
a lnweda '
Cletar of parmel e o | F 181 6fF 16 f6]c]r]r [V
V| Ao de lauuray “"‘Zfelﬁ QLT 0.0¢61] lool0. 064 7 ﬁ g0}
i
3 Lac;,};.;ua-. la 1avmuina [ 313 |3 16 |4 ;Tq « | 3 14 003 |Hoolao3s |V |y oYo02 |
_ i I
asladas L panet ala | 1 F 1P |2 151+ |1818172]8
Y| 4 enng e atas Q023 |re g 0?3 | /i |00 23]
Cater aled ac o lelnal [jajy2li2 | 4444 42 [ 44124 Lat [4g )
Ty =8 frew ot \wlotar '/t o 1303
_ Cloly el ey ly |-
Gl [etlcdar of yalleno O 04y~ oo |0 04s 1// 0oll3
Piesu NWo. | Descripcién de 1a pieza Dperacién No. | Descripcisn de la operacibn Tieapo normalizado

inutos poi' piess 0 o4}

: Anran temura lamhw. Tiespo norealizadn
Jovya (Hata ﬁruua o alo. | 6,33 aley kf::::- por cada 100 Yo, 13
Departasentos Hombre de los empleados observadoss PRODUCCION
L(aipu LJ.ACLO, 4 ‘—,?? o di e‘) QLrM Plesas por hors /’u 9
Observacioness Ohservado pors
e _ 6o murdt. _ = o L. M K.
Producets fo. - S0t fp - AP z -

e wayo de 1752
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FORMULARIO No. 42
HOJA DE OBSERVACION DE TIEMPS ..v..... (continuactén) »
Material utilizado en la piesa Tesafic (dimensiones de la piema) Peso da la piesa
§_L.,¢la,gl elung dt wacdea, C{udu‘c,aru_
cb«ateadc; Q . X 366 ww > 38 ke 4,62 b}
Maquinaris, equipo Tieapo de prepal Precuencia de }|¥o.de bop- |Clasif.
" Niquina No. Descripcidn racién (minutos] preparacién :3;1?.:1:. :: :: r:i
Uoz Sema di tauunar, 1320 tpu 20 4/43-00
. b dbnutre| g
bog Hona du alat, 3650 npa. Ad 4] 4900
¥o. de he Velo- dae- [Velos ngitud de
rrasientad Dascripcién de las herramientad Material No. de dicntes, °aa‘ 1:“.,2: ééa‘?’é Jm;sﬁﬁm-
caias, cuchillas | Taladro | eje tenfc: corte
RPX
cS.3lbg [Soua dridar, 12ww de |decde, 1S 1sv 95w |20 |1 | 23w Lo
S-3fos e: TCeT 12 oohid
Sopr3a
. - i {30 batc &1,
(S-3pa [dioua drodan cucaon Bedetissf 200 CZR C VTR N P [ i
TCr L epn
Precuencia de [} Accesorio
Calibre ¥o. Descripcién del calibre calibrado No. Descripcién del accesorio
Rawwicdo de {:a.ude,;’
K2 -03) P cwra ca-(,nc}\ hd de le tawuna 4{300 HFF44y |accesno de duje e
Plano de la sona de trabajo: Notass
f\'pvma.
J [2 faa
H . ‘.
TEmP A S |
P
HRE 3
:__ f . 15 LAl }
e -
1% “l
leSk \ - SH{ura
I o e
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d) Factor de clasificacidén (FC) en porcentaje. La clasificacidn del ren-
dimiento del operador, observada por el ingenierc de estudio de tiempos.
(100% es normal; menos de 100%, ligeramente mas lento, y mas de 100%, mas
rapido de lo normal);

e) Tiempo normal. El tiempo elegido multiplicado por el factor de cla-
sificacién (llamado también factor de nivelacidn);

f) Frecuencia. Es la frecuencia con que aparecc un elemento durante el
ciclo, expresada en 1/1: una vez cada ciclo; 1/2: una vez cada dos ciclos:;
2/1: dos veces cada ciclo, etc.);

g) Tiempo normalizado con un 15% de margen. Normalmente se anhade un
15% de margen al tiempo de las operaciones basicas, para descanso del perso-
nal y margen de demora (debido a descansos o pausas de café&, utilizacidn de
mecanismos de segquridad, posicidn de trabajo, monotonia, condiciones de tra-
bajo, etc.). El tiempo normalizado se obtiene anadiendo un 15% al producto
del tiempo normal por la frecuencia:

Tiempo normal x frecuencia = tiempo basico
Tiempo bisico + margen tiempo normalizadc

h) N{mero y descripcidn de la pieza. La pieza del producto que se fa-
bricaba en la miquina durante la observacién de tiempos;

i) Nimero de la operacidn y descripcidn de la operacidn. La operacidn
que se realiza en la pieza del producto;

j) Departamento. El departamento en que se realiza la operacidn;

k) Nombre de los empleados observados;

1} Tiempo normalizado, minutos por pieza. El total de tiempos normali-
zados para todos los elementos del ciclo;

m) Tiempo normalizado, minutos por cada 100 piezas. El tiempo normali-
zado por pieza multiplicado por 100;

n) Producto, piezas por hora. Calculado del siquiente modo:

60 minutos
tiempo normalizado, minutos por pieza

En el modelo, el cdlculo se anotd en la columna de "observaciones";

o) Observado por. Nombre del ingeniero o analista de tiempos que hace
la observacién;

p) Fecha.

La sequnda hoja del formulario No. 42 es una continuacién de la primera
y se imprime normalmente al respaldo. La segunda pagina se llena del
siguiente modo:
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a) Material utilizado en la pieza. Una breve descripcidn del material
utilizado para fabricar la pieza que se elabora durante la observacidn de
tiempos;

b) Tamaino {(dimensiones de la pieza). Las dimensiones de la pieza acabada:

c) Peso por pieza. El peso aproximado de la pieza que se elabora, ncr-
malmente expresado en kilogranos;

d) Maquinaria/equipo. E1 nimero de la maquina y una descripcidn breve
y exacta de las maquinas que se onbsarvan;

e) Tiempo de preparacidén. El tiempo que requiere preparar la maquina
para elaborar la pieza;

f) Frecuencia de la preparacidn. El nimeroc de piezas que pueden febri-
carse antes de que sea necesaria otra preparacidén de la maquina. Asi, la
partida 1/1800 indica una preparacidn por cada 1.800 piezas elaboradas;

g) Nimero de hombres de la cuadrilla. El nimero de trabajadnres normal-
mente necesario para realizar la operacidn;

h) Clasificacidén de la mano de obra. La clasificacidn o nivel de los
trabajadores que se necesitan normalmente para realizar la operacidn;

i) Nimero de herramientas. Los niameros de clave de las herramientas de
corte utilizadas en la operacidn;

j) Descripcidn de las herramientas;

k) Material;

1) Nimero de dientes, cafnas, cuchillas. El nimero de cuchillas o cabe-
zas cortadoras utilizadas por la maquina durante la operacidn;

m) Taladro. Tamano del taladro;

n) Velocidad del eje, RPM. La velocidad de rotacidn de la herramienta
de corte, normalmente expresada en revoluciones por minuto (RPM);

0) Didmetro de la herramienta. El diametro de la herramienta de corte,
normalmente expresado en milimetros cuando se trata de sierras circulares y
barrenas y fresas. En el caso de cabezales cortadores (como en las molduradoras
conformadoras y espigadoriss) se anota en ecta casilla el didmetro del cabezal;

p) Velocidad de alimentacién. La velocidad con que se alimenta con la
pieza gque se fabrica la herramienta de corte. En el modelo, la pieza se empu-
ja manualmente hacia las sierras. Cuando la miaquina estd dotada de un meca-
nismo de autoalimentacidn, se anota en esta casilla la velocidad de alimenta-
cién fijada para la operacidn que se observa. La velocidad de alimentacidn
se expresa normalmente en metros por scegundo (mps);

q) Longitud del corte; profundidad del corte. Las dimensiones del cor-
te hecho por la herramienta en la pieza que se fabrica;
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r) Nimero del calibre. E! nimero de clave del calibre de control uti-
lizado para comprobar la ubicacidn y las dimensiones de los cortes hechos por
las herramientas;

s) Descripcidn del calibre. Una descripcidn breve y exacta del calibre;

t) Frecuencia de calibracidén. El nlmero de veces que las piezas que se
fabrican se calibran durante las operaciones que se observan. El modelo in-
dica una frecuencii de calibracidn de una vez por cada 300 piezas maquinadas;

u) Nimero del accesorio. El nimero de clave asignado al accesorio que
se utiliza en la operacidn;

v) Descripcidn del accesorio. Una descripcidn breve y exacta del
accesorio;

w) Plano de la zona de trabajo. Un planc sencillo (no a escala) que
indique las posiciones relativas de la miaquina, la mesa portapiezas y el tra-
bajador. Se indican tambié&n las distancias importantes;

x) Notas. Otras observaciones y comentarios pertinentes que se consi-
deren {tiles para evaluar los datos del estudio de tiempos.

C. La documentacidn en otras actividades de ingenieria industrial

Enire las diversas actividades especificas perc no programadas de la
dependencia de ingenieria industrial se encuentran estudios limitados para
mejorar el rendimiento de ccstos y de produccidn y la elaboracidn de informa-
cidn que ayude a la direccida en las actividades de formulacidn de politicas
y adopcidn de decisiones. Aunque los resultados de esos estudios no se dis-
tribuyen ampliamente a las dependencias de explotacidén de la empresa, normal-
mente se presentan en documentos oficiales que pueden ser de utilidad para
estudios futuros sobre temas andlogos. El plan de presentacidn de los calcu-
los bi3sicos en los casos practicos que siquen puede ser Gtil en la presenta-
cidn de calculos anilogos utilizados en los informes, la cuantificacidn de los
beneficios de la compafiiia como consecuencia de propuestas para revisar o sus-
tituir totalmente algunas operaciones de la cadena de produccidn, la justifi-
cacidn de la adquisicidn de activos adicionales, mejoras del diseho y la cons-
truccidn del producto, etc.

1. Factores de previsidn de desperdicios en las
estimaciones de necesidades

En la mayoria de las fabricas de muebles y ebanisteria, si no en todas,
los desperdicios de madera, chapa u otros materiales de produccidén de madera
de los que sdlo se dispone en tamanos comerciales normalizados, no pueden
evitarse. También se producen desperdicios al cortar telas, otros tipos de
materiales de recubrimiento, hojas de goma espuma y otros materiales de acol-
chado que se fabrican en tarmanos comerciales normalizados, en las operaciones
de tapizado. Entre los elementos que mas contribuyen a los desperdicios de
explotacidn se encuentran las piezas del producto recortadas, ya sean de ma-
dera o bien de algiin tipo de material de acolchado. Aunque se puede tratar de
elegir el tamano del material mis préximo al que necesita la pieza fakricada
o0 la pieza del producto que debe elaborarse, se siguen produciendo desperdi-
cios como serrin, recortes y restos de bordes, debido a la forma o silueta
de la pieza del producto.
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El desperdicio de materiales forma parte del costo unitario del produc-
to, de forma que la produccidn de desperdicios debe mantenerse al nivel mas
bajo posible. Establecer factores normalizados de previsidn de desperdicios
disefiando los métodos de corte mis econdmicos para la madera, chapa o zontra-
chapados es una de las formas mids eficaces de alcanzar esa meta. Este & pec-
to queda ilustrado con el siguiente caso prictico.

CASO PARACTICO 1l: CALCULO DE FACTORES DE DESPERDICIO

Planteamiento

Se ha iniciado una orden Jde trabajo para 5.000 piezas de tableros
de mesa, 19 mm x 584 mm x 1.194 mm, 5 hojas, alma de madera, con chapa
exterior de alta caiidad y chapas cruzadas y posteriores cortadas circu-
larmente. La dependencia de contabilidad solicitd factores de desperdi-
cios operacionales a fin de determinar los costos ncrrmalizados de mate-
rial de la orden d= trabajo.

Procedimiento

Caiculo de dimensiones brutas

Las necesidades operacionales exigen sobreespesores de 12 mm al
menos en las dimensiones superficiales. Por consiguiente, las dimensio-
nes brutas necesarias para la chapa extericr, el alma y la chapa trasera
son:

Anchura : 584 mm + 12 mm de sobreespesor operacional = 596 mm
Longitud: 1.194 mm + 12 mr de sobreespesor operacional 1.206 mm

Las dimensiones de la chapa cruzada, cuya veta debe orientarse 90°
con respecto a las de las otras laminas, son:

1.206 mm
596 mm

Anchura : 1.194 mm + 12 mm de sobreespesor cperacional
Longitud: 584 mm + 12 mm de sobreespesor operacional

Célculo del factor de desperdicio del alma de madera

Los informes de compras indicaron que el precic unitario de los
"trozos" (tablas de mencs de 2,5 metros o de 8 pies de longitud) es del
60 al 65% del de la madera de tamano comercial. Se dispone de suficien-~
tes trozos secados al horno de 25 mm x 75 mm x 1.220 mm para atender las
necesidades de la orden de trabajo. Serian preferibles tablas de 19 mm
de espesor, pero no se dispone de ellas,

El fabricante de muebles construye tableros de mesa de cinco hojas
con un alma de madera sdlida y cuatro laminas de chapa. Los componentes
de chapa tienen los siguientes espersores:

Chapa exterior: 1 pieza x 1,25 mm = 1,25 mm
Chapa cruzada: 2 piezas x 2,50 M= g 00 mm
Chapa posterior: 1 pieza x 1,25 mm = 1,25 mm

Espesor total de la chapa 7,50 mm
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Se prevé un sobreespesor para lijado de 2 mm en todo el espesor del
panel. Por consiguiente, el espesor neto del alma de madera sdlida
{(después del cepillado final) es:

{19 + 2) mm - 7,5 mm = 13,50 mm

Hay dos formas de cortar tablillas de las tablas de 25 mm x 75 mm y
obtener el espesor conveniente de los listones (palos) para el encolado
de cantos (composicidn);

a) Las tablas de 25 mm se cortan a lo largo en dos cantos para o
obtener las tablas de cantos rectos necesarias para las operaciones de
encolado de cantos, y luego se cepillan hasta un espesor de 16,0 mm. Las
tablillas del6,0 mm x 65 mm asi obtenidas se encolan entonces por los
cantos para obtener paneles de 596 mm de anchura. EIl panel central com-
mesto se cepilla entonces finalmente para obtener paneles de 13,5 mm de
espesor. Este método requiere tablas de 596 o 9-1/3, y 9 lineas de

65
encolado para cada panel central del tablero de la mesa;

b) Se cepillan las tablas de 25 mm x 75 mm hasta un espesor de
23 mm, y luego se cortan a lo largo para obtener listones de 16 mm.
Previendo un corte de sierra de 3 mm, pueden obtenerse, de cada tabla
de 2! mm x 75 mm, 3 listones de 16 mm x 23 mm. Los listones de 16 mm x
23 mm se encolan entonces por los cantos para obtener paneles centrales
de 16 mm x 596 mm, que se cepillan luego finalmente hasta un espesor de
13,5 mm. Este método requiere tablas de 596 u 8-2/3, y 26 lineas de

23 x 3

encolado para cada panel central del tablero de la mesa.

La eleccidn entre los dos métodos dependerid del costo de los adhe-
sivos en comparacidn con el costo de la madera. El segundo método exi-
gird mds adhesivo que el primero. En este caso, el fabricante de muebles
optd por el primer método, en vista de los costos, muy elevadcs, del
adhesivo.

El factor de desperdicio de la madera del alma se calcula del si-
guiente modo:

Desperdicio (%) = volumen desperdiciado x 100%
volumen total de insumo

(25 x 75 x 1.219) - (13,5 x 65 x 1.206) x 100% = 53,7%
(25 x 75 x 1.219)

El problema del caso seria m3s sencillo si se dispusiera de trozos
de madera de 19 mm: 1las tablas de 19 mm x 75 mm se cepillan hasta un
espesor de 16 mm, y luego se cortan a lo largo en listones de unos 70 mm
de ancho para obtener caras rectas de encolado. Los listones de 16 mm x
70 mm se encolan entonces por los cantos para fabricar paneles centrales
de 16 mm x 596 mm. Estos paneles se cepillan otra vez hasta un espesor
de 13,5 mm, como preparacidn pcra la colocacién de las chapas. Este mé-
todo requiere 596 = 8,5 tablas de 19 mm x 75 mm y 8 lineas de encolado

10
para cada panel central de 13,5 mm x 596 mm.




Calculo del factor de desperdicio de la chapa exterior

En operaciones anteriores con chapa realiizadas en la empresa, se
midié un haz de hojas de chapa exterior (nimero de hojas x anchura media
x longitud media) y se comunicd que su superficie total era de 300 metros
cuadrados. Durante las etapas de elaboracidn de la preparacidn anterior
de chapas extericres para otro producto anilogo (es decir, corte a la
longitud conveniente, recorte de cantos irregulares, unidn de cantos,
empalme y maquinado final a los tamanos convenientes) se comunicaron
los siguientes resultadcs:

Superficie total de las hojas de chapa
medidas y facturadas a la

2
produccidn 298 m
Producto al tamano final:

2
200 piezas, cada una de 0,43 m x 0,87 m = 78,82 m
315 piezas, cada una de 0,383 m x 0,55 m = 65,84 m
425 piezas, cada una de 0,39 m x 0,56 m = 92,82 m
Total de producto 9
(piezas buenas) 233,48 m

Desperdicio (producido en las operaciones de produccidn):

298 m2 - 233,48 m2 = 64,52 m2

desperdicio (%) = desperdicio x 100% = 64,52 = 21,65%
insumo 298

Se comprobaron otras 6rdenes de trabajo para determinar los facto-
res de desperdicio de la chapa exterior y los resultados no se apartaron
mucho del 21,65%. Por consiguiente, se recomendd la utilizacidn de este
factor de desperdicio en la orden de trabajo de los tableros de mesa.

Calculo del factor de desperdicio de la chapa cruzada

La chapa cruzada de que se dispone es de hojas de 2.433 mm x
1.219 mm.* En la figura 6 se muestra el método recomendado para cortar
las hojas disponibles al tamano requerido de 1.206 mm ¥ 596 mm. La super-
ficie de la hoja de chapa cruzada es:

1.219 mm x 2.438 mm = 2,972 m2

La superficie de las piezas buenas producidas por hoja es:

* En la industria de la chapa de madera, lo corriente es indicar la
direccién de la veta en la {ltima dimensidn de la hoja de chapa. Por
consiguiente, en este caso, la veta de la hoja de chapa es paralela al
canto de 1.219 mm de ia hoja.
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Figura 7.

V&QN&&CQS&§§Q§§N§\\\N&&§\k“&&§sﬁ&&&n&eNs\\&soh\Naxv&@ﬂ»&%&gg&\\§&§§§k AR Y

JHS 1T BO8ISG Il SIIPTII B P, fIA117H

#

966

W6 121

Método de corte para la chapa inferior

L1

- Qb -




- 119 -

2
4 piezas x 0,596 x 1.206 m = 2,875 m

Por consiguiente, el desperdicio de chapa se calcula en:

2
2,972 m° - 2,875 m> = 0,097 m

Para expresar el desperdicio de chapa cn porcentaje, se utiliza
el sigquiente calculo:

desperdicio (%) = desperdicio de chapa x 100%
superficie original de la hoja de chapa

0,097 x 100% = 3,26%
2,972

Cilculo del factor de desperdicio de la chapa posterior

La chapa pcsterior de que se dispone es de hojas de 1.219 mm x
2.438 mm (en este caso, la veta de la chapa corre a lo largo del lado
de 2.438 mm de la hoja). EIl método recomendado para cortar las hojas
al tamano requerido de 596 mm x 1.206 mm se muestra en la figura 7. La
superficie disponible por hoja de chapa posterior es:

1.219 mm x 2.438 mm = 2,972 m2

La superficie de las piezas buenas producidas pcr hoja es:

4 piezas x 0,596 mm x 1,206 m = 2,875 m2
Por consigquiente, el desperdicio de chapa es:
2,972 m2 - 2.875 m2 = 0,097 m2

o bien, en porcentaje:

0,097 x 100% = 3,26%
2,972

2. Factor de utilizacidn de las mdquinas

Los directores de fabricas, especialmente de las que operan sobre la base
de drdenes de trabajo, estdn siempre interesados en saber si el rendimiento de
tn elemento de maquinaria o equipo instalados justifica su existencia. Como
evaluar todo el trabajo realizado por cada elemento de maquinaria o equipo de
la fabrica es una tarea muy dificil y enojosa, los directores de plantas uti-
lizan los mejores datos andlogos de que disponen, el factor de utilizacidn de
la maquina, como indicativo del rendimiento de la miquina. En el caso practi-
co que sigue se calcula el factor de utilizacidn de la miAquina para una fresa-
dora de gran capacidad y velocidad variable de una fabrica de muebles que ven-
de con cargo a existencias y fabrica una linea normalizada de muebles en serie,
trabajando un turno al dia y seis dias por semana.
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GENERAL WOODMGRKS CO., INC.
1119 Broadway St., Manila
FORMULARIO No. 43

Descripcién de la sagquinaris/equipos Correspondiente & la .:::..
Pmnb:znu:lmblll:u(m Fressdors de gran capacidad, '/c Bo. 455 we ‘""iln:-.:yo de ,liﬂ
Tismpo
De Total [ Cantidad Pirea del
Pecha Piesas trsbajadss Operaciones realisadas R de horas | producida operario
8.00 L. oo
_M@J-Ha 2 Jlesa Cntan gu}ml A2 00 00 P G,
{ o0
3 [ Mesa o ciae 10twre bos’ui-’l S.00 . b-00 | 300 P Gy
' .00
3 wab‘ L':.‘fadl la Catay pufit Moo 1300 |30 A Tea —
tucadhe de 4.0
Cg/\talalduna. n,-nz .00 | 340 4 R
{ 0o
Cbﬂ}w 1 wa 3.00 200 39 J %1’
3.00
lhgan cawto boskun [ 130 1250 | 350 |4 R
- . Cstan Nawuna oL | 8.0
4 J0ubenta Mw“t vadua {0.00 .00 | 3po P (e,
Cn\“cu eucathe de 1o .00
Conaduo A2 .00 < 0o 300 '-P sz;
s 0O
'} Mega (e 2Y2) ¢ Moo | 300 | 270 P Guv
UaC(GA Qa.u.wzq A4 0o
boskjwn 200 | oo | Joo P (s,
Uaam Nowwra Ad-00 -
parica 300|400 | 4V0 P Guy
. - 8- 0o
6 Waﬁﬁnwa&&w?@ (alo. lo@%f ool bo0lUso | 4 Ry
Cotae eucastre de | {0
Gmadwa 3.00 |2100 | UVO 4
3.00
Qlt/t o wma foo | 200 | 330 A %2/
Hate hwa de la o Mouwusa 8.0
7’ i aﬂP!Luu,a Cam “ 9__0: A.o0 | 1oo A 732,
A amadue  [ifgn |20 | 3v0 4 By
(alar tucashe de , ~
CZma:dm: '4(24,,?: doo | ASO | 4. 12
Cotian Lucadhe de L 0o
Comadewma 200 .00 2o (P' Cuv
Total de horas de utilisacién de la séquinscc.. Anotedo pors
R
Pactor de utilisacidn de 1s séquinas y M l)‘;é'p#--
] de horae de utilizacién de la séguina . H0.4D = el _
::.l de horas de -:;u:m dup:ntbln : % 100k (l K4007/ g"l 38/4 Inspector
Pocha: Felt () & 1982
| - —.
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CASO PRACTICO 2: CALCULQO DEL FACTOR DE
UTILIZACION DE LA MAQUINA

Planteamiento

La direccidn desea saber si la maquina No. 455 recientemente adqui-
rida, una fresadora de gran capacidad y velocidad variable, estd resul-
tando rentable sobre la base del minimo establecido por la compania de
un 65% de utilizacidrn de la miquina en operaciones de fabricacidn de un
solo turno.

Calculo

El parte de utilizacidén de maquinas de la fresadora, correspon-
diente a la semana que termind el 7 de mayo de 1982 (formulario No. 43)
se eligid como representativo de la carga de trabajo semanal de la mi-
quina, comprada tres meses antes.

Sobre la base de una jornada laboral de ocho horas, el total de
horas de maquina disponibles es de 8 x 6 = 48 horas. El formulario
No. 43 muestra que la fresadora se utilizd 40,5 horas en total durante
la semana. Por consiguiente:

Factor de
utilizacidén = total de horas de utilizacién de la m3quina x 100%
de la maquina total de horas de maquina disponibles

40,50 x 100% = 84,38%
48

Por consiquiente, se considerd que la fresadora resultaba rentabie.

3. Amortizacidn del costo de herramientas, plantillas y
accesorios especiales para una orden de trabajo

Algunas caracteristicas de los muebles o productos de ebanisteria requie-
ren herramientas especiales (cuchillas de conformar o moldurar con perfil,
fresas) gue normalmente no pueden utilizarse para producir ninglin otro pro-
ducto. De igual modo, se plantea la necesidad de plantillas y accesorios
especiales. Por consiguiente, el costo de esos elementos de produccién se
carga a la orden de trabajo que los requiere, repartiendo el costo de los
elementos especiales por el total de productos de la orden de trabajo, como
se muestra en el caso practico 3.

CASO PRACTICO 3: AMORTIZACION DE LOS COSTOS DE
HERRAMIENTAS, PLANTILLAS Y
ACCESORIOS ESPECIALES

Planteamiento

Un pedido de 5.000 sillas plegables requiere la utilizacién de fre-
sas con perfil y de plantillas de ensamblaje especialmente disefiadas.
La direccidn quiere saber lo que habrd que anadir a las estimaciones del
costo unitario normal para tener en cuenta el costo de las herramientas
y accesorios de ensamblaje cspeciales.
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Cilculo

Teniendo en cuenta que las fresas con perfil y los accesorios de
montaje no pueden utilizarse para otra orden de trabajo, su costo total
se carga a las 5.000 sillas Plegables, del siguiente modo:

Dos fresas, de carburo métalico,

con perfil especial $ 100,00

Accesorio de montaje $ 175,00
Total $ 275,00

Costo unitario = $ 275 = $0,055 por silla plegable

5.000 piezas

4. Justificacién de la adquisicidn de maquinaria y
equipo adicionales

La adquisicidn de maquinaria o equipo adicionales se debe normalmente a:

a) Obsolescencia. Sustitucidn de una m3quina existente cuando su man-
tenimiento no es ya econdmicamente posible porque no se dispone de repuestos
y la utilizacidén de repuestos fabricados localmente resulta mds peligrosa y
costosa que la de los repuestos anteriormente suministrados por el fabri-
cante de la maquina;

b) Deterioro del rendimiento de calidad de la mAquina. Sustitucidn
porque la miquina existente se ha deteriorado hasta el punto de que no puede
obtenerse de ella la precisidn de maquinado necesaria;

c) Aumento de las necesidades de carga de trabajo. El aumento de la
carga de trabajo no puede ser absorbido por las miquinas existentes;

d) Cambios de diseno. Esos cambios se producen a veces y requieren
nuevas maquinas para fabricar el producto (por ejemplo, tornos de copiar para
piezas torneadas);

e) Cambios del disefioc del producto y de la tecnologia de produccidn.
Por ejemplo, cambios de disefio pasando de la utilizacidn de espigas a la de
clavijas, utilizacidén de tableros de particulas contrachapados en lugar de
madera maciza, etc.;

f) Aumentos de la precisidén. Requeridos al introducir la produccidn en
serie,

Calcular los beneficios que se obtendrdn de la adquisicibn de nuevas
miquinas para sustituir las miquinas obsoletas o cuyo rendimientu se ha de-
teriorado, no es sumamente necesario, porque no hay otra solucidn que comprar
maquinas de sustitucidn para que la fabrica pueda sequir funcionando. Sin
embargo, la compra de maquinaria o equipo nuevos debido al aumento de la carga
de trabajo requiere normalmente cidlculos para determinar el niimero de elemen-
tos nuevos que debe adquirirse y, si la direccidn lo exige, su conformidad
con las politicas existentes de adquisicidn de maquinaria o equipo nuevos.

El caso prictico que sigue es un ejemplo de justificacidn de la compra
de nueva maquinaria.
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CASO PRACTICO 4: JUSTIFICACION DE LA COMPRA DE MAQUINARIA
G EQUIPO NUEVOS

Planteamiento

Una fibrica de muebles con pedidos confirmados para los 12 meses
siquientes opera a un factor del 90% aproximadamente de utilizacidn de
las m3quinas, sobre la base de tres turnos diarios, seis dias labora-
bles por semana. La direccidn quisiera decidir si se justifica la com-
pra de mds maquinar _u con arreglo a una politica de la compania que re-
quiere un factor de utilizacidn de las maquinas de por lo menos el 50%,
en operaciones de fabricacidn de tres turnos diarios, para producir 300
sillas plegables diarias.

Calculo
Los informes de la ingenieria industrial indicaren que las opera-
ciones de fresado en la seccidn final 4e maquinado podian ser el punto
critico. Las tres miquinas de fresas existentes se utilizaban el 90%
del tiempo.
Las horas disponibles para fresar son:

3 x (100% - 90%) x 24 horas = )2 horas diarias

El tiempo de fresado necesario para producir 300 sillas plegables,
sobre la base de 0,15 horas por silla, es:

300 x 0,15 = 45 horas diarias
El déficit de tiempo de fresadora es:

Horas de fresado requeridas por

los pedidos adicionales 45,0 horas/dia
Horas de fresado disponibles - 7,2 horas/dia
Déficit de tiempo de fresado 37,8 horas/dia

El total de maquinas fresadoras adicionales necesario, sobre la
base de una jornada laboral de 24 horas, es por lo tanto:

37,8 horas/dia = 1,575 maquinas o 2 miquinas
24 horas/dia/miaquina

Se prevé que las nuevas maquinas fresadoras tendrdn un factor de
utilizacidn de:

37,8 x 100% = 78,75%
2 x 24

Esto justifica la adquisiciéa de dos nuevas miquinas fresadoras, de
acuerdo con la politica de la compania sobre adquisicidn de maquinaria
O equipo nuevos.
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VII. NECESIDADES DE INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LAS
ACTIVIDADES DE INGENIERIA INDUSTRIAL DE LA FABRICA

A. Funcidn y ambito de las actividades de ingenieria
industrial en las operaciones de fabricacidn

Una de las dependencias de servicio de funciones miltiples en la mayoria
de las organizaciones manufactureras es la ingenieria de instalaciones. Sus
funciones comprenden el mantenimiento ordinario y prewventivo de la maquinaria
y el equipo de produccidn o servicios; la prestacidn de servicios de taller
de herramientas como cuidado de las sierras y afilado de cuchillas y fresas;
la fabricacidn de calibres y accesorios; y el mantenimiento del equipo de
seqguridad. Cuando el volumen de trabajo no exige que sea una dependencia
separada, la ingenieria industrial forma parte de la ingenieria de
instalaciones.

Las operaciones de mantenimiento requieren la coordinacién de cuadrillas
de mantenimiento para comprobar constantemente las mdquinas y lubricarlas
regularmente. El mantenimiento preventivo, realizado en coordinacién con las
autoridades de produccidn, prevé la comprobacidn general y el servicio de las
maquinas, de acuerdo con un calendario previamente determinado, sin esperar a
que la miquina se averie. Se atiende a las averias silbitas de las maquinas,
que se reparan en plazo mis breve posible.

En las plantas de carpinteria, es necesario un alto grado de precisidn
en el diseno, perfilado y afilado de las herramientas de corte. Las plan-
tillas y accesorios deben disenarse y fabricarse debidamente jara su utiliza-
cidén facil y conveniente por la produccidn, ayudando asi a aumentar la
productividad.*

El mantenimiento de las miquinas de servicios (compresores de aire, gene-
radores eléctricos de reserva, etc.) que facilitan la energia necesaria para
la cadena de produccién, asi como para la fabrica entera, no debe descuidarse.

La sequridad general de la planta es también una de las principales ta-
reas de la ingenieria de instalaciones; el equipo contraincendios y los acce-
sorios de seguridad de las maquinas deben mantenerse en buenas condiciones de
funcionamiento, y debe garantizarse una seguridad adecuada para impedir 1los
hurtos y las int‘usiones. El mantenimiento de los edificios y terrenos in-
cumbe también a la ingenieria de instalaciones.

B. Necesidades de documentacidn de la ingenieria de instalaciones

La variedad de las funciones asignadas a la ingenieria de instalaciones,
unida a las fluctuaciones de su carga de trabajo (especialmente en lo que se
refiere a las actividades de mantenimiento y reparacidn), hacen dificil su
actuacidn sin ayuda de un sistema de documentacidn y de informacidn viable.
La ingenieria de instalaciones produce normalmente el segundo mayor volumen
Ge informacidn basica (después de la produccién).

* Véanse detalles sobre el disefio de plantilla en el “"Manual on jigs for

the furniture industry” (ID/265) de la ONWDI,




1. Orden de reparacidn (formulario No. 44)

La orden de reparacidn es un formulario basico para registrar un trabajo
de reparacidn y comprobar los servicios prestados por la ingenieria de .nsta-
laciones a los departamentos de ventas, produccidn u otros depastamentos de
servicio. El formulario puede utilizarse para solicitar servicios de repara-
cidn o mantenimiento de maquinaria y equipo de produccidn, equipo de servi-
cios, vehiculos de motor y, en alqunos casos, equipo y aparatos de oficina.

Los datos requeridos en el formulario son los siguientes:

a) Nimero de control. 1Io anotard el empleadc de mantenimiento que lo
reciba, de acuerdo con un sistema de numeracidn previamente determirado;

b) Nimero de ia maquina;

c) Descripcibén de la miquina/equipo/vehiculo. Con inclusién del nimero
de matricula de los vehiculos de motor;

d) Departamento. El departamento al gue estd asignada la maquina, ele-
mento de equipo o vehiculo;

e) Observaciones/trabajo requerido. El ectado anormal o problema.
También se anota en esta casilla, £i la conoce el empleado que lo solicita,
la naturaleza del trabajo requeridn;

f) Prioridad. Corriente, cuando se trata s8i1o de comprobacidn ordina-
ria; urgente, si se requiere una atencidn inmediata; y emergencia, si se
necesita el servicio de reparacidn para evitar o impedir pérdidas de vidas
humanas o grandes pérdidas econdmicas para la compania;

g) Fecha. La fecha en que la miquina, equipo o vehiculo se entregd a
la ingenieria de instalaciones;

h) Anrobado por. El supervisor del departamento que sclicita el servi-
cio de reparacidn;

i) Asignado a. El personal de mantenimiento al que se asignd la tarea;

j) Hora de recepcidn. La hora del dia en que se recibid la orden de
trabajo;

k) Fecha de recepcidn;

1) Recibido y aprobado por. El ingeniero o supervisor de mantenimiento
que esta de servicio acusa recibo de la orden de trabajo;

m) Descripcidn del trabajo realizado. El personal de mantenimiento asig-
nado a la tarea indica el trabajo concreto realizado, las horas de trabajo,
los repuestos colocados, etc.;

n) Fecha y hora Jde terminacidn. Se anotarin por el personal de
mantenimiento;

o) Fecha y hora de iniciacién. Se anotaradn por el personal de
mantenimiento;
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FORMULARIO No. 44

EXPERTISE WOOIMORKS CORPORATION

ORDEN DE REPARACION

¥o. AI-012
Daios que anotardi el departamento que solicite los gervicios
MAcuina/Venfculo| Descripciéa de la mdquina/equipo/vehfculos Departamento/Dependencis:
¥o.7-136 Colt "Galant™, blanco, matrfcula NPA-477 Admintstracién
Observaciones/Trabajo requeridos
La rueda delantera izquierda abiniquea a 75 kph.
PRIORIDAD (mfrquese sSlo una casilla) Fecha; Aprobado por; S
N S
[J corriente  [A urgente (I oercescia 4-3-82 by Jia/ /
A%

Datos que anotarf la ingenier{a de instalaciones
Asignado as !xl'oe::pghn 08: 30 Recibido/ap pors
3
- Pecha d 7
VP - Pinanzas roc.pcijn 3 mayo 1982 A et
Horas-Hombre
Descripcién del trabajo realizado: utilizadas | Ropuestos utilizados - Cantidad
1. Equilibrar rueda delanters i:quierda. L NO
2. Comprobar y ajustar vistago de sujecidn. II 2 Mo
). Alinear ruedas del lado izquierdo. 4. A}O
Pecha y hora de turminaciéni 3 mayo, 11100 Tiempo total Horas
. de
7echa y hora de inicisciéns 3 mayo, 093130 INACTIVIDAD 2-1/2
Anotado pors

Distribucién de ejemplaress
U Ingenierfs de la planta
B/Dcpnru-mto solicitante

Reparaciones comprobadas/
aprobadas por:

A

-

o )

(Ingenierfa de instalaciones)

(Departamento solicitante)
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p) Tiempo total de inactividad. Se anotard por el supervisor de
mantenimiento

g) Reparaciones comprobadas/aprobadas por. Firma del ingeniero de
instalaciones;

r) Anotado por. Firma del supervisor del departamento que lo solicitd,
al recibir el vehiculc o la maquina reparados.

2. Estado de reparacidén de vehiculos (formulario No. 45)

Por pequena que sea una empresa de muebles o ebanisteria, el desarrollo
de sus actividades depende de la disponibilidad de vehiculos para entregar
los géneros acabados a los clientes, visitar a posibles clientes y cobrar a
los clientes cuyos pedidos se han entregardo, transportar a emplzados de la
compainiia en gestiones de negocios para ésta, etc. Por consiguiente, la pla-
nificacidn eficaz de las actividades diarias del personal y los directivos
de la compania se ve facilitada si se conoce el estado de los vehiculos en
reparacidn. En las empresas de muebles o ebanisteria de tamafo pequefio y en
algunas de las de tamafio medio, una documentacidn oficial puede no ser nece-
saria. Sin embargo, en las fadbricas de muebles y ebanisteria grandes y en las
de tamano medio mads adelantadas, normalmente se requiere una documentacidn.

Se presenta como formulario No. 45 un modelo de disposicidn de un parte
sobre el estado de reparacidn de vehiculos. El parte se prepara por la sec-
cidn de mantenimiento de vehiculos de la dependencia de ingenieria de insta-
laciones, y se entregan ejemplares a todas las dependencias de la compafiia
cue tienen vehiculos en reparacidn o revisidn.

Las partidas del formulario No. 45 son las siguientes:

a) Nimero del vehiculo. El nimero de la matricula del vehiculo;

b) Descripcidén. El nombre del fabricante y la descripcidn del vehiculo;

c) Nimero de la orden de reparacién. El nimero de control de la orden
de reparacidén corresporndiente;

d) Defectos/reclamaciones. La razdn por la que se ha llevado el vehicu-
lo a revisidn o reparacidn;

e) Fecha de comienzo. La fecha en que se empezd a trabajar en el
vehiculo;

f) Porcentaje de terminacidn. El porcentaje estimado de terminacidn
del trabajo realizado, indicado por una (x) en la casilla correspondiente;

g) Fecha estimada de terminacién. La fecha en que se prevé que el ve-
hiculo volverid a estar en servicio;

h) Observaciones, T.r ejemplo, sobre otros trabajos que deban reali-~
zarse en el vehiculo, piezas que hayan de adquirirse o se hayan adquirido Y
otros datos de interés para la terminacidn de la reparacidn del vehiculo;




ESTADO DE REPARACION DE VEMICULOS

EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA FORMUTARIO No. 45

Correspondients a la semana que termina el: 7 ds mayo de 1982

|
VEHICULO Orden de Terminacidén (% Pecha de
— reparacién Fecha de [terminacién
No. Descripcién No. Defectos/Reclamaciones comienso 10| 20 80'40!30 40|70 | 80|90 eatimada Observacionaas
TOYOTA "Corona® Sedfn
§-009 4 pusertas, 1600 cc., ! 1
azul 1 - {
3-110 Reviaién del motor 2 mayo x 20 mayo En espura de la entrega i« un i
jusgo de revisién. ]
|
TOYOTA “Corona” Sedfn ‘
4 puertas, 1600 cc., 1
rojo S=122 Dificultad de arranque, En espsra de la entregs de una '
pérdida de aceite del motor 6 mayo x 10 mayo junta para el motor. |
-
I :
18U2yU, "H-120", camién [0 ]
™~012 de 3}/4 tonsladas { |
Diesel 3-123 Frenos defectuosos x 12 mayo Reforrar zapatas de freno.
Pedido repuesto del cilindro
director,
. Verificado y comprobado: 5
Distribucién de ejemplares: “:7
B/v.a“. } l Administracién D Ingenierfa e e 4

D Produccién

Control de
materiales

Fochar el wuon 4 198

D v




No. de mat

Vehfculo No.:

N-101
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EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION
1747 QUEZGN BLVD., QUEZOF CITY, MANILA METROPOLITANA

ricula:

Descripcién del vshiculo:

NPA-T47 K ) 82

FICHA DE SERVICIO DE YEHICULOS

Asignado al Dept. de:

Ford "Granada”, modelo 1981, azul, 4 puertas

FORNULARIO No. 46
Péginas 2

Adsinistracién

Sedfn, 2400 cc.

Fecha de compra:

23 de octubre de 19 81

Lectura del hoddmetro al ser coamprados

Estado al ser comprado:

[jnmvo (] wam

Véase el manual de servicio del fabricante:

Owner's Manual, Ford "Granada™, No. 1002-4i
h—
Lectura del Servicio realiszsado
hodémetro
Fechal (kms) Descripcién Por Observacionas
1934 Dishituda )
ISwiv. | f-002 C&mlwream 4Mlnco0 4000 baw . rad
02 die. |00 4 Um{m-f}om 4 dubco smoka | - cd-
1982 N U
\TM- 1o.00€ Cm.(hvrfmwu L Aancio 00goh) ~cd-—
o, Rillcrean acute Giliey
3 wat |43 RY &«\‘MCam 4, necale 7. Cwa 0x-00y, Ay &
T A |
do ol |43. poe "’ " T Oy _id -
Newtwah «t, Jalwie Laa““"w'f Relleccar ehec heldi il
J wato A6 thfﬁurb ‘1 duncio 7 Cuw }QW
| T l
26 uaue 1069432 cﬁLeu'chm« ‘UL/)egjaéj j G Mait’::’ ' #
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i} Verificado y comprobado. La firma del jefe de la seccidn de
mantenimiento.

3. Ficha de servicio de vehicuvlos (formulario No. 46)

Un registro de los trabajos de mantenimiento y reparacidn realizados en
un vehiculo resulta Gtil para el ingeniero de mantenimiento por las mismas
razones que hacen que un dentista o un mé&dico lleven un registro de los ser-
vicios dentales o médicos prestados a sus pacientes. La ficha de servicio
de vehiculos se lleva para ayudar al ingeniero de mantenimiento a analizar
problemas futuros derivados de la utilizacidn continuada de un vehiculo. La
ficha de servicio de vehiculos puede servir también de base para tomar una de-
cisibén sobre las ventajas econdmicas de conservar un vehiculo o desprenderse
de él. El formulario resulta fitil para el fabricante de muebles o ebanisteria
que tiene vehiculos para sus negocios, cualquiera que sea la importancia de
la empresa.

El rormulario No. 46 presenta un modelo Ge disposicidn de una ficha de
servicio de vehiculos. Sb6lo se lleva un ejemplar del formulario, que se
guarda en el archivo de la oficina de ingenieria. La primera parte del for-
mulario es la descripcidén y se llena cuando la empresa adquiere el vehiculo,
normalmente cuando &ste se envia por primera vez a la seccidn de mantenimien-
to para su primera inspeccién y para que se le asigne el nimero de vehiculo
de la compania.

El primer rengldn de la casilla "Véase el manual de servicio del fabri-
cante" se llena también cuando se utiliza la tarjeta por primera vez. Se
utiliza para indicar la publicacidn, normalmente un prontuario o manual para
el propietario, que se utiliza como referencia o guia para todos los servi-
cios y reparaciones del vehiculo. El resto de la casilla se llena siempre
que el vehiculo se envia al taller de mantenimiento para reparaciones o ser-
vicio. La forma de hacerlo es la siguiente:

a) Fecha. La fecha en que se termind el trabajo de mantenimiento o
reparacidn;

b) Lectura del hoddmetro. La lectura de kilémetros o millas en el
momento en que el vehiculo fue entregado al taller de mantenimiento para ser-
vicio o reparacidn;

c) Servicio realizado. La descripcidn del servicio o la reparacidn
realizados en el vehiculo y el nombre del mecinico que hizo la tarea;

d) Observaciones. Normalmente en relacidn con los materiales utiliza-
dos en el servicio o informacidén que podria utilizarse como orientacidn en
reparaciones o servicios futuros;

4. Resumen mensual: servicio de mantenimiento/reparacidn
de vehiculos (formulario No. 47)

En las empresas de muebles y ebanisteria de tamafio grande y en algunas
de las de tamafio medio mas adelantadas, en donde las operaciones diarias se
ven afectadas por la disponibilidad de vehiculos de la compafiia, la direccidn
requiere normalmente que se haga un resumen mensual de los trabajos realiza-
dos en los vehiculos de la compania, con fines de vigilancia y control.
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EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY, MANILA METROPOLITANA
RESUMEN MENSUAL: SERVICIO DE MANTENIMIENTO/REPARACION DE VEHICULOS
Correspondiente al Jue termina ola 31 de mayo de ' !9 82 ro ARIC No. 47
RMUL. O.
i _
Vehfculo Servicio de mantenimiento/reparacién realizado
Orden de
paracidn Aligliudo ICQ““ de |Coatos de mm& de
. coatos
No. No. Descripecidén| O Demcripcidn material | PARO de OO es Observaciones
|
Toyota “Corona%, 4 puer—
) S-110 S-009 |[tas, asul Ventas Revieién del motor $242 $ 85 $ 327
[Ford "“Granada”, 4 puer- vr .
| =111 101 has, asul ' Admén. ¥BA; comprobacifn y servi- 20 35 55
|
a1z | s-00z [iaey marnen " ¢ P4 ventas Lubricacién y reglaje 16 12 28
Isusu, camioneta ) ton. | Almacén g -
oy | woor Bomes | cattprvemew e mie | g | o @
[Toyota "Corolla", 4 . .
s-114 S=003 Puzrtal. rojo Ventas Lubricacién y reglaje 14 10 24
yota "Corolla®”, 4 Cambiar neumé&tico delantero !
5-115 $-004 ﬁ:.n.., azul Ventas izquiardo 50 18 68 -
rd “GCranada", 4 puer- L::
A-116 N-101 [tas, azul ° Adzén. Lubricacidén y reglaje 20 15 15
I
Isuzu, camioneta 3 ton.
MC-117 W=006 m..,i Ah;:cén Lubricacién y regla je 42 21 63
Toyota "“Corona", 4 puer-
P-118 P-001 ui. gris P Prode. Lubricacién y reglaje 16 12 28
Toyota “"Crown', 4 puer- VP
FA-119 P-001 ftas, rojo Finanzas Cambiar baterfa 37 4 4
foyota “Lard Cruiser”,
$-120 §-010 pjesel Ventas Lubricacién y reglaje 18 12 3o
Toyota "Corona®, 4 puer VP
B-121 E-001 [tas, rojo/blanco Ing. Lubricacién y reglaje 16 12 28
Toyota "Corona®, 4 puer Suatituir junta motor,
$-322 $-006  kas, rojo Ventas reglaje 112 42 154
[suzu, "H-120" camién Ventas Sugzitvzir zap::al frgrlxgnm
s-123 7012 P ton. Diesel das las ruedas y ci 231 65 296
ffoyota “Crown", 4 puer— VP
3-124 $=001  |las, blance Ventas Lubricacidn y reglaje 20 15 35
Distribucifn de e)emplarea: TOTALES cee-l 8877 $376 $1.253 Verificado y comprobados
D Ventas Dcontrol de materiales @/Contabilidad ‘i;/;, o *’ e _7{\
ot _,..=’_"-'——‘~‘,-’,,_,/ -
[T Administrecién Produccién ]
L D D Fechas 2 dp ““4“,2 (€L'|* Y2/
~
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El formulario No. 47 es un modelo de resumen mensual de servicio de mante-
nimiento y reparacidn de vehiculos, que puede prepararse por la dependencia de
ingenieria de instalaciones y distribuirse a todas las dependencias de la com-
pafiia que tienen vehiculos. El documento se llena del siguiente modo:

a) Mes que termina. El Gltimo dia del mes al que se refiere el informe;

b) NOGmero de la orden de reparacidn. E1 nimero de control de la solici-
tud de reparaciones;

c) Vehiculo. E1l nimero del vehiculo asignado por la compania, una bre-
ve y exacta descripcidn y el departamento al gque estd asignado el vehiculo;

d) Servicio de mantenimiento/reparacidén realizado. Una descripcidn
breve y exacta del trabajo de reparacidn ¢ servicio, los costos de los mate-
riales y la mano de obra directamente utilizados en la reparacidn o el servi-
cio y la suma de los costos de materiales y mano de obra cargados al trabajo
de reparacibdn;

e) Observaciones. Las observaciones que podrian ser Gtiles para refe-
rencia futura.

5. Ficha de ‘ervicio de miquinas,/equipo (formulario No. 48)

La ficha ue servicio de maquinas y equipo se lleva y gquarda por la de-
pendencia de ingenieria (seccidn de mantenimiento) por la misma razdn que la
ficha de servicio de vehiculos. A cada elemento de maquinaria o equipo le
corresponde una ficha de servicio.

Lo mismo que en el formulario No. 47, la primera parte de la ficha se
reserva para la descripcidn y las especificaciones de una maquina o elemento
de equipo. Esta parte la llena la dependencia de ingenieria al recibir e ins-
talar la maquinaria o el equipo. También se anota entonces el titulo del ma-
nual de servicio del fabricante. El resto de esa casilla se llena cada vez
que se hace un servicio o reparacidén a la maquina o elemento de equipo. Las
partidas de la muestra se refieren a trabajos de mantenimiento y reparacidn
en una cepilladora de cuatro caras, del siguiente modo:

a) Fecha. La fecha del servicio o la reparacidn;

b) Servicio realizado. Una descripcidn breve pero exacta del servicio
0 la reparacidn, el departamento para el que se hizo el servicio o la repara-
cidn y el nombre de los meclnicos o el personal de mantenimiento que realiza-
ron el servicio o la reparacidn;

c) Observaciones.

6. Resumen mensual: mantenimiento/servicio de maquinaria
y equipo (formulario No. 49)

Este documento se prepara y distribuye por las mismas razones que el for-
mulario No. 47 para los vehiculos. E1l formulario se llena del siguiente modo:
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a) Correspondiente al mes de. El mes y el ano al gue se refiere el
informe;

b) MAquina/equipo. El nimero de la m3quina o del elemento de equipo
asignado por la empresa, una descripcidn breve y exacta, y el departamento
al que pertenece la maquina o el elemento de equipo;

¢) Servicio de mantenimiento/reparacidn realizado. Una descripcidn
breve y exacta del servicio o la reparacidn, los costos de los materiales y
la mono de obra utilizados directamente en la reparacidn o el servicio, y la
suma del costo de lus materiales y de la mano de obra;

d) Observaciones. Las observaciones que podrian ser {itiles para repa-

racicnes o servicios futuros de la maquina o del equipo.
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FORMULARIO ¥o. 48

FICHA DE SERVICIO DE MAQUINAS/EQUIPO

Miquina No.:

P-038 Pégina: 6
Descripcién de la afquinas Cepilladora de cuatro caras "Iida 100"
Componsnter principales;
Motores eléctricosi— Electrénica:- Neumdtics:- Hidrfulicas~

1x 1,4 Kv, 440 V, 60 H, 3f

Pruipo motor, 0,11 kw

5/3DSA Controladoe,

6 vce

] =

2x 11,2 kw, 440 V, 60 H, ¥

Microsensor, Nodelo

3/2 PBA-SR, Vlvula

de control, 3 ma

2x 3,7 kv, 440 ¥, 60 H, 3¢

D/A-C, 125 mm x 30
CIII‘“H qe SIre

T Véase ol manual de servicio del fabricante:

*Iida 100" Manual de servicio de cepilladora de cuatro caras

Serviocio realiszsado

LOp.rtncntc

Pecha| Descripcidn Observaciones
1912
) abul QMMM Lub (aups |Maguiuade] I & Reyeq Cruiede
4 —cd- _cd- V.C./Qu?,u ~ ldd—
Ao — cd- -cd- | 7. C.f\).uru - d -
23 ~ od- _id- | T.C Recps _ id -
28 ‘f-‘@i*ﬁi;ﬁ"é “ i [P G Cuuto de cndack gackdo
30 Crm;kvrfm blucacin |- id- [ 7. ¢ Rigy Cone e de
{ wayo _ od - —cd- |7. ¢ @3,,, ~dd ~
1y — A - _id- |T.c Ry — e ~
24 — d- —cd |7 ¢ Ry — d -
24y bl winosesn | _cd- | SP Our  Regsiihn de fchuoso
28 |Cowupolar bbiicagss | cd- |1 ¢ Ry | Guiade
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Correspondiente al mes des
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SERVICIO de MANTENIMIENTO/REPARACION de MAQUINARIA y EQUIFO

Mayo de

'|982

FORMULARIO M. 49

D Produccién

Nfquina/Equipo l] Servicio de manteniniento/rapancidn realizado
Departamento de Costos de Co-to: de jTotal de coso
mano de
No. Descripcién asigacién material obra tos directo [|[Observaciones
Sierra de péndulo hidrdu- Lubricacién y coeprobacién
P-012 lica, WAIKIN Maquinaria ordinarias $ 1 $2 $ 3,00
Canteadora de lfnea reo- lubricacién y comprobacién
P=013 ta, WADKIN Magquinaria ordinarias ] 2 3,00
Sierra miitiple al hilo, Lubricacién y comprobacién
P-014 SCN/M-4 Maquinaria ordinariaa 1 2 3,00
P-C15 Si;g;ufgluple a1 hilo, Maquinaria Cambiar fuaible del avance 1 1 2,00
Sierra de panel vertical, Lubricacién y coamprobacidn
P-016 SON Magquinaria ordinarias 1 2 3,00
Cepilladore, 1 cabeza, Lubricacién y comprobacién
P-017 SON/F-10 Maguinaria ordinarias 1 2 3,00
Fresadora de gren oapaci- Lubricacién y comprobacién .
P-022 dad "SHODA" Maquinaria ordinarias 1 2 3,00
Sierra de £rbol basculan- Lubricacién y comprobacién
P-024 te, WADKIN Maquinaria ordinarias 1 2 3,00
Teladradora mdltiple, . Lubricacién y comprobacifn
P-050 " " Naquinaria ordinarias 1 2 3,00
Sierra de arbol basculan- Lubricacién y comprobacién
P-026 te, W Naquinaria ordinarias 1 2 3,00
Nolduradora de huaillo
P=031 vertiocal, MARTIN Maquinaria Cambiar relé§ de sobrecarga 26 b 31,00
Kolduradora de husillo Lubricacién y comprobacién
P=034 wvertical, NARTIN Maquinaria ordinarias 1 2 3,00
Espigadora de gentido ca.abiar fusible dal avance
P-036 dnico KIKUKAWA Naquinaria el primer caberal 1 1 2,00
Cepilladora de cuatro Lubricacién y comprobacién
P-038 caras lida Maquinaria ordinarias 1 2 3,00
Nolduradora de 6 cabesas, ) Lubricacién y comprobacidn
P-041 TORWEGGE Naquinaria ordinarias 1 2 3,00
Distribucién de ejemplares: TOTALES ——) $40,00 o $71,00 Voririudo/k\/ irconpmbadon
\
- v

D Administrecién

D Control de materiales D Control de calidad

B/Comabilidad

L]

Fechar o2 e yuwio de e T2
v

- GgL -
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VIII. DETERMINACIOMN DE COSTUS Y FIJACION DE PRECIOS

En las explotaciones manufactureras, las decisiones se basan en la infor-
macidén sobre costos proporcionada por los informes de contabilidad. La con-
tabilidad de costos, o determinacidén de costos, se compone de tres fases ba-
sicas: a) determinacidén y medicidn de costos; b) planificacidn y control
de costos mediante presupuestos y normas; y c) andlisis de costos con fines
de adopcidn de decisiones. El presente ccpitulo se ocupa de las medidas y la
documentacidn necesarias para determinar y medir los costos de fabricacidn en
las explotaciones de fabricacién de muebles y ebanisteria de escala pequena,
media y grande. Los métodos de determinacidn de costos normalmente utiliza-
dos en las explotaciones manufactureras son: a) determinacidn de costos de
drdenes de trabajo; b) determinacidén de costos de procesos; y c) determi-~
nacién de costos normalizados.

En el método de determinacidn de costos de Srdenes de trabajo, se mantie-
ne la separacidn entre las distintas Ordenes y sus costos durante la fabrica-
cidn. Una variacién del método consiste en determinar esos costos por lotes.
Por ejemplo, un contrato para fabricar 1.000 sillas plegables puede desglosar-
se en 10 lotes de 100 unidades cada uno, cuya elaboracidén puede ser mids con-
veniente en una fabrica de tamafio medio. Sin embargo, el principal incon-
veniente de esta técnica de determinacidn de costos es que no se conocen los
costos reales hasta que el trabajc o el lote se han terminado por completo,
lo que hace dificil controlar los costos. Ademids, los gastos generales asig-
nados a cada trabajo o lote sdlo pueden ser aproximados hasta que termina el
ejercicio econdmico, cuando se conocen todos los compcnentes de los gastos
generales.

El método de determinacidén de costos de procesos consiste en calcular un
costo unitario medio para la produccidn, dividiendo el costo total de fabri-
cacidn por el total de unidades producidas en la fibrica en un periodo deter-
minado. Este método es Gtil, por ejemplo, en molinos de harina, fa3bricas de
cerveza, fabricas de productos quimicos y fabricas textiles; no se recomien-~
da a los fabricantes de muebles y productos de ebanisteria.

El método de determinacidn de costos normalizados se basa en comparar los
costos reales acumulados con las estimaciones de costos previas de los elemen-
tos de un producto, durante un periodo contable elegido. Las variaciones en-
tre los costos reales y los normalizados constituyen indicadores actualiiza-
dos del rendimiento de produccidn, incluso antes de que el producto esté to-
talmente fabricado. Este método se recomienda vivamente para las empresas de
fabricacidn de muebles o ebanisteria de escala media mis avanzadas y para las
de escala grande, especialmente las que funcionan sobre la base de una produc-
cidn en serie y con cierto grado de especializacidn de productos.

Aunque los datos necesarios para los tres métodos de determinacidn de
costos son los mismos, las formas de presentar esos datos difieren segin el
método de determinacidn de costos y las necesidades de la direccidn. A con-
tinuacidn se examina el sistema de informacién y la documentacidn que requie-
ren los sistemas de determinacifn de costos de Srdenes de trabajo y de costos
ncrmalizados.




PARTIDAS DE COSTOS VARIABLZI3

PARTIDAS DE COSTOS F1JAS

runccn de maderss ]

Corte a la

MATERIAL DIRFCTO: Nadars

asfud,
|

Aserrado a la

MANO DE OERA DIRFCTA: Operarios de méquina y
ayudantes de la
produccién

anchura
aprozimada
4 i
Cepillado al Cepillado de
sspesor Cuatro caras
canta
RECORTE

(Longitud final)

{Nllado o |
i mano

ccmes cec oo

MAQUINADO:
Mort=ja

o Teladro
Espigudo
Kolduracifn
Presado

ENERCIA ELECTRICA:

HERRAKIENTAS DE CORTE: Cuchillas, hojas de
sierra y fresas

| omuisy/mvase |

uuucm DE GENEROS Acuunor]

IANO E}: OBRA nmec'mon;lrwi
——————

MANO DE OBRA DIRECTA: Owrioa. nﬁ\n'.nany ayu-4
MATERIALES mnmmms.cam“ de llgndo ¥y papel

DNERCI4 ELECTRICAS

Pre—————
MATERIALES DIRECTOS: P‘,mur{u to
MANO_DE OBRA DIRECTA:0perdrios {2

prodn

1110
i Saigatvod

8"' munto de

ENERCIA ELECTRICA:
MATB!!AL}B nmnc-ms. Pinturas y bnmlun.umu

1" Papeles ;’ ? aadiliunrican-

? herramientas

MATERIAL DE MA.LAJE(DNASEICAR&: corrugandojen—
vases Ge [ o{u [T do :éhnouncrulu

de cncinudo;u eria
NANO DE OBRA DNASE: EN TRIC

¥ANO DE OBRA: Personal de almacén y manipuladorss de materiales
3 Edificio de almacén, horquillas elevadoras y owro

ACCB30 lh.s!m‘!ﬂn

GASTOS GENERALES:

Mano de obrar Supervisiéng
calidady
Y squipoy

Inspeccidn de control de
santenimiento de maquina>ia
limpieza de zona

- LeL -

Maquinaria y equipoj plantillas y
accesorios) edificio de la fd-
brica e infrasstructurs interna

Depreciaciéns

Suministros: Suministros de mantenisiento

DE EMBALA
MANO DE OERA INDIRECTA: uluioru de mate-

COMBUSTIBLE: Casolina (o p-oi

MANO _DE OBRA: Personal de almacén y manipuladores de materiales
DEFRECIACION: Edificio de almacén; horquillas elevadoras y

Pigure 8.

otro equipo de manipulaciénjaccesorios de alaacena je

Diagrens de procesos de la fabricacién de muebles Y sbanisteri{a de madera sacisza
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A. Contabilidad de costos de la produccibn de
muebles y ebanisteria

El paso de los productos por las diversas operaciones de fabricacidn
determina el tipo de tdcnica de determinacidn de costos. Los procedimientos
de determinacién de costos que se describen a continuacidn se refieren a los
procesos generales que implica la fabricacidn de productos de ebanisteria y
de muebles de madera maciza, tapizados y a base de paneles. Las figuras 8 y
9 muestran los procesos de la produccidn de muebles de madera maciza y de
paneles, respectivamente, en tanto que la figura 10 muestra el proceso de la
fabricacién de muebles tapizados. Los productos de ebanisteria siguen un
procesc casi idéntico. Los 2lementos de costo que implica cada etapa de los
procesos se indican también en las fiqguras 8, 9 y 10. En la figura 11 se
muestra la sucesidn general de actividades destinadas a reunir y registrar
los datos de costos relacionados con la fabricacidn de muebles y de produc-
tos de ebanisteria, y se indica también que las cuentas de gastos son pro-
longacidn de las cuentas generales. La relacidn entre las cuentas genera-
les y las de gastos se ilustra en la figura 12 utilizando la presentacidn en
T de las partidas de debe y haber que se utiliza normalmente en contabilidad.
Las flechas indican la procedencia de las partidas de las cuentas de gastos
que intervienen en las operaciones de fabricacidn.

Los diagramas para el método de determinacidn de costos de Grdenes de
trabajo y de costos normalizados se muestran en las figuras 13 y 14,
respectivamente.

La contabilidad de costos utiliza ampliamente las cuentas de control.
En el plan que sigue se enumeran las cuentas de control utilizadas general-
mente y sus libros o registros auxiliares:

Cuentas de control de costos Libros auxiliares

Materiales Fichas de material: inventario
continuo

Gastos generales de la fabrica Libro de gastos generales de la

fibrica y hojas de anilisis de
gastos departamentales

rHojas de costos: método de determi-
nacién de costos de Srdenes de
Trabajos en curso trabajo

Informes de produccidén: método de
determinacidn de costos de procesos

-
Géneros acabados Fichas de libro de géneros acabados

Maquinaria y equipo Libro de fabrica

B. El proceso de acumulacidn de costos

En el nivel artesano de la industria manufacturera, especialmente en la
produccién de muebles y ebanisteria, el precio del producto no refleja nece-
sariamente su verdadero costo sino el valor que atribuye el artesano a sus
habilidades. En las explotaciones industriales, sin embargo, es importante
y necesario conocer el verdadero costo de un mueble o producto de ebanisteria,




PARTIDAS DE COSTOS VARIABLES

PARTIDAS DE COSTOS FIJOS

MATERIALES DIRECTOS: Maders

MANO DE OBRA: Personal de almacén y masnipulsdor de materiales
DEPRECIACION: Edificio de almacén;horquillas elevadoras y otro

equipo

monipulacién de materiales; accescrios de slmaceneaiente

MARO DE OBRA DIRECTA: Operarios de miquiras y
- ayudantes de produccidn

FNERGIA ELECTRICA

HERRAMIERTAS DE CORTE: Cuchillas, hojas de sierrs
y fresas

MANO DE OBRA DIRELTA: Operarios de miquina y ayudantes
MATERIALES IRDIRECTOS: Cintas de 1ijado y papeles de lijs
ENERGIA ELECTRICA

MATERIALES DIRECTOS: Ferreteria; tormillos; clavos;
cola y otros adhesivos

MAIO DE ORRA DIRECTA: Operarios de miquina; syudantes
de vroduccién

EHERCIA ELECTRICA

MATERIALES DIRBCTOS: Pinturas y bernices; tintes

MATERIALES INDIRECTOS: Papeles de lija;: lubricantes
de lijedo; abrasivos de pulido

MATO DE OBRA DIRECTA: Operarios de herramientss manuales
lijadores manuales; pulidores y syudantes de produccidn

MATERIALES DE EMBALAJE/ENVASE: Cartén _orrugsdo: en-
vases de madera; materisles de relleno; materiales
de encintado; materiales de marcado

MANO DE OBRA DE EMBALAJE/ENVASE; EWERGIA ELECTRICA

CASTOS GENERALES

Mano de obra:

Devreciacidn:

Suministros:

Supervisidn; Inspeccibn del
control de celidad; #“antenimisnto
de maquinaria ¥y equipo; Limpieza
de zona

Haquinaria y equipo;
plantillas y accesorios;
edificio de la fébrica
e infraestructura
interna

Suministros de mantenimiento

4

MATO DE OBRA INDIRETTA: Manipuladores de materiales

COMBUSTIGLE: CGasoline (o resoii}

PFAYIN DF CRRA-

DEPRECIACION:

SECTION 1

P

Perconal de mlmacén y manipuladores

de materiasles

Edificio de almacrin; hornuillas
elevndoras vy otro equino de manioulacidn
de materiales; accesorios de almacén
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Almacén de paneles a ——emgm

Almacén de madera Almacén de chapa base de madera
]
| H !
ogte ala lggfa‘ Recorte, uniéa Aierraclio de pa
a n 1
uc aproxima y empalme de “aproximsde | T T
chapas
Aserrado a la,
Ianc ura aproxi-—
CHAPEADOR
SXTERIOR

Cepillado al Cepillado de y————————
espesor cuatro cara !
-
/\ { "Matado” de Aserradg de
L __031_1t_o§_--_; recor.e
i

Aserrado de ‘

. et
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A Y
RECORTE ( longi- S
tvd definitiva
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Exsamblado a Ensamblado a
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%{gig:gzclﬁn Molduracién
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LIJADO LIJLDO
' ENSAMBLAJE + '
' :
) i
1 1
' '
' '
e — - - - ACABAm - — — - = -
Embala je/Envase
ALMACENAMIENTO

Figura 9. Diagrama de fabricacibr de muebles a base de paneles

SECTION 2




FARTIDAS DE COSTOS VARIABLES

PARTIDAS DE COSTCS FIJOS

MATERIALES DIRECTOS: Chapa, contrachapados

T

MATERIALES DIRECTCS: Cols

MATI0 DE OBRA DISFCTA: Opersrios de miquina y
ayudantes Jde produccién

EXERGIA _ELECTPICA

HIPRAMTENTAS DE CORTE: Cuchillas, hojas de sierra
y f{resas

MZN0 DE OBPA DIPECTA: Cperarios de méquina y
avudantes de produccidn
MATERIALES YNDIPFCTOS: Cintas lijado y papeles de
lijs

ERERGIA ELECTRICA

?——

Suministros:

MANNO DE OBRA: Personal de elmacén y exnipulsdores
de materiales
DEPRECIACT'M: Edificio de almscén; horgquillas eleva-

doras y otro equipo de manipulacién de materiales,

GASTOS GEMERALES:

Mano de obra: Supervisién; inspeccidr de
cortrol de calidad; mantenimiento
de maquinsria y equipo; limpieza
de ls zona

Depreciacién: Magquinaria y equipe; plantillas

edificio de la
infraestructura interns

Y eccesorios;
fabrics;

Suministros de mantenimiexto

+
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PARTIDAS LE COSTOS VARIABLES PARTIDAS DE COSTOS FIJOS

MANO DE OBRA: Persopal de almacén y manipulad
de materisles
DEPRECIACION: Edificio de almacén; horquilla:
vadoras y otro cquipo de manipulacifn

MATERIALES DIRECTOS: Madera, contrachapedos, cola,
tormillos de maders, clavos

MANO DE OBRA DIRECTA: Operarios de miquinss, ensamblador,
syudantes de produccidm

ENERGIA ELECTRICA

HERRAMIENTAS DE CORTZ: Cuchillas, hojas de sierra,
fresas

+—

GCASTOS GENERALES:
MATERIALES DIRECTOS: Muelles y materiales de

acolchado, clavos, otros Mano de obra: Supervisidn; inspeccidn de

medios de sujecidn, hilo control de calidad; mantenimien
de maquinaria y equipo; limpie
de zona

MANIO DE OBRA DIRECTA: Tapiceros, ayudantes de

producciba
ENERGIA ELECTRICA: (Para las herramientas Depreciascién: Maquinaria y rquipo; plantill
neumditicas) y accesorios; edificio de la

fabrica e infraestructura inte

MATERIALES DIRECTOS: HRilo, tachuelas, cintas
MANO DE OSRA DIRECTA: Ensemdladores, syudantes de

oroduecidn
ENERCIA ELTCTRICA: {Para las herramientas
newrfticas)
MATERIALES DIRECTOS: Hojas de pnlietileno, cartdn Swministros: Suministros de mantenimiento

corrugado, envases de maders, materiales de encintado;
materigles de marcado

MANO DE OBPA LIRECTA: Personal de embalaje y envase

+—

MANO DE OBRA INDIRECTA: Manipuladores de materiales MANIO DE O3RA: Personal de almecén y manipul:
de materisles

COMBUSTIBLE: Casolina (o gasoil) DEPRECIACINY: Edificio de slmacén; horquil

- elevadoras y otro equipo de manipulacidn d

miteriale

SECTION 1
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Almacén de DEPOSITO
b
| Preparacién, Tarca i
rte d a=
Fabricacién de ggr{afogeereseslgi— cé;zf.giﬁgcée"
marcos de - miento (tela, cue- cojines
madera ro y productos sin
téticos) =
—
4 om——————3
Colocacién de muelles s Produccién,
relleno de -~~~ de .
stidores s+ botones 1
[ P, —emd !
|
§
'
1
Cosido y acolchado :
del material de i
revestimiento :
{
)
1
S |
) 4 L
Regestim%ento y Rellenado y
colocacién de bo- .
tones en los bas- [* — 018#?6 de
tidores cojines

FINAL

ENSAMBLAJE J‘

1

HIBALAJD Y
ENVASE

ALIACEN

Nota: Muchos talleres de tapizado de pafses en desarrollo fabrican sus pro

bastidores. £l proceso sigue el esquema general de los muebles de madera
maciza (figura 8).

Algunos muebles tapizados no llevan botones.

Figura 10. UDiagrama de fabricacién de muebles tapizados de bastidor de made
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PARTIDAS DE COSTOS VARIABLES

PARTIDAS DE COSTOS FIJOS

MANO DE OBRA: Personal del depSsito y manipuladores
de materiales

DEPRECIACION: Zons del depSsito; ios de al
y equipo de menipulacién de materiales

MATERIALES DIRECTOS: Material de revestimiento (tels,
cuero, productos sintéticos); wmaterisles de acolchado
MAXO DE OBRA DIRECTA: Operarios de maquinas, tapiceros,
ayudantes de produccidn

ENERGIA ELECTRICA:

MATERIALES DIRECTOS: Materiales para fsbricar
botones; Materiales para
coser y acolchar; cola;
hilo

MATQ DE OBRA DIRECTA: Dibujantes de patrones,
orerarios de mAquinas, syudantes
d: produccidn

EUERGIA ELECTRICA

—

GASTOC GENERALES:

Mano de obra: Supervisién: inspeccién de control
de calidsd; mantenimiepto de maquinaria
y equipo; limpiezs de zona

Depreciacién: Maquinaris y squipo; plantillas y
accesorios; edificio de la fibrica
e infraestructura interns

Suministros: Suministros de mantenimiento
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CUENTAS GENERALES

CUENTAS DE GASTOS

Justificantes por pagar

o

Cuentas por pagar

Castos pagados por adelantado

Trabajos en curso

—

>———?— - | I
L 4 -

Seguros

Asignaciones para depreciacién

Control de gastos generales
de la fdbrica

Materiales
v [ ]
Materiales .___.__/ ®
Némina ¢@.
Némina
Gastoes [ Q——
Agua T
Electricidad
Empleador
Némina
Tributos
Ete.
1
1
—-o—fe
_—"
Vencidos ¢ >
—

Costo de los géneros vendidos

Céneros acabados

.

Figura 12. Relaciones entre las cucntas generales y las

cuentas d2 gastos




Inventaric de géneros acabados

Costo de lus géneros

p—————p» Costo de los génercs
terminados erminados y
vendidos @uee

Inventario de materiales

Todos los materiales Materiales directos
situados en la

compradcs
produccién
L —

Materiales indirectos

Inventario de trabajos en curso
t—e Nateriales Costo de los géneros Comto de los géneros vendidos
Néaina de la f&brica Mano de obra terminados @g——
Nowina de la fdbricat . y directa L——q Costo de loe géneros | paptida de cierrer 1los
pagado y devengado Néaina directa -—-» Castos generales de terminados y costos se deducen
‘distribuida a r fabricacién, si- vendidoa de los ingresos
la produccién tuados en la
produccién
Nano de obra indirecta
|
—
o
(™)
i

Resumen de pérdidas y ganancias

T
Gastos generales de fabricacién (Control)
:an:o- ienonlel reales Lo Partida de cierre:
e la fdbrica, pagados, los costos as de-~
ral
GCastos generales de ducen de los
ingresos

devengados o prorrateados
fabricacién aplicados
a la producoién @

by Nate-iales indirectos

\—————yp MNano de obre indirecta
Otros gustos generales

Diagrama del método de determinacifn de costos Je Srdenes de trabajo

FMgura 13,
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especialmente porque el costo es la base de las operaciones de fijacidn de
precios, elaboracidén de presupuestos y planificacidén. EIl proceso de reunir,
cotejar y presentar los datos en grupos y formularios Gtiles para los direc-
tores se conoce en la prictica contable por acumulacidn de costos.

Alqunos costos varian directamente en relacidén con los cambios del volu-
men del producto; se conocen por costos variables. Otros costos, sin embar-
go, se mantienen mds o menos fijos, ya que se originan en relacidn con el
tiempo y no varian cuando cambia el volumen del producto; é&stos se llaman
costos fijos. En la mayoria de las empresas de fabricacidn de muebles y eba-
nisteria de pequeno tamano y en algunas de las de tamano medio, los elementos
de costo pertenecen a alguno de estos tres grupos bisicos: materiales, mano
de obra y gastos generales de fabricacidén. Los materiales y la mano de obra
se consideran los componentes variables del costo del producto, en tanto que
los gastos generales de fabricacidn se tratan mias o menos como costo fijo.

La figura 15 enumera los elementos de costo que se encuentran normalmente en
las explotaciones manufactureras de muebles  ebanisteria, agrupados segiin el
tipo de costo de fabricacién.

1. Acumulacidén de costos de materiales

En las empresas manufactureras es corriente registrar todos los materia-
les y suministros en una sola cuenta de control titulada "materiales”. Las
transacciones que se reflejan en la cuenta de materiales son: a) compras;
b) devoluciones de compras; c) entregas para utilizacidn en la fabrica; vy
d) devoluciones de materiales no utilizados en la f&brica.

2. Acumulacidn de costos de mano de obra

Una vigilancia detallada de la utilizacidn de la mano de obra se logra
mediante los boletos de mano de obra (v@ase el capitulo V), que registran el
tiempo invertido por cada trabajador de cualquier departamento de produccidn
en cada orden de trabajo o producto durante el dia. La suma total de mano de
obra utilizada para terminar cada trabajo se registra en las hojas de costos
de los trabajos. Con irtervalos regulares, el tiempo de mano de obra o los
costos de mano de obra de cada trabajo se anotan en 21 espacio previsto en
las hojas de costos de las Ordenes de trabajo.

3. Acumulacidén de gastos generales de la fdbrica

Los gastos generales de la fabric:. se componen de las partidas de gastos
realizados diaria, mensual, trimestral, semestral o anualmente. En algunos
casos, por ejemplo en el de algunos suministros de mantenimiento y repuestos
de maquinaria, los gastos generales se realizan con periodicidad irregqular e
indeterminada. Por consiguiente, la acumulacidn diaria de los gastos genera-
les, como se hacia en ei caso de lcs materiales de produccidn y de los cos-
tos de manc de obra, no es posible, Por ello, para llegar a un costo preli-
minar del producto, se utiliza un costo general estimado de fabrica, basado
en relaciones previamente determinadas con otros elementos de costos de pro-
duccién. Al final del ejercicio econdmico, se ajustan los costos de las di-
versas Ordenes de trabajo o los diversos productos elaborados durante el ejer-~
cicio econdmico, para compensar la diferencia entre los gastos generales de
la fabrica estimados y los reales.




Justificantes por pagar Control de materiales

Cantidad real al Cantidad real al
nrecio normelizado precio normali-
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‘\\\‘]Variacidn del precio de los material
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a la cantidad
real y al pre-
cio real

NSminas _

reales ¢ Desfavorable ] Favorable

|Gastos ge~q (la diferencia de precio regula la cantidad rea
nerales i
reales

Control de némina

Horas de trabajo real [Horas de trabajo real a
a la tasa real tasa real

Variacién de la tasa de mano de obra

Desfavorable Favorable

(la diferencia de tasa regula las horas de
trabajos reales

Gastos generales de fabricacién

» Gastos generales de la | Horas de mano de obra @
fEbrica reales malizadas a la tasa de
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g:nte dgteftr““jL“'

minada

(balance de la cuenta -Debe o Haber— liquidado)

Gastos generales VariifigE______.————*""‘_————_———.—__—_—_—_———_——_—__—__

de fabricacién - del presupuesto

Desfavorable Favorable

(la diferencia entre los gastos generales de la f4brica

realcs y la asignacién presupuestaria flexible se
basa en las horas de trabajo normalizadas)
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Trabajos en cursos Materiales

precio normalizado

Variacidn de la cantidad de materiales

Desfavorable Favorable

(la diferencia de cantidad regula el
precio normalizado)

Trabajos en cursos

# Cantidad normalizada a | Produccién termi

acuerdo con la
norma &

Inventario de ac

con la norma

Mano de obra

—* Mano de obra normali-
zada a la tasa nor-
malizada

Variacién de la eficiencia de la mano de obra

Desfavorable Favorable

(la diferencia de horas de mano de obra regula
la tasa normalizada)

Traba jos en curso:

Produceién termin

acuerdo con la
norma .
Inventario de act

con la norma

Gastos generales

+» Horas de mano de obra
normalizadas a gas—

tous erales previa-
mentgegetermingdos o

tass normalizede

Gastos generales de
fabricacién

Variacién de volumen

Desfavoreable Favorable

(la diferencia entre los gastos generales aplicados a la
produccién y una asignacién presupuestaria

t'lexible se basa en las horas de mans
de obra normalizadas)
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Figurs 14. Diagrama del método de determinacién de
costos normalizados
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I.

COSTOS VARIABLES

Son los elementos de costo que varfan al cambiar el volumen o

la cantidad en la fabricacién de productos.

A. Costos directos variables

Son partidas de costo variables que pueden identificarse

materialmente con el producto o utilizarse directamente

en la fabricacién del producto final.

Ejemplos

1. Materias primas:

Maderas Lacas y diluyentes
Contrachapados Pinturas y barnices y diluyentes
Chapa Mdsticos

Laminados sintéticos Tinbes

Tableros de partfculas Laca

Hojas de fibra de madera Calcomanfas

Cola Adornos y apliques
Cerraduras Muelles de tapicerfa (espiral,
Bisagras "indeformables", etc.)

Clavijas de pl&stico
Gufas de cajones
Tiradores de cajones

Goma espuma y otros materiales
de acclchado
Hojas de fibra de coco cauchutada

Tornillos Revestimiento de tela
Clavos Cuero sintético
Soportes y abrazaderas Materiales para botones de
de metal tapicerfa
Correderas y gufas y Hilo y bramante
guarnicinnes Tachuelas y otros elementos de
Otros elementos de sujecién y unién
ferreterfa Otros materiales de tapicerfa
Nota: La "mano de obra de mantenimientc de la fibrica y la maq

indirecto fijo. Hay partidas de costos de mano de obra indirecta qu
ge clasifican m4s concretamente como costos indirectos variables.

Todos los costos, tanto directos como indirectos, que se origir

Por ello, los "costoe variables" dependen del volumen de la producci

Figura 15. Gufa para identificar los elemer
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tes

tada

2.

Mano de obra de produccién:

Operarios de mdquinas

Ayudantes de maquinado y otros
ayudantes de produccién

Lijadores manuales

Rociadores

B. Costos indirectos variables

- l46 -

Rellenadores Cortadores
Pulidores manuales Cosedores
Ayudantes de acabado Tapiceros
Ensambladores Ayudantes de

Ayudantes de ensambladores tapiceros

Son elementos de costo variables que no se identifican materialmente en el prod

no se utilizan directamente para fabricarlo, pero sin los cuales no se puede fal

producto. En muchos casos, cuando el

costo unitario de su utilizacién es muy p

relacidn con el valor del producto que se fabrica, la direccidn corsidera estas

de costos como gastos generales fijos. Esas partidas se sefialan con un asteris

1.

Materiales y suministros:

Flejes para chapas
xCompuestos para pulido (polvo de
xCabezales pulidores (cubiertas de
xLubricantes de lijado (aceites, a
Abrasivos (Cintas lijadoras, pape
%Trapos de limpieza
%Cinta protectora
xHerramientas de corte (cuchillas,
xAgujas y hojas de corte
Materiales de embalaje/envase

Mano de obra indirecta:

xInspeccién de calidad

xLimpieza de m4quinas/herramientas
Manipulacién de materiales
xLinpieza de la zona de trabajo

Servicios:
AR A2 A

xConsumo de agua
xConsumo de vapor

piedra pémez, colcétar, etc.)

lana fina, tiras de franela, etc.)
lcoholes minerales, etc.)

1 de lija, etc.)

fresas, hojas de sierra, etc.)

xAfilado y aguzado de cuchillas y fres

xlimado y tensado de sierras

xFmpalme de hojas de sierras de cinta

nCambio de cintas de lijado o de papel
1li ja de la 11 jadora

Consumo de energfa eléctrica
xConsumo de aire comprimido

a maquinaria" es una partida de costo de mano de obra indirecta que se clasifica m4s concret:
ta que varfan seglin el volumen de la produccién (por ejemplo, la inspeccién de calidad) y, p

riginan con independencia del volumen de la produccidén y de las ventas se clasifican como "c
duccién y de las ventas.

lementos de costo de las operaciones de fabricacién de muebles y ebanisterfa

SECTION 2
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ducto o0 que

fabricar el

isco (x).

el de

"costos fijos".

II. COSTOS FIJOS

Son elementos de costo que no varfan en relacién con el volumen
o la cantidad d= productos manufacturados. Nommalmente se
comparten con otros productos y, por consiguiente, se clasifican

como partidas de gastos generales.

A. Mano de obra indirecta fija

Son costos de manc de obra no relacionados directamente
con la fabricacién real del producto y que se fijan en
relacién con el volumen o la cantidad de productos

fabricados.

Ejemglos

Mano de obra de mantenimiento de la f4brica
y la maquinaria

Supervisién de la planta

Mano de obra de ensayo de materiales

Mano de obra de servicio del depésito

Mano de obra de servicio del almacén

Mano de obra de servicio del patio
de maderas

B. Otros gastos generales fijos

Depreciacién de edificios y estructuras
Amortizacién de plantillas y accesorios
Castos de administracién
Contribucién territorial
Licencias de fabricacién
Intereses de préstamos
Amortizacién de herramientas y
equipo especiales

etamente como costo
por consiguiente,
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4. Procedimientos contables para trabajos terminados
y productos vendidos

A medida que se terminan los trabajos, las hojas de costos se pasan a la
categoria de en curso a un archivo de trabajos acabados. La terminacidn de
un trabajo se traduce en un debe en los géneros acabados y un haber en los
trabajos en curso. Si el trabajo terminado se ha realizado con el fin de re-
poner existencias, la cantidad y el costo se reqistran en fichas del libro de
géneros acabados, que son el registro auxiliar de la cuenta de géneros
acabados.

C. Sistemas de fijacidn de precios

La fijacidén de precios, como funcidn principal de direccidn, requiere un
estudio y una planificacidn detenidos, como cualquier otra actividad de fabri-
cacidn; la fijacidn de precios debe servir a los ohjetivos a largo plazo de
la empresa. Por otra parte, debe reflejar también las necesidades de los
clientes. Al establecer programas de precios, deben considerarse los siquien-
tes factores: a) la capacidad técnica de la compafiia en comparacidn con sus
competidoras; b) la fortaleza de la compafiia y sus ventajas en el mercado;
c) la capacidad de la compania para competir favorablemente sobre la base de
sus instalaciones @e produccidn existentes; y d) el acceso de la compania a
fuentes seguras v econdmicas de materias primas.

Los precios no deben basarse s6lo en los costos, sino también en consi-
deraciones no financieras como las elasticidades de la demanda de muebles o
productos de ebanisteria, las leyes del pais que afecten a la comercializa-
cidén del producto, etc.

Sin embargo, tales consideraciones quedan fuera del ambito del presente
Manual, vy en esta seccidn se describiridn sdlo las técnicas mas corrientes
para fijar niveles de precios sobre la base de los costos, reales o estimados,
de fabricacidn y comercializacidn: 1) fijacidn de precios por ccstos totales;
2) fijacidn de precios por costos marginales; 3) fijacidn de precios por
rendimientos de la inversidn; vy 4) fijacidén de precios por costos fliexibles.

1. Fijacidn de precios por costos totales

En el método de fijacidn de precios por costos totales, los precios de
venta se calculan anadiendo al costo de fadbrica una cantidad para cubrir los
_astos de venta y administracidn y los beneficios. Las hipdtesis bdsicas son:
a) que los gastos generales de fabrica son directamente proporcionales a la
utilizacién de la mano de obra, b) que los gastos de venta y administracidn
ascienden a un porcentaje determinado de los costos de fabrica, y ¢) que se
fija un nivel conveniente pero razonable de beneficios sobre la base del vo-
lumen de ventas.

El método de fijacidn de precios por costos totales es el utilizado por
casi todaz las empresas de muebles y ebanisteria de pequefio tamano y por al-
gunas de las de tamano medio, a causa de su sencillez. E1 método garantiza
el resarcimiento total de los costos, lo que es importante en la fijacidn de
precios a largo plazo. Sir embargo, este método tiene las siguientes
limitaciones:
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a) No separa los costos variables de los fijos; por ello, los efectos
de la elasticidad de la demanda no se tienen en cuenta ni se indica el nivel
de rentabilidad, afectado por las variaciones de precios;

b) No tiene en cuenta debidamente la competencia con otras empresas;

c) No reconoce el hecho de que no todos los productos pueden producir
los mismos beneficios, ya que se asigna a los beneficios el mismo porcentaje
del costo total de cada producto;

d) No tiene en cuenta el hecho de que diferentes productos requieren
diferentes inversiones de capital para su produccidn, financiacién y
distribucidn;

e) No permite aceptar pedidos cuyos precios no cubran al menos los cos-
tos totales, porque el método no distingue entre costos variables y costos
fijos. La consideracidn de esos factores resulta sumamente importante cuando
la fabrica funciona por debajo de su capacidad mixima.

2. Método de fijacidén de precios por costos marginales

El método de fijacidn de precios por costos marginales se basa en el cos-
to marginal, que es el precio minimo por debajo del cual se produce una pér-
dida de caja. La suma de las partidas de costos (es decir, materias primas,
mano de obra directa, gastos generales de fabrica variables y gastos varia-
bles de venta y administrativos) que se pueden cargar directamente al producto
se consideran como costo marginal, en tanto que el ingreso marginal es el in-
greso obtenido de la venta de géneros que se venden a precios basados en ese
costo marginal. Asi, se puede fijar los niveles de precios scbre la base de
los costos marginales, una vez que se determina una relacidn entre el costo
marginal y el precio de venta mediante la experiencia anterior de la empresa.

El método de fijacidén de precios por costcs marginales requiere mayor
detalle en la reun.dn y elaboracidn de datos que el método de fijacibén de pre-
cios por costos totales, ya que aquél distinque entre los costos fijos y los
variables, y los costos se separan también segiin sean directamente aplicables
o no al producto o la linea de productos.

El método de fijacidn de precios por costos marginales presenta las si-
guientes ventajas:

a) £Es facil observar los efectos de las variaciones de precios y de las
cantidades vendidas de Ciferentes productos o lineas de productos, lo que re-
sulta Gtil para planificar los beneficios y tomar decisiones de fijacidn de
precios a corto plazo;

b) El m3todo da a la persona que fija el precio mayor margen para deter-
minar el precio y el volumen que aumentaran al miaximo los beneficios, siempre
que el precio se mantenga por encima de los costos marginales;

¢) PFacilita la preparacidn de anilisis de igqualacidn de ingresos y gas~
tos, que son otro instrumento Gtil para la direccidn.
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3. Método de fijacidn de precios por rendimientos de la inversidn

Los dos métodos de fijacidn de precios examinados supra no tienen en
cuenta el hecho de que los diferentes productos requieren diferentes sumas de
capital directo en forma de gastos para mantener las existencias, efectos por
cobrar e instalacicnes. Los gastos para mantener las inversiones directas de
capital que requieren la produccidn y comercializacidn de un producto o linea
de productos determinados resultan importantes en las explotaciones en gran
escala en que se fabrican diversos productos en diversas cantidades y a cos-
tos unitarios muy diferentes. El método de fijacidn de precios por rendimizn-
to de la inversidn da importancia a las diferencias en el capital de inversidn
directa necesario para la fabricacidn y venta de los diferentes productos.

Al utilizar el método de fijacidn de precios por rendimientos de la in-
versidn hay que tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) El nivel aceptable de rendimiento directo del producto con respecto
al capital invertido para fabricar y vender el producto debe ponerse en rela-
cidn con la meta general de la compania para el rendimiento total de la inver-
sidn total de capital;

b) El capital invertido para fabricar y vender un producto o linea de
productos varia, como los costos, segin el nivel de las operaciones. Los
activos fijos permanecen relativamente constantes cualquiera que sea el nivel
de las operaciones, las cuentas por cobrar varian directamente con las ventas
y las necesidades de efectivo y existencias son en parte fijas y en parte
variables;

¢) Una conclusidn basada en las relaciones de rendimiento de la inver-
sidn, especialmente cuando la diferencia de capital de explotacidn y servi-
cios necesarios para producir y vender dos productos diferentes es impnrtan-
te, puede ser errdnea en cuanto a la rentabilidad real del producto o linea
de productos.

4, Método de fijacidn de precios por costos flexibles

Cada uno de los métodos de fijacidn de precios examinados supra tiene
limitaciones en su aplicacidén. Sin embargo, las caracteristicas principales
de cada una de esas tres técnicas pueden combinarse para proporcionar a la
direccidn de ventas una amplia eleccidr. de los criterios de costos y cuanti-
tativos mejor adaptados al mercado existente y a las condiciones de explota-
cidén de la compariia. Esto da lugar a un método mas flexible, que utiliza los
siguientes elementos:

a) Cuando la fabrica funciona por debajo de su capacidad maxima, una re-
lacién marginal seria sumamente itil para determinar la aceptabilidad de las
ofertas de precios para nuevos productos que deban fabricarse ademids de las
lineas de productos programadas. Siempre que los canales de distribucidn no
se interrumpan, las decisiones sobre acuerdos de precios especiales con deter-
minados clientes pueden formularse eficazmente utilizando la relacién
marginal;

b) La necesidad de examinar los niveles actuales de precios de ese pro-
ducto o linea de productos determinados viene indicada por los cambios impor-
tantes en la relacidn de contribucién;
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c) La relacidn entre los beneficios directos y los rendimientos (antes
de deducir impuestos) de las ventas es indicativa de la idoneidacd del precio
del producto desde el punto de vista del resarcimiento deli costo total y de
los beneficios obtenidos;

d) Los rendimientos directos y totales cel capital utilizade en el pro-
ducto o la linea de productos indican la rentabili: d relativa de los diferen-
tes productos o lineas de productos desde el punto e vista de los recursos de
capital utilizados para fabricar y vender el producto o linea de productos;

e) La necesidad de examinar la estrategia de precios actuales puede ser
indicada por un bajo rendimiento de capital del producto o linea de productos.
Un bajo rendimiento de capital indica una densidad de capital elevada o0 una
capacidad de produccidn sin utilizar. El rendimiento de capital de un produc-
to resulta Gtil también para determinar el rendimiento del producto en rela-
cidén con otros productos fabricados por la empresa, como instrumento para
adoptar decisiones sobre fabricar o comprar o como indicacidn para invertir o
desinvertir.

Este método, naturalmente, presume que el sistema de informacidn cxistente es
suficientemente perfecto para proporcionar a la compania datos fiables sobre

las relaciones pasadas entre la fabricacidn y los rendimientos de ventas.

5. Fijacidn de precios mediante licitaciones

Las técnicas de fijacidn de precios examinadas er las secciones anterio-
res pueden aplicarse a la evaluacidn de los precios presentados en licitacio-
nes de suministro de muebles o productos de ebanisteria. E1l formulario 50 pre-
senta la disposicidn que se sugiere para el anilisis de los niveles de precios
que se utilizaridn como base para las licitaciones. E1l total de costos varia-
bles se calcula a partir de los datos presentados por los departamentos de
produccidn y de servicio de la fabrica. Cierto nimero de precios de licita-
cién para el proyecto se calculan sobre la base de diferentes niveles de rela-
cidn entre el ingreso marginal y las ventas. Se ofrece a la direccidn un am-
plio margen de eleccidén para adaptarse a las condiciones de la licitacidn.
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IX. CONTROI., DISERO Y APROBACION DE FORMULARIOS

A. Control de los formularios

Uno de los instrumentos mds eficaces que tiene la direccidn de las empre-
sas de fabricacidn de muebles o ebanisteria para v .gilar y controlar las ope-
raciones diarias es un sistema de informacidén bien definido y eficaz. No pue-
de exagerarse el hecho de que ninguna informacidn, g 'r perfeccionada o volumi-
nosa que sea, cumplirid su finalidad si los datos no son exactos y actuales.
Existe una tendencia a que cada dependencia de explotacidn establezca su pro-
pio sistema de informacidn y, en consecuencia, su propio juego de formularios
para registrar los resultados de las actividades en su esfera de competencia.
Esto puede traducirse en una proliferacidn de formularios innecesarios, repe-
titivos o inapropiados. También puede ocurrir que ios foruularios resulten
inadecuados y respondan peor a las auténticas necesidades de una organizacidn
en crecimiento.

Por consiguiente, hace falta un sistema para controlar y examinar los
formularios como vehiculos de los sistemas de informacidn en las organiza-
ciones comerciales en general, y en las empresas de fabricacidn de muebles y
ebanisteria en particular.

B. Diseno de formularios

La informacidn contenida en los formularios presentados en capitulos an-
teriores puede clasificarse en principal, secundaria y auxiliar, tanto si el
formulario debe ser una solicitud de actuacidén como un informe sobre gastos
o realizaciones.

La informacidén principal es el tipo de informacidn que responda a las
siguientes preguntas:

éQué se ha realizado, gastado o necesitado?
éCudnto se ha realizado, gastado o necesitado?
La informacidn secundaria responderi a:

éQuién necesita los articulos, quién gastd la suma o realizd la
tarea?

éDénde se necesitan, gastan o realizan?
éCémo se gastan o realizan?
éCuando se necesitan, gastan o realizan?
Los datos auxiliares responden a las siguientes preguntas:
éQuién certifica la necesidad, el gasto o la realizacién?

¢A quién debe informarse de la necesidad, el gasto o la realizacién?
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¢Qué otra informacidn pertinente sobre la necesidad, el gasto o la
realizacidn debe facilitarse al receptor del informe o el analista
de los datos?

éCuanto tiempo deben conservarse en los archivos los formularios
utilizados y con qué frecuencia deben examinarse y actualizarse los
archivos, segin requiera la naturaleza de las operaciones d2 la
empresa?*

Todas esas preguntas deben tenerse en cuenta al disenar un formulario,
a fin de no incluir en &l datos superfluos o sin interés.

1. Composicidn y disposicidn

En general, los formularios se disenan para dar la maxima importancia a
los datos principales, luego a los datos secundarios y la menor importancia a
los datos auxiliares.** Este orden de prioridad queda ilustradc en el formu-
lario No. 32, la hoja de solicitud y salida de materiales (HSSM), en dcnde
los datos sobre lo que se necesita y en qué cantidad son los que reciben mayor
espacio v se encuentran situados en el centro del formulario. Una importancia
aniloga se ha dado a la informacidn principal en los boletos de mano de obra
(formularios Nims. 34, 35 y 36). La informacidn secundaria y auxiliar se
sitla segiin la importancia rzlativa de los datos. Es posible que los formu-
larios y la informacién requicran modificaciones en los sistemas computado-
rizados (véase el capitulo X).

Lo normal es dedicar mids espacio a las partidas escritas a mano que a las
mecanografiadas, a fin de que la escriiura resulte legible. Por ello, en
los paises en desarrollo en donde no se disponga facilmente de servicios de
impresién y mecanografia y los formularios tengan que ser llenados a mano en
su mayoria, se sugiere dedicar espacios mds amplios a los datos principales
y secundarios que los de los formularios presentados en el Manual.

* Los datos sobre costos utilizados como base para la preparacidn de

estados financieros anuales se conservan normalmente en los archivos en uso

el tiempo que prescriben las leyes fiscales d=1 pais. Otros datos de explo-
tacién se conservan en archivo, y se examinan y actualizan seglin requieran las
operaciones de la compafila, es decir, anualmente, semestralmente, etc.

** La colocacidn de los datos en los formularios presentados en los ca-
pitulos anteriores sigue la prictica de leer y escribir de izquierda a dere-
cha y de arriba abajo. La secuencia de la presentacidén de los datos en el
fornulario seria la misma en los palises en que la lectura y escritura se
hacen de derecha a izquierda.
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a) Distribucidn de formularios

La mayoria de los formularios presentados en el Manual pueden imprimirse
y distribuirse en hojas sueltas. Sin embargo, cuando hay que preparar cierto
niimero de ejemplares, tanto para partidas mecanografiadas como escritas a ma-
no, es conveniente utilizar papel carbdn entre las hojas. Este tipo de for-
mulario se encola normalmente por un lado (normalmente el borde superior) para
hacer un bloc de 10 a 50 juegos de ejemplares, segiin el nimero de ejemplares
que requiera cada juego. Este método se utiliza mucho para los formularios
de contabilidad (como 6rdenes de compra (formulario No. 26), recibos oficia-
les (formularios Nims. 3 y 14), pedidos de ventas (formulario No. 7), etc.).

En alqunos casos,Comc en el del boleto de transferencia (formulario No.30),
los formularios, previamente numerados, se perforan entre las secciones a fin
de que puedan separarse las partes que deban enviarse a otras dependencias de
la compafiia. En este caso concreto, los formularios, previamente numerados,
se imprimen con espacioc adicional para ser unidos formando un bloc, de forma
que la parte del boleto de transferencia que se quarda en la dependencia de
origen quede unida a las otras. Esta técnica facilita las actividades de in-
tervencidn de cuentas y archivo.

cuando se dispone de servicios de perforacidn, los “ormularios pueden
unirse en blocs de 10 a 50 juegos de ejemplares; el (ltimo ejemplar de cada
juego no se perfora, pero si todos los Jdemds ejemplares del juego. Se llena
el formulario, utilizando papel carbdn, y todos los ejemplares, salvo el l-
timo, no perforado, se separan del bloc, dejando ese ejemplar no perforado
como ejemplar de archivo en el departamento que ha llenado el formulario.

b) Clave de colores de los formularios

La prictica de imprimir los formularios en papeles de colores =-un color
diferente para cada ejemplar- es muy corriente. Cada departamento tendri un
color determinado, por ejemplo, todos los ejemplares de contabilidad serin de
papel blanco, los de ingenieria de papel rosa, los de produccidn de papel
verde, etc.

También puede utilizarse una clave de colores empleando papel del mismo
color peroc con tinta de imprenta de diferentes colores. Esta té&cnica puede
utilizarse para los boletos de mano de obra (véase el capitulo V), imprimiendo
los tres formularios en papel blanco pero utilizando tinta negra para el bole-
to de mano de obra directa (formulario No. 34), tinta verde para el boleto de
mano de obra indirecta (formulario No. 35) y tinta roja para el boleto de pér-
dida de mano de obra directa (formulario No. 36).

¢) Caracteristicas que facilitan la clasificacidn

Una sencilla técnica para facilitar la clasificacidn manual consiste en
perforar agujeros en un lado del formulario. Esto resulta muy {itil para des-
componer los costos de wmano de obra por departamentos o secciones. La colo-
cacidn de los aqujeros perforados en el borde superior de los boletos de mano
de obra corresponde al niimero de clave asignado al departamento o seccidn de
produccidn. Por ejemplo, los boletos de mano de obra ya utilizados por varios
departamentos de la dependencia de produccidn se perforarin del siguiente
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modo. El departamento de maquinado (departamento No. 1) utilizar3 boletos de
mano de obra con un agujero perforado a dos centimetros del lado izquierdo del
borde superior del boleto; el departamento de lijado y ensamblaje (departa-
mento No. 2) utilizar3d boletos de mano de obra con un agujero perforado a
cuatro centimetros del borde izquierdo; el departamento de acabado (depar-
tamento No. 3) utilizar3d boletos con un agujero a 6 centimetros del borde
izquierdo, etc. Lo primero que hay que hacer es clasificar los boletos de
mano de obra por niimeros de orden de trabajo o por productos. Esto se hace
visual y manualmente. El paso sigquiente consiste en clasificar los boletos
de mano de obra por departamentos o secciones. Esto se hace introduciendo un
alambre rigido por los aqujeros adecuados de los bordes superiores del fajo
de boletos de mano de obra. Cuando el alambre se ve detenido por un boleto de
mano de obra que no tiene el agujero a la distancia prevista del borde supe-
rior, ese boleto que ha detenido el alambre se saca para su clasificacidn
ulterior.

Una variante de esta técnica es la que emplea cierto niimero de muescas
semicirculares en el borde superior del boleto de mano de obra, que corres-
ponden al nimero del departamento o la seccidn, como muestra la fiqura 16.
La clasificacidén se hace mads ripidamente utilizando un accesorio de clasifi-
car, como muestra la figura 17. Se coloca el nimero adecuado de clavijas de
madera en los agujeros para clasificar los boletos de mano de obra de un de-
partamento, comenzando por el departamento que requiere mayor niimero de cla-
vijas y disminuyendo el niimero de éstas después de cada clasificacidn.

Los boletos de mano de obra se amontonan con el anverso hacia arriba,
delante de las clavijas. Luego se inclina el accesoric 90°para colocar las
clavijas debajo de los boletos. Los que no pertenecen al departamento o sec-
cidn sobresalen y se sacan del montdn para su clasificacidn ulterior.

Esta técnica de clasificacidn se ve facilitada, naturalmente, cuando se
utiliza papel de mucho peso para los boletos de mano de obra. El papel de
mucho peso sirve también para que los boletos soporten mejor los desgastes y
roturas que normalmente sufren a manos de los trabajadores.

C. Evaluacidn y aprobacidn de nuevos formularios

En los pequenos talleres de muebles y ebanisteria, en donde las princi-
pales funciones de explotacidn estdn a cargo del empresario, a veces con la
asistencia de algunos ayudantes gue normalmente se encuentran en la misma sala
o edificio, y en donde el empresario o sus ayudantes tienen facil acceso a
los archivos de la compaiiia, la documentacidn de los datos y la informacién no
representa un gran problema. De hecho, en mucho de los talleres mids pequenos
la mayor parte de los datos y de la informacién se relinen y comunican de pala-
bra, y se lleva un minimo de registros. Por consiguiente, un sistema estruc-
turado para evaluar y aprobar formularios, tal comc se presenta en los parrafos
siguientes, dificilmente resultari aplicable a esos talleres. No obstante, los
procedimientos y directrices quz se examinan en los parrafos siquientes servi-
rdn de orientacidn para el pequeno empresario, si surge la necesidad de esta-
blecer un sistema estructurado de informacidén a fin de vigilar y controlar las
operaciones mis amplias que acompafiardn al crecimiento de la empresa.

Algunas empresas de muebles y ebanisteria de tamano medio y muchas de las
de tamano grande crean comités especiales para estudiar y someter recomendacio-
nes a la direccidn sobre la conveniencia de adoptar un formulario propuesto.
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BOLETO DE MANOD DE OBRA DIRPRECTA
No. Dept. Referencia Total de
asignacién orden de Descripcifn del trabajo realisado horas
original traba jo trabajadas
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{ ¢S-363¢c L(O.u(/at le Jred= P e P 32
Pachas
o2/ < cle 4o rQuIJ-, %,/-.»:&7
saecte Lo Reger |7 teago de 1752 Contr |-
No.ID y firma del empleado Firma del supervisor H
A = Boleto de mano de obra con unc muesca en el borde superior, que corresponde al
Departamento No. 1, Departamento de maquinado.
NS\
BOLETO DE MANO DE OBRA DIRECT®
No. Dept. Referencia Total de
agignacidn orden ie Descripcifn del trabajo realizado horas
original traba jo traba jadaz
'& C;S;..E‘QEN; Jf;)bq::&a . pad re jta é{L44ﬂ e bega /Ifz;
2
- —_— Pecha: i
6722 /iﬂ»&o’-//r’\ S?Zd‘,o deta Lie 2
No.ID y firma del empleado A6 e """Qr ke (F0L Firma del supervisor
B - Boleto de mano de obra con dos muescas en el borde superior, que corresponde al
Departasento No. 2, Departamento de lijado y ensaablaje.
[\ \S
BOLETO DE MANO DE OB A DIRECTA
No. Dept. Referencia Total de
asignacién orden de Descripcidn del trabnjo realizado horas
oriﬂml traba jo traba jadas
3 GS-3¢c3c ?ufwz'w de tlaca tallewn de cneda < ﬂ
2

A4S Pauclo S o

No.ID y firma del empleado
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Notas El accesorio, tul como ee muestra en la figura, estd dispuesto para
clasificar los boletos de mano de obra del Departamento No. 2, lijado y
ensambla je.

Figura 17. Accesorio de clasificacién de boletos de mano de obra




- 159 -

En las organizaciones mias complejas, la tarea de aprobar los formularios se
delega en un comité compuesto por jefes de departamento o de divisidn. Alguras
grandes empresas han publicado manuales sobre andlisis y diseno de formularios,
que utiliza la autoridad delegada (muy corrientemente el jefe de la divisidn)
como base para aprobar un formulario.

La secuencia de hechos desde la propuesta de un formulario hasta su adop-
c¢ién final para su utilizacidn externa o interna en una empresa de muebles o
ebanisteria es la siguiente:

a) Quien propone el formulario nuevo o revisado prepara una disposicidn
preliminar, indicando la informacidn que se necesita para llenar el
formulario;

b) Se distribuyen ejemplares de esa disposicidn preliminar a los jefes
de las dependerncias interesadas, para que formulen sus observaciones;

c) La disposicidn preliminar se revisa por la dependencia de origen,
teniendo en cuenta las observaciones de las otras dependencias;

d) La disposicidn revisada se examina en una reunidn de jefes de lias
dependencias interesadas, y se formulan recomendaciones a la direccidn para

justificar la adopcidén del formulario nuevo o revisado.

1. Justificacidn de un formulario nuevo o revisado

Al justificar la adopcidn de un formulario nuevo o revisado se incluye
normalmente la siguiente informacidén:

a) Objetivo o finalidad. El objetivo o finalidad del formulario nuevo
o revisado, indicando la necesidad del formulario;

b) Ambito. Las circunstancias o situaciones en que deber3 utilizarse el
formulario. Por ejemplo, la HSSM (formulario No. 32) debe utilizarse para do-
cumentar la recepcidn de todos los materiales y suministros entregados por los
proveedores a la compania;

c) Competencia. Las esferas de competencia de las dependencias de vigi-
lancia que intervienen en la utilizacifn, distribucidén y andlisis de la infor-
macidn contenida en el formulario. Por ejemplo, la preparacidn, utilizacidn
y distribucidn del formulario No. 32 incumbiri principalmente a la dependencia
de control de materiales. El analisis de los datos contenidos en el formula-
ric serd de la competencia de la dependencia de contabilidad, que a su vez
preparara resimenes periddicos de costos de materiales y suministros para la
alta direccidn y las dependencias de la compania incluidas en la lista de dis-
tribucidn de los resimenes.

d) Disposiciones generales:

i) Se presenta una muestra de' formulario;

ii) Se acomparian los procedimientos para llenar el formulario;

iii) Se acompafan también los costos previstos de utilizar el formu-
lario, junto con los beneficios que se prevé obtener de la uti-
lizacidn del formulario ruevo o revisado.
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Las necesidades de formularios como los que se presentan en este Manual
variarin segin los Programas de organizacidn y explo_acidén de la empresa de
muebles o ebanisteria. Por consiguiente, se recomienda que los formularios de
interés para los lectores se sometan a los procedimientos de evaluacidn exami-
nados supra antes de adoptarlos para su utilizacidn en una empresa.

D. Control de los formularios

Normalmente se designa a la dependencia de contabilidad para custodiar
en general los formularios, y esa dependencia se encarga también de mantener
un suministro suficiente de formularios en blanco.

Cuando la direccidén aprueba un formulario nuevo o revisado, el ejemplar
original del formulario aprobado se envia a contabilidad para su inclusidn en
el registro de originales, que recoge la siquiente informacidn sobre los for-
mularios aprobados:

Nimero de control, asignsdo por contabilidad

Designacidn del formulario

Clasificacidn del formulario en procedimientos de produccidn, ingenie-

ria, control de calidad, administracidn, relaciones con el personal,

contabilidad, etc.

Dependencia de origen

Frecuencia de distribucidn

Distribucidn de ejemplares
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X. COMPUTADORIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

La computadorizacidn es a los negocios lo que la automatizacidn es a la
industria. Ambas son versiones mecanizadas de algunas funciones humanas re-
petitivas y pueden sostener niveles de velocidad y exactitud de los que se-
rian incapaces las personas durante un periodo prolongado. En el caso de las
computadoras, las funciones humanas repetitivas que han copiado las maquinas
son, bi3sicamente, la comparacidn de datos y la elaboracidn de informes. La
adopcidn de decisiones por la computadora se limita a las instrucciones que
se hayan introducido en su "memoria"; en cualquier caso excepcional no pre-
visto en las instrucciones, los resultados computadorizados seran probable-
mente invalidos o inexistentes (es decir, se interrumpird la ejecucidn de las
instrucciones).

La mayor parte del examen que se hace en el presente capitulo se refiere
a la viabilidad de computadorizar los sistemas de informacidn de las empresas
de muebles y ebanisteria de escala pequeha, media y grande en los paises en
desarrollo. Antes, sin embargo, es importante examinar la viabilidad técni-
ca y la utilidad de la computacdorizacidén en esos palses. En alqunos palises
en desarrollo adelantados, la computadorizacidn es ya un instrumento comer-
cial ensayado y puesto a prueba. Por elio, el apoyo técnio y de servicios a
las instalaciones computadorizadas estarid garantizado en esos paises, y las
empresas de muebles y ebanisteria de cualquier importancia sblo tendran gque
preocuparse de la viabilidad técnica de computadorizar sus propios sistemas
de informacidén. En cambio, en los paises menos adelantados, la disponibili-
dad de apoyo técnico y de servicios para la computadorizacidén es casi inexis-
tente. Lo pcco que existe es muy costoso y dificil de obtener, especialmen-
te en los casos en que hay que importar conocimientos especializados. Por
ello, incluso las empresas de muebles y ebanisteria mas grandes de los paises
menos adelantados pueden descubrir que la computadorizacidn no es técnicamen-
te viable, a causa de la inconveniercia de instalar y mantener unas instala-
ciones de computadoras dadas las condiciones existentes. Sin embargo, en
todos los exdmenes que se hacen en el presente capitulo se supone la conve-
niencia de establecer unas instalaciones de computadoras y el examen se cen-
tra en determinar la viabilidad técnica de tal empresa. En los examenes se
utiliza como ejemplc al Sr. Cruz, propietario y director de la Expertise
Woodworks Corporation.

El Sr. Cruz comenzd su negocio con un pequefio almacén en el que exponia
algunas muestras de sus géneros acabados y en la que reaiizaba todos sus ne-
gocios (ventas, contabilidad, etc.). Detrds de esa tienda, tenia un taller
algo mayor que alojaba a toda la dependencia de explotacidn, con unos siete
trabajadores y artecanos calificados. Todas las ventas y compras se hacian
al contado, y sblo se llevaba un libro contable para registrar esas transac-
ciones financieras.

El Sr. Cruz prosperd y se hizo mids ambicioso: se dioc cuenta de que es-
taba perdiendo cierto nimero de posibilidades de venta, normalmente aquellas
que requerian la produccién de grandes volimenes en un corto plazo. Por con-
siguiente, decidid mecanizar sus operaciones de fabricacién. E1l resultado
final fue un aumento del volumen de la informacién existente, e informacién
nueva sobre los pagos del equipo comnpr~dc a crédito, el mantenimiento de las
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miquinas, las averias y reparaciones, y datos andlogos. El Sr. Cruz contratd

a un empleado para que se ocupara del almac&n, tomara los pedidos de los clien-
tes e hiciera gestiones mientras &l atendia a las restantes necesidades del
negocio.

Con el paso de los anos, el negocic siguid creciendo. EIl Sr. Cruz con-
tratd mas operarios, ascendid a los artesancs antiguos a supervisores y con-
tratd un director de produccidn. Se crearon departamentos de ventas y conta-
bilidad, que se dotaron de personal, incluidos directores y supervisores.

Los negocios iban tan bien que se abrieron créditos a los principales clien-
tes y se obtuvieron materias primas a crédito, lo que dio nuevas dimensiones
a las actividades de contabilidad. Las cuentas por cobrar y por pagar no
eran ya una simple cuestidn de pagos a cuenta al hacer los pedidos y pagos en
efectivo a la entrega; en lugar de ello, habia que vigilar de cerca los sal-
dos acreedores, prdrrogas de créditos y cobros, habia que agrupar las cuentas
por fechas de vencimiento y habia que actualizar continuamente las posiciunes
de créditos. En proporcidn directa al nilmero creciente de pedidos de clien-
tes, las actividades de produccidn, compras y entregas crecieron en nimero y
complejidad. El Sr. Cruz, como director general, conservd la autoridad para
adoptar decisiones en los asuntos importantes que afectaban a los tres depar-
tamentos o a algquno de ellos; en consecuencia, los directores de departa-
mento tenian que presentarle informes regulares sobre las actividades de sus
departamentos. Pronto se vio agobiado por una masa de detalles que debia exa-
minar, reunir y evaluar detenidamente antes de poder adoptar decisiones criti-
cas. Ademis, los directores de departamento se quejaban de que no podian se-
quir desempeniando sus tareas eficazmente si tenian que elaborar informes tan
extensos, y el Sr. Cruz accedid a que se le presentaran informes resumidos de
las actividades de la semana. Sin embargo, los informes se hicieron tan ge-
nerales, que tenia que entrevistarse con los interesados para tener una idea
clara de 'as actividades comerciales.

A pesar de esa confusidn interna, el negocio siguid prosperando, y un
dia el Sr. Cruz tuvo oportunidad de exportar su mercancia y, posiblemente,
establecer incluso en el extranjero filiales de comercializacién. En ese mo-
mento, el Sr. Cruz decidid que, antes de arrojar nuevas cargas sobre una or-
ganizacidén ya sobrecargada, debila hacer, con los directores de departamentos,
un examen detenido de la compania. Algunos de los resultados que obtuvo fue-
ron los siguientes:

a) Un personal de oficina inesperadamente numeroso en los departamentos
de contabilidad y de ventas;

b) Un volumen abrumador de informes, elaborados para que los departamen-
tos intercambiaran informacidn. Una gran parte de la informacidn que circula-
ba aparecia duplicada en varios informes;

c) Unas politicas excesivamente acentuadas de satisfaccidn de 10s pedi-
dos de los clientes y controles inadecuados de las cuentas pendientes de éstos;

d) Empleados descontentos por el pago tardio de sus sueldos, el cdlculo
inexacto de éstos y planes casi inexistentes de posibilidades de carrera.

Se descubrieron éstos y otros muchos problemas, que se examinaron, viendo que
tenian una causa comin principal (y otras causas menos criticas), que era,
basicamente, un sistema de informacién inadecurdo para sequir el ritmo de
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crecimiento de la compania. &nte todos esos problemas internos, el Sr. Cruz
se vio obligado a perder la oportunidad de extender sus operaciones y, en
lugar de ello, tuvo que dedicarse a resolver los problemas de informacidn de
la comparfiia.

A. Razones para computadorizar

La historia del Sr. Cruz es un ejemplo tipico de la forma en gque crecen
las peguenas empresas de muebles y ebanisteria en los paises en desarrollo.
Con el crecimiento se produce un volumen creciente de informacidn que circula
por toda la organizacidén. Como en el %aso del Sr. Cruz, llega un momento en
que a la organ;zacién "le pesa demasiado el cuerpo", por el nimero de ofici-
nistas y mecanografos necesarios para realizar zidlculos ordinarios pero repe-
titivos, llevar al dia diarios y registros y hacer otras labores burocraticas.
La consolidacibén de la informacidn se convierte en un problema y la prepara-
cifén de informes en un importante estrangulamiento en el facil desarrollo de
las operaciones diarias. Pueden producirse pérdidas directas e indirectas y
perderse oportunidades de hacer buenos negocios porque no se dispone de in-
formacién suficiente cuando se necesita o, si se dispone de ella, no es en
una forma que facilite la adopcidn de decisiones.

Entonces es cuando la computadorizacidn puede ser de ayuda: obliga a una
empresa a organizar o reorganizar sus actividades generadoras de informacidn
de forma que se definan claramente los enlaces, tanto evidentes como no evi-
dentes, entre las dependencias de la organizacidn. Se identifican las necesi-
dades de informacidn de los diferentes niveles de la direccidn y también del
personal, lo que permite eliminar los datos redundantes e innecesarios y hace
que la direccidn de nivel inferior y medio pueda ocuparse de los detalles, al
mismo tiempo que deja libre a la direccidn superior para ocuparse de los resi-
menes, ccmparaciones y descripciones necesarios para formular politicas y pla-
nes comerciales de alto nivel. También quedan libres horas de trabajo valio-
sas para andlisis y evaluaciones de informacidn muy necesarios, actividades
que anteriormente se hacian precipitadamente o incluso se evitaban, ante el
agobio de papeleo infitil. Incluso se hace posible elevar el nivel del perso-
nal de oficina, ya que &ste recibe alguna capacitacién técnica, necesaria
para realizar las operaciones computadorizadas.

Las computadoras pueden utilizarse para introducir, preparar, disponer,
imprimir y almacenar textos. Esta funcidn se llama procesamiento de datos
verbales, y es un servicio que ahorra tiempo, especialmente cuando hay que al-
macenar, recuperar O preparar, de cuando en cuando, grandes volimenes de tex-
tos (manuscritos, manuales, formularios de cartas, etc.).

Estos son sdlo algunos de los beneficios que pueden obtenerse del disefio
y la aplicacidn apropiados de sistemas computadorizados de informacién. EIl
valor o la utilidad de esos sistemas varia seglin la importancia, complejidad
y diversidad de las necesidades de informacidén de la compaiiia. Las empresas
de muebles y ebanisterfa, en particular, pueden beneficiarse mucho de la com-
putadorizacién, porque, ademis de los problemas usuales inherentes a la admi-
nistracibén de un negocio (contabilidad, ndminas, etc.), hay problemas especi-
ficos en esferas como el control de existencias, la programacidén de la produc-
cidn y el volumen de carga de las maquinas, el control de costos, etc., cuya
solucién puede acelerarse mediante la computadorizacidn.
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B. Cudndo se debe computadorizar

Un obstaculo importante con que tropiezan muchas empresas comerciales de
paises en desarrcllo es decidir cudndo ha llegado el momento de la computado-
rizacidén. Con excesiva frecuencia, las empresas comerciales se sienten atrai-
das por la novedad de las computadoras, consideran la computadorizacidn como
simbolo de progreso y prestigio o creen que sor un medio rapido y facil de re-
solver problemas comerciales. Como consecuencia, la mayoria de los primeros
esfuerzos por introducir las computadoras terminan con confusiones, frustra-
ciones y, finalmente, fracasos.

La mayoria de los expertos estdn de acuerdo en que la decisidn sobre si
se debe computadorizar o no es dificil de tomar. Hay tres requisitos basicos
que deben darse antes de jue sea viable considerar la computadorizacidn.

El primero y mis importante requisito es la cuantificacién del estado
actual de la compafiia y de sus objetivos futuros. La direccidn debe poder
cuantificar sus operaciones principales, como el volumen y la renovacidn de
existencias, el nimero de clientes o de cuentas de clientes en activo, el por-
centaje de pedidos devueltos para nuevos trabajos, etc. Ademds, deben defi-
nirse, en términos iqualmente mensurables, los objetivos de la empresa para
los tres a cinco anos siguientes. Una vez que la direccidn es capaz de decir
con cierto grado de exactitud cudl es la situacidn del negocio y cudles son sus
perspectivas, se pueden identificar y evaluar los problemas de la empresa. Si
ninguno de esos problemas implica el tratamiento de informacién, la computado-
rizacidn no serviri de nada; pero si alguno o la mayoria de los problemas
estdn relacionados con la informaci®n hay probabilidades de que la computado-
rizacidn sea Gtil.

El segundo requisito es la existencia de procedimientos comerciales nor-
malizados o bien definidos. Si los procedimientos manuales existentes depen-
den del capricho del director o empleado competence o estdn definidos pero mal
controlados, la computadorizacidn puede traducirse simplemente en la mecaniza-
cidn de errores ya inherentes a la organizacién. Por consiguiente, resulta
imperativo que los procedimientos manuales existentes se examinen, se definan
de nuevo en la medida necesaria y se normalicen siempre que sea posible. De
igual modo, hay que establecer y aplicar controles apropiados de esos procedi-
mientos manuales, La aplicacidn de algunos o de la mayoria de los procedimien-
tos y controles recomendados en los capitulos anteriores del presente Manual
serviri para lograr esos objetivos.

El tercer requisito es saber lo que una computadora pucede y no puede ha-
cer. Muchos empresarios, por lo demids precavidos, invierten en computadoras
basdndose {nicamente en lo que han oido sobre la utilidad de las computadoras,
En los medios comerciales estdn muy extendidas ideas equivocadas sobre las
computadoras, y sdlo mediante un esfuerzo consciente de autoeducacidn en la
esfera de lac computadoras puede esperar un empresario ordinario comprender
lo que las computadoras pueden hacer. En algunos paises en desarrollo ade-
lantados, las instituciones locales, incluidas universidades y los centros de
capacitacidn en direccién, ofrecen cursos de orientacidn en computadoras para
los directivos comerciales. Un alto niimero de fabricantes de computadoras
extranjeros han establecido empresas o sucursales locales de comercializacidn,
que sirven también de centros de capacitacidn para los usuarios y posibles
clientes locales. En los paises menos adelantados, existen pocous de esos
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recursos, si es que existen en absoluto. Sin embargo, se dispone de conoci-
mientos especializados en organizaciones internacionales como las Naciones
Unidas y sus 8rganos y organismos.

Los empresarios sinceramente interesados en mejorar sus empresas median-
te la computadorizacidn no necesitan convertirse en expertos en la ciencia de
las computadoras para poder realizar la computadorizacidn de sus empresas.
Les basta con comprender los principios fundamentales de las computadoras pa-
ra poder convertirse en consumidores que, con ayuda de los expertos en compu-
tadoras, puedan proceder a identificar esferas concretas en que las computa-
doras puedan ser realmente Gtiles para sus negocios.

Una vez satisfechos esos tres requisitos basicos, la direccidn estd en
mejores condiciones para estudiar la cuestidn de la computadorizacidn. Como
las computadoras son simples instrumentos que se utilizan para resolver pio-
blemas, la primera medida que debe tomar la direccidn es identificar los pro-
blemas fundamentales de la empresa; s3lo los que estén relacionados con la
informacién deben tenerse en cuenta al decidir si se debe introducir o no las
computadoras. La mayoria de los problemas relacionados con la informacidn
se plantean porque los directores reciben sdlo alrededor del 30% de la que
realmente necesitan. Por ello, decisiones comerciales criticas se basan en
una combinacidn de informes oficiales, observaciones no oficiales (normalmente
obtenidas de seqgunda mano) y simple intuicidn basada en lo que los directcres
conocen en sus esferas especializadas.

Cuando su negocio era pequeno, el Sr. Cruz conocia al dedillo casi toda
la informacidn que necesitaba. A medida que el negocio crecif, se vio obli-
gado a confiar, en primer lugar, en la informacidn suministrada por sus di-
rectores de departamento, y luego en la informacidn que facilitaban los su-
pervisores o capataces a los directores de departamento y finalmente a é1l.

En cada caso, corria el riesgo de perder una informacidén valiosa, ya fuera por
un mal tratamiento de los datos (por ejemplo, transcripciones errdneas), por
ignorancia del valor de la informacidn no incluida en los informes preparados
para &l o por un celo excesivo en la preparacidén de esos informes, que hacia
que informacidn vital quedase oculta por una masa de detalles innecesarios.

La identificacidn de los problemas relacionados con la informacidn no
basta para justificar la computadorizacidn. Desgraciadamente, no hay reglas
fijas y establecidas para garantizar que la direccidn adopte la decisidn acer-
tada al respecto. Sin embargo, la existencia de todas o de la mayoria de las
condiciones que siguen en una compafiia de muebles o de ebanisteria es un buen
indicador de que una informacidn exacta y oportuna puede obtenerse manualmen-
te s6lo con gran dificultad y de que, por consiguiente, la computadorizacidn
es viable:

a) En la marcha normal de 10s negocios se hace gran nimero de cdlculos
sencillos y repetitivos;

b) Se sirve a un nimero elevado de cuentas de clientes en situacién de
crédito activo;

¢) Se mantienen grandes existencias de materias primas o de géneros
acabados;

d) Se emplea a un nimero considerable de personas (seis o mas) para rea-
lizar servicios de trimite generales como los de néminas y cuentas por cobrar;




e) Existen mas de dos o tres puntos de venta o fabricacidn;

f) Existen problemas relacionados con la informacidn que no son comunes
a la mayoria de las empresas comerciales (por ejemplo, periodos complejos de
demora o de entrega, diversidad de lineas de productos o gran volumen de co-
municaciones con entidades externas).

Finalmente, la direccidn debe considerar los factores de costos que intervie-
nen. Como la computadorizacidn es una perspectiva costosa y que regquiere
tiempo, es 16gico que la direccidén exija ciertos resultados mensurables de
esa actividad para justificar su existencia. Tres esferas de posible inves-
tigacidén al considerar la eficacia de las computadoras en funcidn de los
costos son:

a) Mano de obra. La creencia de que las computadoras reducen aut.mati-
camente la fuerza de trabajo de una compania es mds mitica gue real en los
negocios actuales, especialmente en las compahias mis pequenas, de personal
insuficiente. De hecho, la computadorizacidn requiere mis personal especial-
mente capacitado para dirigir, disenar, aplicar y administrar sistemas com-
putadorizados (se puede reconvertir al personal calificado que anteriormente
desempenaba las tareas de las que la computadora se hace cargo);

b) Servicio al cliente. Un mejor servicio al cliente es consecuencia
de la facilidad y la rapidez con que puede obtenerse y facilitarse a los
clientes informacidn sobre los pedidos pendientes (desde el momentc del pedido
hasta las entregas previstas). Ademads, la entrega de la mercancia puede ace-
lerarse disminuyendo el tiempo necesario para tramitar y preparar la documen-
tacidn de base;

¢} Costo del dinero. Una vigilancia eficaz de los saldos de crédito de
los clientes y de sus hibitos de pago, asi como una facturacidn mds rapida,
pueden traducirse en ahorror como consecuencia de la rapida adopcidn de medi-
das en el caso de cuentas en falta o de pagos ordinarios de cobro vencido.

En conjunto, la direccidn debe considerar los beneficios tanto tangibles
como intangibles de la computadorizacidn y sopesarlos en relacidn con los
costos previstos de instalacidn, depreciacidn, mantenimiento y suministrcs.
Si los resultados generales de las deliberaciones indican que una computadora
ayudard al crecimiento de la compania, la direccién estd en condiciones de
estudiar la compra de esa computadora.

Si el S8r. Cruz aplicase el examen que antecede a su empresa, la Expertise
Woodworks Corporation, veria que:

a) Es posible cuantificar las principales operaciones de su compania.
La informacidn que el Sr. Cruz necesita estid disponible, aunque no en la forma
en que la necesita;

b) El flujo de la informacidn en la compaiia no estd claramente definido;
como consecuencia, existe una cantidad insdlita de informacidn redundante y
una cantidad equivalente de informacidn innecesaria circulando en la compania.
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A fin de computadorizar el sistema de informacidn de su compania, el
Sr. Cruz y el personal de direccidn tendrin que resclver antes la cuestidn de
quién debe recibir qué informacidn y de quién y cémo va a utilizarse esa in-
formacidn. Ademds, &l y los directores deben asistir a cursos de orientacidn
en computadoras.

Si el Sr. Cruz comparase las operaciones de su compania con las condicio-
nes enumeradas en la presente seccidn del Manual, veria que la Expertise
Woodworks Corporation reiine la mavoria de los requisitos que hacen de la com-
putadorizacidén una solucidn viable para sus problemas de informacidén.

C. Qué se debe computadorizar

1. Los sistemas de informacidn

En los capitulos anteriores se han identificado cincc sistemas principa-
les de informacidn para las operaciones de fabricacidn, a saber: a) sistema
de informacidn contable; b) sistema de informacidn de produccidén; c¢) sis-
tema de informacidn de ventas; d) sistema de informacidn de compras y exis-
tencias; y e) sistema de informacidn de servicios de ingenieria. Hay tam-
bién otros dos sistemas principales de informacidn: el sistema de informacidn
de personal y el sistema de informacidn de ndminas. Juntos, esos siete siste-
mas principales de informacidn constituyen la estructura bd3sica de un sistema
de informacidn para la direccidn de las empresas de muebles y ebanisteria.
Esos sistemas pueden dividirse a su vez en grupos pequenos pero diferentes de
informacidn conexa o subsistemas.

a) El sistema de informacidén de contabilidad

El sistema de informacidn de contabilidad puede ccnsiderarse como la par-
te central de un sistema de informacidn de direccidn, en el que la mayor par-
te de la informacidn originada dentro de la compania, si no toda, se reline en
definitiva y se convierte a ddlares y centavos. Las subdivisiones mis
corrientes de este sistema son el subsistema general de libros contables, el
subsistema de cuentas por pagar, el subsistema de cuentas por cobrar, el sub-
sistema presupuestarioc y el subsistema de determinacidn de costos y fijacién
de precios.

De ellos, los cuatro primeros son subsistemas generales comunes a todos
los tipos de negocios. El quinto subsistema, sin embargo, varia sogin la na-
turaleza del negocio, los productos o servicios ofrecidos y la naturaleza de
las operaciones (como se ha examinado en el capitule II).

En las pequenas empresas de muebles y ebanisteria de los paises en des-
arrollo, especialmente las que tienen un solo propietario y en las que las
actividades contables consisten principalmente en anotar el efectivo gastado
y el efectivo recibido, la computadorizacidn de cualquiera de los cuatros
subsistemas generales no seria aconsejable porque las actividades implicadas
son demasiado sencillas y el volumen de informacid:: demasiado pequeno para
justificar la utilizacidn de computadoras {(con independencia del tamano de
éstas). En funcidn del volumen de trabajo de las operaciones, puede valer
la pena o no ccmputadorizar el subsistema de determinacidn de costos y fija-
cién de precios.
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En las empresas de muebles y ebanisteria de tamanio medio y en las de
gran escala, la viabilidad de computadorizar los cinco subsistemas dependera
en gran parte de la complejidad de las pricticas contables de la compania y
del volumen de la informacidn de contabilidad producido dentro de la compania.

En las empresas de muebles y ebanisteria en gran escala mas adelantadas,
el subsistema de determinacidn de costos y fijacidn de precios puede ampliarse
a un sistema complejo de fijacidén de precios. Este sistema incluird un modelo
de simulacidn de fijacidn de precios, un subsistema para ejecutar las "normas
de decisidn sobre fijacidén de precios™ y un subsistema para analizar la infcr-
macidn sobre fijecidn de precios, ademis de los subsistemas usuales para reu-
nir, almacenar y recuperar la informacidn sobre fijacidn de precios.

b) El sistema ce informacién de produccidn

Como se ha visto en el capitulo V, el sistema de informacidn de produc-
cidn puede dividirse en el subsistema de planificacidn vy control de la pro-
duccidn y el sistema de informacidén sobre la produccidn.

El subsistema de planificacién y control de la produccidn incluye nor~
malmente la programacidn de la produccidén asi como la utilizacidn de mano de
obra, la utilizacidén de materiales y la utilizacién de maguinas. El subsis-
tema de informacidn de produccidn se ocupa principalmente de los informes so-
bre el rendimiento de produccidn y lus residuos de las operaciones. Esos dos
subsistemas coinciden en un punto: cuando se prepara un informe en que se
comparan las actividades de produc~idn reales y las planificadas.

En las empresas de muebles y ebanisteria pequefias y de grar. densidad de
mano de obra (por ejemplo, ia del Sr. Zruz antes de la mecanizacidn), la com-
putadorizacidén del subsistema de planificacién y control de la produccidn,
evidentemente, no resulta viable porque el volumen y la frecuencia de las
necesidades de informacidn son reducidos. En cambio, un sistema computadori-
2ado de informacién sobre la produccidn muy sencillc seria {til como instru-
mento para ayudar a la direccidn a preparar sus plane: de produccidn (prepa-
rados manualmente) para los pedidos entrantes, y especialmente para adoptar
decisiones sobre si se debe contratar miés trabajadores o licenciarlos, en
funcién del volumen de los pedidos.

Las empresas de muebles y ebanisteria de escala media y grande con opera-
ciones total o casi totalmente mecanizadas encontrarln que la computadoriza-
cidn de ambos subsistemas les resulta sumamente {til como instrumento de la
direccién para adoptar decisiones criticas sobre las operaciones de produccidn.
En las companias mids adelantadas de los paises en desarrollo, el subsistema de
planificacidén y control de la produccidn puede vincularse al subsistema de pre-
visidén de ventas, utilizando el producto como insumo para asignar cargas de
trabajo a cada miquina (carga de las miquinas). Las companias con varias 1li-
neas de productos normalizadas podrian utilizar incluso un modelo matemidtico
para determinar la ma2zcla de productos mids econdmica pero rentable.

c¢) El sistema de informacidn de ventas

Los dos subsistemas principales del sistema de informacidn de wentas son
el subsisteme de prev.sidn de ventas y el subsistema de informacidn de ventas.
En las pequefias empresass de muebles y ebanisteria, en donde las ventas depen-
den principalmente de ios pedidos de los clientes y cada linea de productos es
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Unica (es decir, no hay lineas de productos normalizadas), la computadoriza-
cidén de cualquiera de los dos subsistemas no seria de mucha utilidad, a cau-
sa de la diversidad de mercancias producidas y del reducido volumen de los
pedidos de los clientes.

La computadorizacidén de cualquiera de los dos subsistemas o de ambos es
aconsejable en las empresas de muebles y ebanisteria de escala media y gran-
de, en que la simplicidad o complejidad del modelo de previsidn depende del
tipo de mercancia que se vence, la diversidad de las lineas de productos y
la frecuencia con qua se vende cada linea de productos. Por ejemplo, en el
caso del Sr. Cruz y de la Expertise Woodworks Corporation, una ojeada al for-
mularic No. 13 (resumen de ventas periddicas) revela que la compafiia se ha
diversificado, fabricando varios tipos de mobiliario. Los productos para
instituciones (por ejemplo, mobiliario de oficina, hospitales y escuelas) tie-
nen que ser tratados de forma diferente que los no destinados a instituciones,
ya que los primeros se venden normalmente en grandes cantidades y los segqun-
dos por juegos, uno por cliente. Ademds, algunas ventas pueden ser estacin-
nales, por ejemplo las de mokiliario escolar.

En las empresas de muebles y ebanisteria en gran escala mids adelantadas
con una funcidén de comercializacidn claramente definida, el sistema de infor-
macidn de ventas podria ampliarse convirtiéndolo en un sistema a toda escala
de informacidn sobre comercializacidn, en el que puedan vigilarse y analizar-
se las participaciones en el mercado tanto de la compania como de s's compe-
tidoras. Entonces podran formularse estrategias de comercializacién apropia-
das, incluidas recomendaciones sobre nuevas estrategias de fijacidn de precios
cuando sea necesario.

d) El sistema de control de compras y existencias

En cierto niimero de companias, este sistema se divide en cuatro subsiste-
mas distintos, a saber, el subsistema de compras, el subsistema de existencias
de materias primas, el subsistema de existencias de géneros terminados y el
subsistema de existencias de repuestos. Los subsistemas de existencias aqui
examinados son los destinados principalmente a su utilizacidn en las opera-
ciones, y la informacidn se pasa al sistema de informacidn de contabilidad en
lugar de cue ocurra lo contrario, como pasa normalmente cuando las compafias
introducen por primera vez las computadoras.

En las empresas de muebles y ebanisteria pequefias que no venden con cargo
a existencias, el subsistema de existencias de génerrs acabados no requiere
computadorizacidén, ya que las entregas se hacen a medida que se termina cada
pedido. La computadorizacidn del subsistema de existencias de repuestos tam-
poco es necesaria, ya que las actividades de produccidn de gran densidad de
mano de obra utilizan herramientas manuales que se emplean hasta que se re-
quiere su sustitucidn y la maquinaria, cuando existe, es escasa. La computa-
dorizacién de subsistemas de ccmpras o de existencias de materias primas muy
sencillos sblo es aconsejable cuando se encargan volimenes considerables o una
gran variedad de materias primas, que se compran y se mantienen en existencia.
Otro factor que debe tenerse en cuenta es la tasa de renovacidn de existencias.
S1 el ritmo es relativamente lento, es posible que no se requiera un sistema
computadorizado.
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Las empresas de muebles y ebanisteria de escala media y grande mantienen
normalmente volimenes considerables de materias primas con tasas variables de
renovacidn de existencias. Esas caracteristicas hacen conveniente la compu-
tadorizacidén del subsistema de existencias de materias primas. En las compa-
filas en que la mayoria de las compras se hacen a crédito y se mantiene un ni-
mero bastante grande de proveedores, la necesidad de un subsistema computado-
rizado de compras es evidente. Un sistema complejo para companias mas ade-
lantadas incluirfa andlisis de lez actuacidn de los proeedores en relacidn
con la calidad de las wercancias entregadas y su fiabilidad para cumplir las
fechas de entrega convenidas.

En casos especiales en que las compras incluyen articulos importados y
el departamento de compras de la compafiia se encarga de todos los detalles de
esas compras (es decir, todos los requisitos para la importacidn se cumplen
por la comvania misma) puede anadirse un pequefio subsistema computadorizado
al sistema de compras principal para impulsar y vigilar las actividades de
importacidn siempre yue las importaciones sean voluminosas o costosas y que
los procedimientos de importacidn definidos por las leyes sean complejos o
requieran gran cantidad de tramites burocriticos.

e) El sistema de informacidn de servicios de ingenieria

El sistema de informacidin de servicios de ingenieria se compone de muchos
pequenos subsistemas, de los cuales los principales son el subsistema de man-
tenimiento y reparacién de equipo, el subsistema de mantenimiento y reparacidn
de vehiculos, el subsistema de informacidn sobre desperdicios y el subsistema
de utilizacidn de las maquinas.

Los dos primeros subsistemas los necesita el departamento de ingenieria
de instalaciones para planificar y vigilar las actividades de mantenimiento y
reparacidén, ya que son criticas para las actividades de fabricacibn y ventas.
El subsistema de informacidn sobre desperdicios recibe informacidn del siste-
ma de informacidn de produccidn sobre la transformacidn de materias primas en
géneros acabados y del susbsistema de existencias de materias primas sobre
las materias primas entrejadas a la dependencia de produccidn. Este subsis-
tema se utiliza por la ingenieria industrial para vigilar el volumen de resi-
duos resultante de las operaciones de fabricacidn. La informacidn originada
por este subsistema se utiliza también para estudiar la forma de optimizar la
utilizacidén de las materias primas. El subsistema de utilizacidn de miquinas
se emplea en la ingenieria industrial para equilibrar la utilizacidn de las
méquinas en la zona de fabricacidn, especialmente cuando dehen fabricarse
nuevos productos o lineas de productos ademis de los productos o lineas de
productos existentes. Esto es especialmente importante en las actividades de
produccién de muebles y ebanisteria, en que la misma operacidn puede ser rea-
lizada por miquinas diferentes.

En las pequefias empresas de muebles y ebanisteria de gran densidad de
mano de obra, en donde el equipo de fabricacidn se limita normalmente a
herramientas manuales y unas cuantas miquinas, la programacidn y la vigilan-
cia de las actividades de mantenimiento o reparacidn, asi como la vigilancia
de la utilizacidén de las maquinas, pueden realizarse ficilmente con un siste-
ma manual de regiscro bien disefado, lo que hard de la computadorizacidn del
primer y el tercer subsistemas una perspectiva antiecondémica. De igual modo,
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el nimero de vehiculos de servicio utilizados por esas empresas se limitara
probablemente a una o dos furgonetas de reparto; por consiguiente, la pro-
gramacidén y vigilancia del mantenimiento y la reparacidn de los vehiculos se
realizaradn mejor mediante un sistema manual. La ccmputadorizacidén del sub-
sistema de informacidn sobre desperdicios en 1lis empresas pequefias de muebles
y ebanisteria de los paises en desarrollo plantea un problema especifico, en
el sentido de gque las actividades de fabricacidn manual son mas dificiles de
controlar (con respecto al mantenimiento de normas establecidas) que las ac-
tiviades de fabricacidn mecanizadas. Este factor, al introducir demasiadas
desviaciones de la norma, puede reducir en definitiva la eficacia y la utili-
dad de un subsistema computadorizado de informacidn sobre desperdicios.

En las empresas de muebles y ebanisteria de escala media y grande, la
computadorizacidn de los cuatro subsistemas es una pcsibilidad viable, prin-
cipalmente porque:

a) A causa del gran volumen de maquinaria y de vehiculos mantenido por
esas empresas para las operaciones de fabricacidn y las actividades de ven-
tas, hace falta un personal de oficina relativamente rniumeroso para preparar
programas y llevar registros manualmente. Ademds, la preparacidn de infor-
mes analiticos generales seria una actividad que requeriria tiempo y se haria
alln mas dificil por 21 volumen de infor, 2cidn que habria que estudiar y
evaluar;

b) La cantidad de materias primas utilizadas y, como consecuencia, el
volumen resultante de desechos de las operaciones son suficientemente impor-
tantes para requerir una vigilancia detenida, que un sistema computadorizado
haria posible.

f) EIl sistema de informacidn de personal

El sistema de informacidn de personal, si se considera en su forma mas
compleja, abarca cierto niimero de pequefios subsistemas. Algunos de ellos son
relativamente independientes de los otros y, por consiguiente, pueden exami-
narse por separado, O no examinarse en absoluto, en funcidén de las necesida-
des de la compania. Incluyen el subsistema de informacidn sobre los emplea-
dos (los antecedentes de los empleados antes de entrar en la empresa), el
subsistema de informacidn sobre carreras (los antecedentes de los empleados
en la empresa), el subsistema de informacidn sobre los beneficios, el subsis-
tema de informacidn sobre los solicitantes, el subsistema de informacidn so-
bre la clasificacifén y el subsistema de informacidn sobre la capacitacidn.

Un sistema computadorizado de informacidén de personal de este tipo sdlo
es aconsejable en las compafiias en gran escala, especialmente si el personal
de la compafiia estd destinado en diferentes localidades. En las empresas de
muebles y ebanisteria en gran escala con mds de una base de fabricacibén o
punto de ventas, un sistema de informacidén de personal computadorizado como
éste seria muy Gtil para ayudar a la direccidn a conncer al personal y descu-
brir a los empleados ccn posibilidades. En las emprzsas de muebles y ebanis-
teria de tamano pequefic y medio, un sistema computadorizado de informacidn
de personal sblo es viable si se limita a la informacidn bdsica sobre los em-
pleados; de otro modo, la complejidad del sistema oscurece su utilidad para
la compania.
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g) El sistema de informacidn de ndminas

En sentido estricto, se trata de un sistema de informacidn de personal.
Sin embargo, la mayoria de las compaiiias prefieren mantenerlo por separado,
ocupidndose el sistema de informacidn de ndmina de las operaciones de &ésta
{cilculo real de las remuneraciones y las deduciones, preparacidn de infor-
mes sobre ndminas y de hojas de paga) y el sistema de informacidn de personal,
centrado exclusivamente en los informes de personal, como descripciones de
personal, estadisticas de horas extraordinarias, descripcionas de
carreras, etc.

Los sistemas computadorizados de ndéminas son viables para casi todas
(salvo las mis pequenas) empresas de muebles y ebani:. terfa. Normalmente,
una némina de 50 a 100 personas basta para justificar la computadorizacidn
del sistema, especialmente si:

a) La mayoria de los empleados son trabajadores a jornal;

b) Hay que realizar mas de un cilculo (por ejemplo, las tasas de suel-
dos y salarios incluye-. tasas diarias, tasas semanales, tasas mensuales y
tasas a destajo);

c) El personal tiene derecho a préstamos o compras pagaderos mediante
deducciones salariales;

d) Se exige cierto nimero de pagos gubernamentales (por ejemplo, impues-
tos, sequridad social, asistencia médica, etc.) que deben deducirse de los
ingresos del empleado.

El grado de complejidad del sistema computadorizado dependerd de las ne-
cesidades de informacidn de la compafiia y de la complejidad ae los cdlculos y
procedimientos empleados.

2. Asignacidn de prioridades en los posibles
proyectos de computadorizacidn

La decisidn sobre cuil de los diferentes tipos de sistemas de informacién
debe computadorizarse en primer lugar resulta abrumadora, especialmente cuando
los usuarios finales de los sistemas estin ansiosos por computadorizar sus
operaciones. No hay normas fijas y establecidas que determinen qué sistema
debe computadorizarse en primer lugar, La mayoria de las companias que tratan
de introducir las computadoras optan por hacerlo primero en el sistema de con-
tabilidad, posiblemente porque este sistema tiene los principios o normas me-
jor establecidos para definirlo. Sin embargc, hay un método para asignar
prioridades que estdn adoptando cierto nimero de compaiias de todo el mundo.
Es relativamente sencillo, en el sentido de que no requiere cilculos matema-
ticos y puede aplicarse por casi todo el mundo, siempre que las personas que
participen en el proceso de adopcidn de decisiones tengan informacidn sufi-
ciente sobre el sistema de que se trata, incluidos los beneficios tangibles
e intangibles que cabe esperar de la introduccidn de las computadoras. E1l
sistema funciona del siquiente modo:

a) El bérgano de adopcidn de decisiones se compone normalmente de repre-
sentantes de la direccidn superior de la compania;
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b) Cada proyecto propuesto se pra2senta al Organo de adopcidn de decisio-
iles para su evaluacidn;

c) El drgano de adopcidn de decisiones, utilizando su conocimiento co-
lectivo del negocio y teniendo en cuenta los objetivos resumidos a largo pla-
zo de la compania, clasifica los proyectos propuestos en cuatro categorias:
esenciales; de alta prioridad; de baja prioridad; vy otros;

d) Una vez clasificado cada proyecto propuesto, los prnyectos de cada
categoria se examinan y estudian mis detenidamente y vueiven a ordenarse den-
tro de cada categoria utilizando los mismos conceptos basicos de esenciales,
de alta prioridad, de baja prioridad y otros.

Si hay ura lista de espz2ra de proyectos propuestos ordenados por priori-
dades, v hay que introducir en esa lista de espera un conjunto de proyectos
propuestos, se resuelven primero las nuevas propuestas de provectos (pasos a)
a c)). Luego, se reordenan los proyectos de la lista de espera en los que no
han empezado todavia los trabajos y las nuevas propuestas de cada categoria
como en la etapa d).

D. Como se debe computadorizar*

1. Establecimiento de la funcidén de los sistemas de
computadoras y dotacidn de personal del grupo
de elaboracidn de datos

Una vez determinado que ha llegado el momento de la computadorizacidn,
la direccidn estd dispuesta para computadorizar sus sistemas de informacidn
por los siquientes medios:

a) Definiendo las funciones, la importancia y la organizacidn del grupo
de procesamiento de datos, asi como su ubicacidn dentro de la compania. Esta
tarea debe realizarse por persona técnicamente calificada. La direccidn
podria contratar:

i) Un director experimentado en procesamiento de datos. Es impe-
rativo que la persona contratada haya tenido experiencia en el
establecimiento de grupos de sistemas computadorizados y no los
haya dirigido sdélo;

ii) Un consultor conocido en computadoras (ya sea como persona O
bien como empresa);

iii) Un consultor conocido en computadoras que trabaje con el perso-
nal de la compania designado con ese fin., La opcidn sdlo re-
sulta viable si el empleado es un director de elaboracidn de

* En esta seccibn del Manual se examinan las actividades de computadori-
zacidn s6lo en sentido general, para dar al lector una idea del volumen y el
tipo de trabajo que requiere la computadorizacién de los sistemas de infcrma-
cibén de una compania.
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datos con experiencia o tiene a la vez los conocimientos de
direccidn y técnicos necesarios para dirigir un grupo de pro-
cesamiento de datos. Si existe ya un grupo de sistemas manua-
les dentro de la compania y el director de este grupo es per-
sona calificada e interesada, es conveniente que se destine

a ese director a la tarea, siempre que se disponga de la capa-
citacidn adecuada en computadoras;

b) La identificacidén de los sistemas de informacidén que exigiran ser
computadorizades y la determinacidén del orden en que deberin serlo. En fun-
cidn del volumen de trabajo que haya que realizar, el director de procesa-
miento de datos o el consultor pueden recomendar que el personal de catego-
ria superior se ocupe de este segundo paso. Ese persoral de categoria su-
perior puede componerse de nuevos empleados (analistas experimentados en
sistemas de computadoras) o de analistas de sistemas manueles de la empresa
que hayan recibido alguna capacitacidn sobre los principios fundamentales de
las computadoras, sobre los sistemas de computadoras o sobre ambas materias.
El director o consultor de procesamien:o de datos, sin embargo, podria en-
cargarse de la tarea;

c) La eleccién y, finalmente, la obtencidn del equipo de computadoras
que satisfaga las necesidades de la compafila por lc menos durante tres a
cinco anos. El director de procesamiento de datos o el consultor pueden
adoptar todas las decisiones necesarias;

d) La determinacidn de las necesidades de personal del grupo de proce-
samiento de datos segiin el plan o programa establecido por el director de
procesamiento de datos o el consultor. El personal del grupo de procesa-
miento de datos puede tomarse del existente en la compania o de fuera de la
compafiia 0 de ambas procedencias. Curalquiera de los empleados que no haya
tenido experiencia anterior con el equipo de computadoras que haya de utili-
zar la compahia deberd recibir, ademds de la capacitacidén que requiera su
nuevo puesto, capacitacidn en el nuevo equipo de computadoras.

2. El ciclo vital de un proyecto de sistemas computadorizados

Las etapas que siguen son las principales en el ciclo vital de un sis-
tema de proyectos computadorizados:

a) La solicitud de trabajo. Un sistema computadorizado se inicia nor-
malmente mediante una solicitud de trabajo preparada por un departamento o
seccidn. Rara vez ocurre que el proyecto se inicie por el propio grupo de
procesamientc de datos, salvo cuando el sistema computadorizado funcione ya
pern su diseno se haya vuelto tan problemitico (desde el punto de vista del
grupo de procesamiento de datos) que deba ser perfeccionado para facilitar o
mejorar sus operaciones;

b) El estudio preliminar. Comc la demanda de proyectos de desarrollo
de sistemas computadorizados excede normalmente de las capacidades del grupo
de procesamiento de datos (desde el punto de vista del volumen de trabajo),
no todas las solicitudes de trabajo pueden ser atendidas por el grupo de
procesamiento de datos. DPor consiguiente, un estudio preliminar debe deter-
minar la necesidad y la urgencia de cada olicitud de trabajo. E1l informe
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de estudin preliminar, a veces llamado propuesta de proyecto, incluye una
estimacidn aproximada del tiempo y los recursos necesarios para terminar el
proyecto. Este informe lo examina el drgano de adopcidén de decisiones de la
compania encargado de la tarea de asignar prioridades a los proyectos de sis-
temas computadorizados;

c) La definicidén de las necesidades del usuario. Cuaado el grupo de
procesamiento de datos cuenta con suficientes recursos (de personal) para un
proyecto, se activa la propuesta de proyecto que sigue en la lista de pro-
puestas de proyectos aprobadas. Las necesidades de informacidn del usuario
se definen en una serie de sesiones (entrevistas) de reunidn de datos. En
esta etapa, el analista de sistemas define las necesidades de informacidn del
usuario en términos amplios, es decir, los objetivos y el alcance del sistema
gue debe disenarse, evalila los distintos disenos posibles del sistema y pre-
para una recomendacidn sobre el disefio mids apropiado para las necesidades
de' usuario, teniendo en cuenta las limitaciores del equipo computadorizado
de la compania. Los resultados del analista de sistemas se presentan a la
persona que solicita el proyecto y al personal de cateqgoria superior del
grupo de procesamiento de datos para su aprobacidn.

d) E1l diseno preliminar. El analista de sistemas somete minuciosamente
a prueba las necesidades de informacién del usuario anteriormente definidas,
prepara disposiciones aproximadas para los informes que deb2 elaborar el sis-
tema mediante la computadora, describe los procedimientos manuales necesarios
para apoyar al sistema computadorizado, prepara un diagrama y una descripcién
aproximados del sistema computadorizado, sobre la base del disefio aprobado en
la etapa anterior del ciclo vital del proyecto, y planifica los contactos mu-
tuos con el sistema manual de apoyo. Los resultados de esta actividad deben
ser aprobados por la persona que lo solicitd y por el personal de categoria
superior del grupo de procesamiento de datos;

e) EIl diseno detallado. El analista de sistemas termina todas las dis-
posiciones de los informes, asi como las funciones, diagramas y descripciones
del sistema computadorizado. Se requiere de la persona que solicitd el pro-
yecto y de todos los usuarios interesados que expresen su aprobacidn por es-
crito, ya que los datos preparados por el analista serdn la base de los pro-
gramas que deben prepararse en las etapas sucesivas del ciclo vital del pro-
yecto, El personal de procesamienco de datos de categoria superior debe dar
también su aprobacidn por escrito a los aspectos té&cnicos del disefio del
sistema;

f) Preparacidn de especificaciones de programas. Las funciones y la
16gica del sistema se transforman por el analista de sistemas o por los pro-
gramadores de categoria superior en un conjunto de programas. Para cada
programa iderntificado se preparan instrucciones especificas, llamadas espe-
cificaciones del programa. Esas especificaciones de programas se examinan
y aprueban por el personal de procesamiento de datos de categoria superior;

g) Programacidn y ensayo. Las especificaciones de programas se asig-
nan a cada progamador del grupo del proyecto. Los programadores traducen
las especificaciones de programas a un lenguaje codificado (programa) que 1la
computadora entiende facilmente; los programas se ensayan entonces utili-
zando datos imaginarios preparados por el programador. Los programadores de
categoria superior del grupo del proyecto comparan los resultados del ensayo
con las especificaciones del proyecto;
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h) Planificacidn de la ejecucidn, Simultdnea a la etapa de programa-
cidn y ensayo es la preparacidn de planes por el analista de sistemas para
aplicar el sistema computadorizado. Esto incluye distintas estrategias y
calendarios posibles para la ejecucidn y preparacién de la documentacidn de
todos los sistemas (manuales de usuario, manuales de operador) que necesita
el usuario del grupo de procesamiento de datos para administrar el sistema;

i) Ensayo del sistema. Aunque en la etapa de programacidn y ensayo se
haya ensayado el sistema computadorizado por programas o, como mucho, por
series de programas conexos, todo el sistema debe ser ensayado por el ana-
lista de sistemas, orincipalmente para comprobar que la circulacidn de la in-
formacién por todo el sistema se realiza sin obsticulos y de la forma especi-
ficada en las etapas de disefio detallado y especificacidén de programas.
Siempre que sea posible, en el procesc de ensayo se utilizar@n datos reales,
haciendo pequefios cambios para ensayar casos excepcionales detectados en las
especificaciones del programa. Se pide de nuevo al usuario que examine los
resultados de esta fase; mas concretamente, que examine los informes elabo-
rados por el sistema computadorizado y compruebe si las solicitudes origina-
les han quedado satisfechas;

j) capacitacidn del usuario e iniciacidn del sistema. Una vez obtenida
la aprobacidn del sistema computadorizado por el usuaric, el analista de sis-
temas capacita a los usuarios o al personal de procesamiento de datos en los
procedimientos que requiere la administracidn del sistema, en los controles
que deben aplicarse para garantizar su facil funcionamiento y, finalmente, en
la utilizacifn e interpretacidn de los informes elaborados por el sistema.

En algqunos casOs, es necesario convertir todos los archivos existentes lleva-
dos manualmente, o parte de ellos, en archivos nuevos (por su disposicidn o
por sus medios) que utilizari el sistema computadorizado. Esto se llama eta-
pa de conversifn y debe preceder a la verdadera puesta en marcha del sistema
(La aplicacidn real del sistema por primera vez). La mayoria de las veces

se mantiene el sistema manual durante la primera o las primeras utilizaciones
del sistema computadorizado. Después de cada utilizacidn, se cotejan los re-
sultados de la computadora con los manualmente preparados. Esto permite al
grupo de procesamiento de datos corregir el sistema computadorizado en la me-
dida necesaria, sin perturbar innecesariamente las operaciones;

k) Aceptacidn y realizacidn de las operaciones por el usuario. Una vez
que los usuarios se convencen de que el sistema computadorizado estd realizan-
do lo previsto y que han recibido capacitacidén suficiente para administrar el
sistema por siI mismos, se prepara la aceptacidn final del usuario por escritc.
De igual modo, cuando la dependencia de operaciones del grupo de procesamien-
to de datos se convecen de que se le ha suministrado informacidn suficiente
para administrar el sistema, acepta la responsabilidad de hacerlo, de acuerdo
con las instrucciones definidas en el manual de operaciones preparado por el
analista de sistemas.

3. Equipos y maquinas (hardware)

Cuando la tecnologia de computadoras era relativamente nueva, las compa-
nias que deseaban computadorizar sus operacicnes tenian opciones limitadas en
cuanto al tamafio de las computadoras. Ademas, las computadoras se disenaban
para ser utilizadas y mantenidas por un 8rgano central: el grupo de procesa-
miento de datos. En los {ltimos anos, la tecnologia de las computadoras ha
hecho varios avances importantes., Hoy exicsten tres tamanos principales de
computadora: la computadora en gran escala, la minicomputadora y la
microcomputadora.
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La computadora en gran escala es fisicamente mayor gque las otras dos y
requiere una supervisidn mas atenta de su medio fisico, es decir, temperatura,
humedad, etc. Esas computadoras resultan aconsejables para los sistemas de
sociedades que deben ser controlados por un drgano central sitvado dentro de
la compania (por ejemplo, administracidn de personal) y gque procesan general-
mente un volumen considerablemente importante de informacidn.

La minicomputadora es fisicamente mads pequefia que ia de gran escala, pero
mayor que la microcomputadora. Requiere un control menos estricto de su me-
dio fisico. En gereral, no puede ocuparse de sistemas con una gran base de
informacién, pero puede hacer todo lo gque hace la computadora en gran escala.
Sin embargo, el nimero de usuarios que pueden utilizarla en un momento dado
es reducido. Se puede capacitar a los usuarios para que utilicen la miquina
por sl mismos, pero hay que mantener un personal de operaciones (a diferen-
cia de lo que ocurre con las microcomputadoras).

Una microcomputadora es una computadora de mesa. Estas computadoras se
disenan por lo general para usuarios individuales (un usuario a la vez), aun-
que algunas son suficientemente potentes para aceptar a mas de un usuario.
Esas computadoras estdn situadas normalmente en la zona de trabajo del usua-
rio, y los usuarios requieren una capacitacidn relativamente sencilla antes
de que se les pueda dejar utiiizar por si mismos la miquina y disefiar progra-
mas sencillos o pequefos sistemas.

4. Programas (software)

La palabra inglesa "software" designa a los programas que se utilizan en
una computadora. Los programas mas visibles para los usuarios de las compu-
tadoras se llaman normalmente "programas de aplicacidn", porque se disenan y
elaboran para su utilizacién en negocios computadorizados o con fines cienti-
ficos (es decir, sistemas de informacidén o modelos matemidticos, respectiva-
mente). Los programas de alto nivel que normalmente no conocen los extranos
al mundo de las computadoras son los "progremas de sistemas". Se trata de
conjuntos de instrucciones que permiten a una computadora funcionar, es decir,
realizar cilculos aritméticos, seguir y comprobar la ldgica de los programas
de aplicacidn, leer datos tomados de los medios de insumo, escribir datos en
los medios de salida, etc. Los datos reunidos de los diversos formularios
presentados en este Manual pueden procesarse para convertirlos en medios de
salida mediante la utilizacidn tanto de programas de aplicacién como de pro-
gramas de sistemas.

Asi pues, el soporte material y el soporte 1l8gico de las computadoras van
juntos; cada uno de ellos seria inidtil son el otro.

E. Escollos de la computadorizacidn

En las secciones anteriores del presente capitulo se han mencionado va
varios e.collos de la computadorizacidén. Estos y otros problemas corrientes
encontrados por las organizaciones en su intento inicial de computadorizarse
pueden enumerarse del siguiente modo:
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a) Creer que las computadoras pueden resolver los problemas de informa-
cidn de una compania. La mayoria de las personas que no conocen el mundo de
las computadoras se sienten tan impresionadas por las capacidades de las ma-
quinas que olvidan que la m3quina es s&lo van inteligente como las personas
que elaboran las instrucciones que las hacen trabajar. "Si se mete basura,
sale basura" es el lema favorito del mundo de las computadoras: un recorda-
torio para todos los usuarios, analistas de sistemas, programadores y opera-
dores de que son ellos, y no la midquina, quienes pueden resolver los proble-
mas de informacidn de la compania;

b) Considerar las computadoras como simbolo de nivel social. Como
ocurre con todas las innovaciones, la novedad de adquirir una computadora es
un senuelo para muchas companias, especialmente en estostiempos en gue pueden
adquirirse ficilmente, a precios razonables, computadoras de todos los tama-
nos, formas y colores. El objetivo principal de algunos directores es poder
alardear ante sus colegas de que estfn "totalmente computadorizados", sin que
se considere detenidamente cbmo pueden utilizarse esas maquinas para ayudar
an las operaciones comerciales. A la larga, no proporciona ningiin prestigio
ser propietario de un elemento de maquinaria cuya existencia no puede justi-
ficarse, sencillamente porque no se utiliza debidamente;

¢) Intentar hacer demasiadas cosas demasiado pronto. En su afan por
cosechar los beneficios de la computadorizacidn tan pronto como sea posible,
muchos directores cometen el error de cambiar cantidad por calidad, y el re-
sultado final es cierto nimero de sistemas mediocres, ninguno de los cuales
satisface realmente las necesidades de informacidn de la compania;

d) =“legir mal el equipo computadorizado. Es posible caer en dos extre-
mos: i) 1la direccidn, en un esfuerzo por reducir los costos, se decide por
una maquina cuya capacidad de memoria o cuyas restantes caracteristicas son
demasiado limitadas para las necesidades de la compania y, como resultado,
tiene que gastar dos veces mas de lo que hubiera gastado de haber planificado
mas detenidamente; o bien ii) la direccidn compra la mejor computadora que
puede comnrar y se encuentra lastrada por una maquina que devora los benefi-
cios y de la que no se pueden extraer a cambio grandes ganacias, simplemente
porque las necesidades de informacidn de la compania no requieren tanta po-
tencia ni una computadora tan complicada;

e) No prestar atencidn suficiente a la participacidn del usuario. Con
demasiada frecuencia, la direccidn no comprende que el disefo de sistemas de
informacidn computadorizados no es simplemente un problema técnico que Gnica-
mente los anaiistas de sistemas y los progrémadores pueden resolver. Pox
ello, se fomenta el "anilisis de mesa de despacho", y las consultacs con los
posibles usuarios del sistema se limitan a reunir datos sobre los procedimien-
tos manuales existentes, prestando escasa atencidn a lo que los usuarios espe-
ran del sistema. El resultado es que, tras unos meses de intenso trabajo, el
analista presenta un sistema a los usuarios que &stos rechazan, ya sea porque
no resuelve realmente sus problemas b3sicos o porque requiere un cambio tan
radical en los procedimientos manuales existentes que los resultados serian
cadticos si se intentara implantar el sistema. La direccidn y el analista
de sistemas deben tener siempre presente que el éxito de un sistema estriba
en gran parte en su aceptabilidad para el usuario, principalmente porque son
los usuarios los que conocen mejor el sistema y, por consiguiente, estidn en
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mejores condiciones para saber si una solucidn dar3d resnltado o no y, en se-
gundo lugar, porque son los usuarios quienes, en su dia, haran uso del sis-
tema; si estdn convencidos de que funcionard, asi ser3d (aun cuando el diseno
sea mediocre), pero si estdn convencidos de gque no funcionarda, no lo hara,
por muy perfecto que sea el diseno té&cnicamente;

f) Esperar que la computadorizacidn resolverd problemas de operaciones
o procedimientos. FEl no analizar e identificar los problemas de una compania
puede hacer concebir falsas esperanzas a la direccién. Si los problemas ba-
sicos de la compania no ircluven el procesamiento de informacidn, ninglin gra-
do de computadorizacidn resolverid esos problemas;

g) No considerar las relaciones existentes entre los distintos sistemas
computadorizados. La elaboracidn de un sistema computadorizado es por lo
comin suficientemente dificil sin que se le anada el problema de su vincula-
cidn con otros sistemas. Por ejemplo, la informacidn sobre el mantenimiento
del equipo puede utilizarse por los subsistemas de compras o de existencias
para determinar cuando hay que hacer nuevos pedidos o calibrar la necesidad
de actualizar los niveles existentes o volver a encargar cantidades. Por
ello, la mayoria de los analistas de sistemas poco experimentados suelen ol-
vidar las necesidades de informacidén que dos o mds sistemas pueden tener en
comin. El resultado final es la duplicacidn de informacidn comin o una revi-
sidén importante de uno o m3s de los sistemas conexos para que puedan compar-
tir esa informacidén comiin. Por ello, es de importancia primordial incluir
una ripida ojeada a las relaciones entre los sistemas durante la elaboracidn
o revisidén de cada sistema computadorizado.

F. Nuevo diseno de los formularios con
fines de computadorizacidn

Una de las principales actividades que deben emprenderse al computadori-
zar un sistema de informacidn es examinar todos los formularicos utilizados
para registrar informacidn para ese sistema. Ese examen se hace primordial-
mente para asegurarse de que se dispone ficilmente de toda la informacidn que
el sistema necesita, en una forma que facilite la codificacidn de esa infor-
macidn. Anteriormente, cuando todas las introducciones o codificaciones de
datos tenia que realizarlas una dependencia del grupo de procesamiento de
datos, habia que poner gran atencidn en el disefio de formularios, ya que el
personal que codificaba los datos no estaba normalmente familiarizado con
ellos. Hoy, mediante la utilizacidn de terminales en linea que pueden estar
situadas en la zona del usuario, los usarios pueden codificar los datos por
si mismos, y el disefio de los formularios con fines de computadorizacidn no es
ya tan estricto como solia ser.

El anadlisis y la evaluacidn generales de un formulario para fines de com-
putacdorizacidn depende en gran parte de la definicidn de lons objetivos y el
alcance del sistema computadorizado. El examen que sigue de todos los formu-
larios de este Manual es simplemente un breve estudio de los posibles efectos
de la computadorizacién en el discio de un formulario. Como la computadori-
zacidn no se considera viable en los pequefios talleres de muebles y ebaniste-
ria de tipo familiar, no se incluyen aqui los formularios Nims. 1 a 6.
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1. Pedido de ventas (formulario No. 7)

Las partidas que pueden requerir codificacidén son las siguientes:

Partida Datos codificados
Condiciones de pago Clave del tipo de pago
Descripcidn del producto Nimero del modelo
Linea de productos Clave del tipo de producto

Debe preverse una columna o casilla separada para los datos convenientes de

entrega, a fin de que no se descuiden en los detalles de la descripcidn del
producto.

2. Orden de trabajo (formulario No. 8) y recibo
de entrega (formulario No. 9)

Las partidas que pueden requerir codificacidn son:

Partida Datos codificados
Descripcidn del producto Nimero del modelo
Linea de productos Clave del tipo de producto

3. Parte de géneros devueltos (formulario No. 10) y factura
de ventas (formulario No. 11)

Las partidas que pueden requerir codificacidn son:

Partida Datos codificados
Descripcidn del producto Nimero del modelo
Linea de productos Clave del tipo de producto
Razones de la devolucidn Clave del tipo de devolucidn

de productos
Las razones para devolver un producto son muchas, pero las principales pueden
determinarse y codificarse, por ejemplo, defectos del producto, especificacio-

nes equivocadas, entrega de producto equivocado.

4. Resumen de ventas diarias (formulario No., 12)

El formulario No. 12 puede llegar a elaborarse por el sistema computado-
rizado utilizando la informacidn pertinente de uno o mis formularios utiliza-
dos para registrar informacidn de ventas. La descripcidn o la clave de la
zona de ventas deben poder obtenerse de la informacidén de formularios ante-

riores o, si es elaborada por la computadora, deben basarse en dicha
informacidn.

5. Resumen de ventas peribdicas (formularic No. 13) y resumen
periddico de ventas (formulario No. 18)

Este informe puede ser elaborado igualmente por el sistema computadori~
zado, Los datos sobre "grupo de clientes" deben poder obtenerse de los for-
mularios de venta existentes, Las lineas de productos (por ejemplo, muebles
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de dormitorio, etc.) depben ser equivalentes a las lineas de productos anota-
das en los formularios de ventas. Los "tipos de mobiliario" (por ejemplo,
doméstico, de oficina, etc.) se deben poder identificar por medio de las 1li-
neas de productos.

6. Recibo provisional, cobros (formulario No. 14)

No hace falta hacer cambios en este formulario.

7. Parte de cobros diarios (formulario No. 15)

Este parte puede ser elaborado por el sistema computadorizado, utilizan-
do la informacibén pertinente de los formularios de pedidos de venta y de re-
cibos de entrega.

8. Resumen de existencias de géneros acabados (formulario No. 16)

Este infcrme puede ser elaborado por el sistema computadoriz.do si se ha
elaborado un modelo de frevisidn de ventas para los productos de la compania.
Sin embargo, si el informe debe utilizarse como fuente de informacidén de pre-
visidén de ventas para el sistema de informacidn de ventas computadorizado,
deben facilitarse datos codificados por lineas de productos (tipos de produc-
to) y grupos de clientes (tipos de grupo de clientes).

9, Previsidn de ventas /formulario No. 17)

Este informe puede prepararse por el sistema computadorizado si se ha ela-
borado un modelo de previsidn de ventas para los productos de la compaiifa. Sin
embargo, si ese informe debe utilizarse como fuente de informaci®n sobre previ-
sidn de ventas para el sistema computadorizado de informacidn de ventas, debe-
r3n facilitarse datos codificados por lineas de productes (tipo de producto) y
por grupos de clientes (tipo de grupo de clientes).

10. Informe de produccidn/expedicidn (formulario No. 19)

Este informe puede ser elaborado por el sistema computadorizado utili-
zando informacidn procedente de uno o mis de los formularios utilizados para
informar sobre la produccidn diaria e informacidn de produccidén anteriormente
registrada.

11. 1Informe consolidado de existencias de géneros
acabados (formulario No. 27}

Este formulario puede ser elaborado por el subsistema de existencias de
géneros acabados.

12. Calendario y vencimientos de las cuentas por cobrar (formulurio No.21)
y posicién de crédito de los clientes (formulario No. 22)

Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de
cuentas pur cobrar.
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13. Resumen de gastos departama2ntales, orden de trabajc
(formulario No. 23)

Este informe puede ser elaborado por el sistema computadorizado de infor-
macidén contable.

14. Informe mensual: estado de Srdenes de trabajo (formulario No. 2L)

Este informe puede ser elaborado por el sistema computadorizado utili-
zando la informacidn pertinente de los sistemas de informacidén de ventas y
de produccidn.

15. Solicitud de compra (formulario No. 25) y orden de
compra (formulario No. 26)

Una partida que puede requerir codificacidn es:

Partida Datos codificados
Descripcidn de servicio de Clave de materiales/servicio
materiales

Debe preverse una columna separada para el nimero de la orden de trabajo si
éste debe indicarse siempre en el formularic.

l6. Parte e recepcidn (formulario No. 27)

Una partida que puede requerir codificacidn es:

Partida Datos codificados

Descripcion del material Calve del material

17. Ficha de control de materiales (formulario No. 28)

Una partida que puede requerir cndificacidn es:

Partida Datos codificados

Descripcidn del material Clave del material

La partida de "unidades" debe aproximarse a la de "No. y descripcidn de
la pieza" ya que es todavia, bisicamente, parte de la descripcidn de materia-
les. La partida de "utilizacidn" quedaria mejor situada donde esti la parti-
da de "unidades", ya que es una partida que describe una condicidn variable y
no tiene relacidn 1l6gica con la descripcidn del material.

18. Ficha de compartimiento (formulario No. 29)

No hace falta introducir cambios.

19. Boleto de transferencia (formu.ario No. 30)

La descripcién del articulo o el producto quedaria mejor situada donde se
encuentra la "cantidad" y la "unidad", ya que el articulo o producto descrito
es la partida principal del formulario y tanto la cantidad como la unidad se
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refieren a ese articulo o producto descrito. Si Jlos nGmeros de la orden de
trahajo o del pedido de ventas son partidas exigidas en el formulario, debe
preverse para ellas cisillas separadas, dejando libre la columna de "obser-
vaciones" para la informacidn que no necesita el sistema computadorizado.

Una partida que puede requerir codificacidn es:

Partida Datos codificados
Descripcidn del articulo La clave apropiada para el tipo

de articulos descrito, por ejem-
plo, "clave del tipo de produc-
to", nara una linea de productos,
"modelo NUm." para la descripcidn
del producto, "clave de material"”
para la descripcién de materia-
les, etc.

20. Informe sobre proveedores (formulario No. 31)

Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de
compras, utilizando la informacidn pertinente de la orden de compras, parte
de recepcidn y otros formularios utilizados para registrar informacidn sobre
las compras hechas por la compania.

21. Hoja de solicitud y salida de materiales (formulario No. 32)

En la parte superior del formulario, la casilla de instrucciones para
marcar que lleva el epigrafe "mirquese una casilla” es una fuente posible de
errores al codificar, porque puede ser facilmente codificada por un codifi-
cador descuidado o apresurado, como primera partida del tipo de material so-
licitado o facilitado: "madera/chapeado”. Si los procelimientos para lle-
nar ei formulario requiriesen s8lo un tipo de material por hoja, los coantro-
les situados dentro del sistema computadorizado detectarian el error. Sin
embargo, si pueden solicitarse o facilitarse varios tipos de materiales con
la misma hoja, los cortroles situados dentro del sistema computadorizado pue-
den no detectar el error, y el registro arciivado del sistema computadorizado
sefalari dcs tipos de materiales solicitados o facilitados en lugar de uno.

Una solucidn seria eliminar la casilla que lleva el epigrafe "mirquese
una casilla" y volver a disenar el formulario para determinar el tipo de ma-

terial solicitado o facilitado, como por ejemplo:

Tipo de material (marquese una casilla)

Madera/chapeado L::?
Acabado é::7
Ferreteria L::?
Tapiceria [::7
Suministros l::?
Otros /7




- 184 -

Las computadoras trabajan mejor con datos codificados que con datos des-
criptivos, especialmente cuando hay que ordenar en una secuencia previamente
determinada (por ejemplo, por departamentos) la informacidn recogida o cuando
hay que comprobar ia validez de las partidas del formulario en relacidn con
un conjunto especifico de datos (por ejemplo, la partida "departamento de
procedencia” debe referirse a un departamento existente en la compania). Las
partidas que pueden requerir la asignacidn de claves son:

Partida Datos codificados
Departamento de procedencia No. del departamento
Departamento al que se carga No. del departamento
Madera/chapeados Clave del tipo de material
Acabado Clave del tipo de material
Ferreteria Clave del tipo de material
Tapiceria Clave del tipo de material

22. Parte de materiales devueltos (formulario No. 33)

Los comentarios sobre el formulario No. 32 se aplican también al formu-
lario No. 33. Ademds, una partida gue puede requerir ccdificacidn es:

Partida Datos codificados

Razones de la devolucién Clave del tipo de devolucidn
de material

Una utilizacidn posible de esta partida seria para elaborar informacién es-
tadistica sobre la frecuencia de la aparicidn de cada motivo de devolucidn

de materiales.

23. Boleto de mano de obra Jdirecta (formulario No. 34)

Una partida que puede requerir codificacidn es:

Partida Datos codificados
Descripcidn del trabajo Nitmero de la operacidn
realizado

Una posible utilizacién de esta partida seria para elaborar informacidn es-
tadistica sobre el total de horas trabajadas por tipc de trabajo realizado.

24, Boleto de mano de obra indirecta (formulario No. 35)

Ademids de las observaciones hechas con respecto al formulario No. 30
debe preverse una columna separada para el nimero de referencia de la orden
de trabajo, como en el formulario No. 34.

25. Boleto de pérdida de mano de obra directa (formulario No. 36)

Una partida que pucde requerir codificacién es:
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Partida Datos codificados

Razdn de las horas perdidas Clave del tipo de horas perdidas

Una utilizacidén posible de esta partida seria para elaborar informacidn esta-
distica sobre el total de horas perdidas por tipos de motivo.

26. Cuaddrno de maquinas/equipo (formulario No. 37)

La partida de "departamento de asignacidén™ seria mas visible si se ali-
nease bajo la partida de "descripcidn de la maquina®™. Si el sistema compu-
tadorizado necesita las partidas de la columna de "observaciones”, pueden
determinarse y codificarse en consecuencia clasificaciones generales de los
problemas (por ejemplo, averias de las mdquinas) o de las actividades (por
ejemplo, horas extraordinarias).

27. Informe de produccidén diaria (formulario No. 38)

Las partidas que pueden requerir codificacidn son las siguientes:

Partida Datos codificados
Departamento/seccidn No. del departamento o nimero
de la seccidn
Descripcidn de la produccién Nimero del modelo
Linea de productos Clave del tipo de producto

Si el subsistema computadorizado de informacién de produccidn necesita
las partidas de la columna de "observaciones", pueden determinarse y codifi-
carse en consecuencia clasificaciones generales de defectos.

28. Informe semanal consolidado de produccibn (formulario No. 39)

Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de
informacidén de produccidn.

29. Secuencia de operaciones (formulario No. 490)

Una partida que puede requerir codificacidn es:

Partida Datos codificados
Depar tamento No. del departamento

30. Lista de operaciones (formulario No. 41)

No hace falca incroducir cambios.

31. Hoja de observacidn de tiempos (formulario No. 42)

La codificacifn de la descripcidn del elemento no se considera necesa-
ria, ya que es poco probable cus un sistema computadorizado que necesitase
informacidén sobre estudio de tienpos requiriese esas partidas detalladas.
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Las partidas relativas al tiempo que con mis probabilidad requeriria el sis-
tema serian la de "tiempo normalizado: minutos por pieza®™ o la de "tiempo
normalizado: minutos por cada 100 piezas". Otras partidas que quizd tenga
que recoger el sistema se encuentran debidamente codificadas en el modelo de
formulario.

32. Parte de utilizacién de miquinas (formulario No. 43)

Una partida que puede requerir codificacidn es:

Partida Datos codificados
Descripcidén de la maquinaria/ No. del equipo
equipo

La codificacidn de "piezas trabajadas" y de “operaciones realizadas" no
se considera necesaria, ya que no es probable que un sistema computadorizado
que necesitara informacidén sobre la utilizacidn de las maquinas requiriese
esa informacidn detallada.

33. Orden de reparacidén (formulario No. 44)

Una partida que puede requerir codificacién es:

Partida Datos coditicados
Dupartamento/dependencia No. del departamento o No. de

la dependencia

34. Estado de reparacidén de vehiculos (formulario No. 45)

Si el subsistema computadorizado de mantenimiento y reparacidn de ve-~
hiculos requiere informacién sobre cascs excepcionales {por ejemplo, razo-
nes de las demoras en la terminacidn, cuando no se cumple la fecha estimada
de terminacidn), tales partidas, cuando existan en la columna de "observa-
ciones”, deberan codificarse.

35, Ficha de servicio de vehiculos (formulario No. 46)

La partida de "Asignado al Departamento de"” seria mas visible si se ali-
nease bajo la de "descripcidn del vehiculo”. Pueden establecerse clasifica-
ciones generales del "servicio realizado"™ (comprobacidn y servicio, manteni-
miento ordinario, reparaciones, etc.) y codificarse para que pueda recogerlas
el subsistema computadorizado de mantenimiento y reparacidn de vehiculos.

36. Resumen mensual: servicio de mantenimiento/reparacidn
de vehiculos (formulario No. 47)

Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de
mantenimiento y reparacién de vehiculos.

37. Picha de servicio de madquinas/equipo (formulario No. 48)

Pueden estakblecer clasificaciones generales del "servicio realizado”
imantenimiento preventivo, comprobacifn y servicio, reparaciones, etc.) y co-
dificarse debidamente para que las recoja el subsistema computadorizado de
mantenimiento y repracidn de equipo.
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38. Resumen mensual: servicio de mantenimiento/reparacidn
de maquinaria y equipo (formulario No. 49)

'Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de
mantenimiento y reparacién de equipo.

G. Glosario de términos té&cnicos relativos a las computadoras

En esta seccidn se enumeran y definen los términos técnicos relativos a
las computadoras utilizados en el presente capitulo. Las definiciones se
han tomado del Standard Dictionary of Computers and Information Processing,*
simplificindolas en caso necesario para su facil comprensidén. Cuando la de-
finicidn de un término requiere la utilizacidén de otro gue no aparece en las
secciones A a F supra, se incluyen también las definiciones de esos otros
términos -

Andlisis de sistemas. El anilisis general y detallado de una actividad,
procedimiento, método, técnica o negocio para llegar a la forma mis
apropiada de realizar lo que debe realizarse.

Analista de sistemas. La persona espccialmente capacitada, experimen-
tada y particularmente calificada para definir y resolver un problema

(es decir, para realizar un andlisis de sistemas). Esa persona puede

ocuparse especificamente de sistemas de informacién (analista de sis-

temas de informacidn) y, cuando &stos estin computadorizados, se llama
normalmente analista de sistemas computadorizados.

Archivo. Una coleccidn de registros relacionados.

Computadora. Un dispositivo capaz de resolver problemas, aceptando da-
tos, realizando von esos datos las operaciones prescritas y suministran-
do los resultados de esas operaciones., Sus cinco unidades principales
son: a) uridad de entrada; b) unidad de alr acenamiento o memoria;

c) unidad aritmética y l3gica; d) unidad de control; y e) unidad

de salida. Esas cinco unidades se rclacionan mutuamente del siguiente

modo:
Unidad_d
Entrada control

UAL. Memoria.

* Martin H, Weik,Standard Dictionary of Computers and Information
Processing. 22 ed. rev., (Rochelle Park, Nueva Jersey, Hayden Book Co., 1977).
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En linea. Relativo al acceso a una computadora por una persona a través
de una terminal.

Entrada. Los datos que deben procesarse o con los que se debe operar.

Equipos y mdquinas (hardware). Equipc fisico; un sistema de computado-
riracién completo se considera comc elemento de equipo.

Hardware. (Véase equipos y maquinas).

Medio. Un material o método para almacenar o manejar de otro modo los
datos.

Operador. La persona gue maneja realmente los controles de computadora.
Procesamiento de datos. Toda operacidén o combinacidn de operaciones con

los datos, normalmente de conformidad con un conjunto de reglas especi-~
ficadas o implicitas.

Progranas. Secuencias de instrucciones o proposiciones, en forma acep-
table para una computadora y destinadas a su ejecucidn por ésta.

Programador. La persona gue prepara y planifica la secuencia de hechos
que una computadora debe realizar para poder resolver un problema y
obtener la salida conveniente.

Salida. Los datos que se han procesado.
Software. (Véase programas)

Terminal. Una unidad de entrada-salida qua una persnna puede utilizar
para comunicarse con un sistema automitico de procesamiento de datos
(por ejemplo, una computadora), normalmente en forma de conversacidn
(es decir, pregunta/orden y respuesta de la persona a la computadora
o viceversa).

Unidad aritmética y 1l8gica (UAL). La parte de la computadora que con-
tiene lns circuitos que realizan las operaciones aritméticas, légicas,
de camkio y analogas.

Unidad de control. Los circuitos que efectflan: a) la seleccidn y re-
cuperacidn de las instrucciones procedentes del almacenamiento o de fue-
ra de la computadora, en la secuencia apropiada; b) la interpretacidn
de cada una de las instrucciones codificadas; y c) la elaboracidn y
aplicacidn de sefiales apropiadas a la unidad aritmética, de acuerdo con
la interpretacidn, a fin de lograr la ejecucidn de las instrucciones por
la unidad aritmética, la unidad de almacenamiento y las unidades de
entrada/salida.

Unidad de entrada. El dispositivo capaz de leer los datos de los medios
de entrada al sistema de computacidn, segiin se especifique en un programa.

Unidad de salida. El dispositivo capaz de transferir los datos del sis-
tema de computacidén a los medios de salida, segin se especifique en un
programa.
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Anexo I

NUMERACION DE OPERACIONES

En la lista que sigue se presentan las diversas operaciones gque entrafia
la fabricacidén de muebles y productos de ebanisteria encontradas en cierto
nirero de empresas de paises en desarrollo, que utilizan diversos niveles de
complejidad de fabricacidn y tipos de tecnologia. Es posible que no todos los
departamentos de produccidén de la lista se encuentren en una empresa determina-
da de muebles o ebanisteria. De igual modo, una empresa de muebles o ebanis-
teria de un pais en desarrollo puede no utilizar todas las operaciones enume-
radas dentro de un departamento de produccién. Se recomienda el plan de nume-
racidn indicado en la lista, aunque cada empresa incluira en su lista de ope-
raciones tnicamente los departamentos y operaciones que intervengan en sus
actividades de fabricacidn.

Lcs departamentos se numeran del siguiente modo:

Niamero Departamento
1 Preparacion de la chapa
2 Magquinado
3 Construccidn de paneles
4 Ensamblaje
5 Acabado
6 Tapiceria
7 Embalaje/envase

El nimero de clave de la operacidn es el siguiente:

a) El primer digito indica el nimero del departamento en que la actividad
de que se trata es una operacidén normal. Va seguido de un guidn;

b) Los tres digitos siguientes indican el nimero de la actividad de que
se trata dentro de la scrie de operaciones del departamento;

c) Se anade una letra miniscula al niimero de la operacidn para indicar la
repeticién de .a operacidén en una misma pieza fabricada, por ejemplo:

No. de la operacidn Descripcidn de la operacidn
5-010a Pulverizacidén de la primera capa de laca
5-010b Pulverizacidn de la segunda capa de laca
5-010¢ Pulverizacidn de la tercera capa de laca

d) Todas las actividades de mano de obra indirecta se codifican con nime-
ros de operacidn de la serie del 900.
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No. de 1la
operacidn Descripcidén o nomire de la operacidn

No. del
departamento: 1 Preparacidn de la chapa

1-001 Deshacer el fardo de chapa

1-002 Cortar la chapa (a lo largo de la veta) a la dimensidn
aproximada

1-0G3 Recortar la chapa (en contra de la veta) a la dimensidn
aproximada

1-004 Unir la chapa {de un montdn de chapas)

1-005 Empalmar la chapa, en la ensartadora de cola derretida en
caliente

1-006 Unir y empalmar la chapa, en la unidora’/empalmadora combinada

1-007 Dimensionar la chapa (cortar y recortar las hojas de chapa a

las dimensiones finales)

1-008 Empalmar y recortar la chapa en la empalmadora de hoja de
chapa continua

1-010 Parchear la chapa manualmente
1-011 Parchear la chapa en la parcheadora
1-020 Poner a grueso la chapa en la lijadora de chapa
1-900 Cargar de adhesivo la maquina
1-901 Cambiar las herramientas de corte de la maquina
1-920 Manipul Ar materiales
1-997 Preparar maquinas
1-998 Limpiar miquinas
1-999 Limpiar la zona de trabajo
No. del

departamento: 2 Maquinado

2-001 Cortar a la longitud aproximada, con la sierra de brazo radial

2-002 Serrar al hilo a la anchura aproximada, con la sierra de brazo
radial

2-003 Serrar al hilo, en una sola pasada, con la canteadcra de linea
recta

2-004 Serrar simultineamente al hilo con la sierra de hojas miiltiples

2-005 Cortar a la longitud final

2-006 Cortar a la anchura final

2-010 Cepillar en basto, una cara

2-011 Cepillar en basto, dos caras




- 192 -

No. de la
operacidn Descripcidn o nompre de la operacidn
2-012 Cepillar de acabado, una cara
2-013 Cepillar de acabado, dos caras
2-014 Desbastar cuatro caras, cepilladora de cuatro caras
2-015 Cepillar cajas (con plantilla)
2-020 Conformar cantos con la molduradora de husillo vertical
2-021 Serrar cantos con la sierra de arbol basculante
2-0390 Taladrar, un agujero
2-031 Taladrar midltiples agrjeros con la taladradora de husillos
multiples
2-040 Tallar clavijas
2-041 Cortar y biselar clavijas
2-050 Fresar el canto de la pieza trabajada
2-051 Fresar la silueta
2-052 Fresar/conformar rebajos
2-053 Fresar alojamientos de bisagras
2-060 Tornear con torno sencillo
2-061 Tornear con torno automitico
2-070 Mortajar con la mortaijadora de cadena
2-071 Mortajar con la fresadora
2-072 Mortajar con la mortajadora de taladro/escoplo
2-080 Espigar con la espigadora de un solo sentido
2-081 Espigar con la espigadora de dos sentidos
2-082 Espigar espigas de forma especial con miquina especial
2-090 Acanalar con sierra sencilla
2-091 Acanalar con fresadora
2-092 Acanalar con tupi
2-100 Serrar con sierra de cinta
2-101 Serrar con sierra vertical
2-110 Perfilar cantos con tupi
2-111 Unir a cola de milano con fresadora manual
2-112 Unir a cola de milano con maquina de unir a cola de milano
2-120 Perfilar con molduradera
2-200 Lijar a mano (con taco de lijar)
2-201 Lijar con lijadora manual
2-202 Lijar a maquina cantos lisos
2-203 Lijar perfiles de cantos con lijadora de cinta
2-204 Lijar de vaivén con lijadora de vaivén de cinta Gnica
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No. de la
operacidn Descripcidn o nombre de la operacidn
2-205 Lijar de vaivén con lijadora de vaivén de cinta doble
2-2(6 Lijar cara #inica con lijadora de cinta ancha
2-207 Lijar dos caras con lijadora de cinta ancha
2-208 Lijar cara inica con lijadora de %ambor triple
2-210 Lijar articvlos devueltos con lijadora sencilla
2-211 Lijar articulos devueltos con lijadora automitica
2-220 Lijar cantos silueteados manualmente
2-221 Lijar cantos silveteados con lijadora
2-901 Cambiar las herramientas de corte de la miquina
2-902 Cambiar las cintas de lijado de la maquina
2-920 Manipular materiales
2-997 Preparar maquinas
2-998 Limpiar maquinas
2-999 Limpiar zona de trabajo
No. del
departamento: 3 Construccidn de paneles
3-001 Encolar cantos del material de alma manualmente
3-002 Encolar cantos del material de alma con la componedora
3-003 Serrar al tamano aproximado con sierra de paneles
3-004 Cepillar en basto los paneles de alma
3-010 Colocar chapas manualmente
3-011 Colocar chapas a maquina
3-012 Prensar en frio paneles
3-013 Prensar en caliente paneles
3-020 Cortar paneles al tamano aproximado
3~-021 Recortar paneles al tamano final
3-022 Unir por un canto con la chapa manualmente
3-023 Unir por '1>s cantos con la chapa manualmente
3-024 Unir por un canto a maquina
3-025 Unir por dos cantos a maquina
3-030 Recortar chapa sobrante
3-040 Unir cantos, recortar chapa sobrante y rebajar cantos combi-
nados: un solo canto a maquina
3-041 Unir cantos, recortar chapa sobrante y rebajar cantos combi-

nados: dos cantos a miquina
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No. de la

operacidn Descripcién o nombre de la oreracidn
3-500 Cargar de adhesivo la maquina
3-901 Cambiar las herramientas de corte de la maquina
3-902 Cambiar las cintas de lijado de la miquina
3-910 Reparar paneles
3-920 Manipular materiales
3-997 Preparar maquinas
3-998 Limpiar maquinas
3-999 Limpiar zona de trabajo

No. del

departamento: 4 Ensamblaje

4-001 Ensamblar la ferreteria en los componentes de madera
4-002 Ensamblar otros accesorios en los componentes de madera
4-010 Ensamblar subconjuntos
4-020 Ensamblar el producto complecto
4-910 Hacer reparaciones
4-920 Manipular materiales
4-997 Preparar maquinas
4-958 Limpiar miquinas
4-999 Limpiar zona de trabajo
No. del

degartamento: S Acabado

5-001 Tenir a manc (con brocha)

5-002 Pulverizar al tinte

5-010 Pulverizar la capa de revestimiento

5-011 Lijar la capa de revestimiento

5-020 Aplicar midstico de madera

5-030 Pulverizar capa de tapaporos para lijado

5~031 Aplicar capa de tapaporos para lijado la maquina de aplicar

capa en cortina
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No.

de la
operacién

Descripcién o nombre de la operacidn

6-001
6-002
6-003
6-004
6-005

6-010
6-011

6-020
6-021
6-022
6-023

deggrtamento:

5-032 Sumergir en solucidn tapaporos
5-040 Lijar a mano la capa tapaporos
5-041 Lijar a m3quina la capa tapaporos
5-050 Pulverizar la capa final
5-051 Aplicar la capa final con la magquina de aplicar capa
en cortina
5-052 Aplicar capa —on rodillo
5-060 Lijar capa final con lijador manual
5-061 Pulir a mano
5-062 Pulir a maquina
5-070 Colocar apliques decorativos
5-080 Serografiar
5-900 Cargar materiales de acabado en la maguina
5-901 Cambiar las almohadillas de frotado/pulido de la miquina
5-910 Hacer reparaciones y dar retoques
5-920 Maripular materiales
5-997 Preparar maquinas
5-998 Limpiar maquinas
5-999 Limpiar zona de trabajo
No. del

6 Tapiceria

Colocar y extender el cuero/tela manualmente
Cortar el cuero/tela con tijeras manuales

Cortar el cuerto/tela con cortadora manual
Colocar, extender y cortar el cuero/tela a maquina
Clasificar las piezas de tela/cuero cortadas

Coser a mano
Coser a maquina

Cortar los muelles "indeformables” a la longitud deseada
Cortar las cinchas a la longitud deseada

Cortar los muelles en espiral a la longitud deseada
Cortar lus materiales de acolchado al tamano deseado
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No. de la
operacidn Descripcidn del nowbre de la operacidn
6-030 Encolar los materiales de acolchado a su tamano y forma
6-040 Guatear a mano
6-041 Guatear a miaquina
6-050 Troquelar/conformar votones (metdlices)
€-051 Recubrir los botones con cuero/tela
6-052 Ensamblar botones
6-060 Ensamblar muelles en el bastidor
6-061 Ensamblar cinchas en el bastidor
6~-062 Ensamblar materiales de acolchado en las piezas de base
6-063 Ensamblar las cubiertas de cuero/tela en los almohadones
y piezas de base
6-064 Colocar botones a mano
6-065 Colocar botones a maquina
6-070 Ensamblar las piezas de tapiceria completas en la prensa
de ensamblaje miltiple
6-900 Cargar de adhesivo la miquina
6-901 Cambiar las herramientas de corte de la miquina
6-902 Cargar de hilo la mAquina
6-910 Hacer reparaciones y dar retoques
6-920 Manipular materiales
€6-997 Preparar maquinas
6-998 Limpiar maquinas
6-999 Limpiar zona de trabajo
No. del

degartamento:

7-001
7-002
7-003

7-010
7-011

7-020
7-021

7-030
7-031

7 Embalaje/envase

Envolver los componentes del producto
Envolver la ferreteria y los accesorios
Atar los componentes envueltos

Ensamblar cajas de cartdn
Embalar en cajas de cartdn

Ensamblar envases de madera manualmente
Embalar en envases de madera

Marcar a mano cajas/envases
Cerrar y marcar cajas de cartdn a maquina
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No. de la
operacidn Descripcidén o nombre de la operacidn
7-900 Cargar de adhesivo las maquiras
7-902 Cargar de clavos, alambre o flejes de acero las miaquinas
7-920 Manipular materiales
7-997 Preparar maquinras
7-398 Limpiar miquinas
7-999 Limpiar zona de trabajo
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Anexo II
FORMULARIOS EN BLANCO

En las piginas que siguen se presentan los formularios Nims. 1 a 50 en
blanco, en su tamafio original, para facilitar la fotocopia de los que puedan
ser {tiles a los lectores en sus respectivas companias.
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PEDIDO DE YENTAS/PPODUCCION

Pechat 19

PYP Fo.

Sfrvass PRODUCIR Y ENIREGAR los artfculos que se enumeran, antes del

19 al climnte:

Bombre y direcciba del cliente:

Condiciones ds pagos

Cantidad dad Descripcisa del producto

unitario Importae

Anexops

os de presen—

Planos

Pedido y condiciones
CONFIRMADOS

Esbosos

Pedido y condiciones
ACHF TADOSs

Pires del CLYENTE

Pirma del PROVEZEDOR

Hombre del CLIBNTE en letras de isprenta

Nombre del PROVEFDOR en letras de

=3
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RECIBO/FACTURA DE ENTRECA

Pecha: - ____.'9 P RPE No.

Vendido y entregado as

Direccifes
Preciy
Cantidad dad Descripcién del producto unitario Inporte
Referencia PYP No.: n DPORTE TOTAL cmecmea
— === —
Entregado pors Preparado por: RECIBIDO en BUEN estado y ocondicidni

Cliente:

Pors
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RECIBIDO DE

RO No.z

la cantidad de

Dinres ($ )

como pago (parcisl, total) des

FORNA DE PAOO:

Efectivo: ——e e,
Chaques
Totals ———————y

Pirms del propietario-director

Nombre en letras de imprenta del
propistario-director
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RELACION DE MATERIALES Y MANO IK OSRA UTILIZADOS

Producto: PYP Po.

WANO DE OMRA UTILIZA™A

Traba jo Bo. de
realisado Traba jador bores

e Nt
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RELACION DE ANTICIPOS DE CaJa

Bombre del trabajador: Tipo de trebajo:

Pedido de ventas/produccidn Importe
Pecha b Anticipo
tratado de caja Saldo

Recibido sl anticipo en efec-
tivo y conforme con ¢l mldo
pendientes

Fo. Cliente

e —- . — |- 2 —

— e R N e N el s .
- — -— .- —— —_ —— T
— — —f- e —.
- ——ye
— P —_— 1
——— e - —— = wmew _—— —_—— —_— -

S Bt
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RESUMEN MENSUAL DE GASTOS

Correspondiente al

BALANCE SINOPTICOs

nes que termina ol W9
| Gastos
Pedido de Treba jos en Trabajos en Trabajos en Géneros Trabajos sn
ventae/produccida ourso, curso, ourso, acabados ourso,
¥ém. oomienso Materiales Mano de obre Genarales Totales la fecha haber debe terminacién

- 60C -
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PEDNIDO DR VENTAS

" - et —————————
Pechas
A lag
S{rvase entregar los siguientes articulos a:
Houbre y direccién del oclientes Condiciones de pago:
Precio
Cantidad Unidad Descripcién del producto unitario Importe
Distrituciéo de ejemplares Pedido anotado pors Pedido confiremdo pors
D Produocibn
D Ventas
O arcuive DIRECTOP DE VENTAS DIKA7TOR DE PRODUCCION
Pechas Pechas
_




Cliexcter

ORDEY DE TR ABAJO

- 207 -

Direccifnt

Cantidad Unidad

Descripcifp de los productos

Tipos de materiales que
se utilisurén:

Tpo de acabados

Embals je unitarios

Envase/Enbande jados

Instruccioner especiales:

Pocha de comienso
ostimada

Distribunibn de ejemplares:
Produceidn

Control de materiales
Ingenieris

aoaag

Cmtabilidad

Pecha de terminacién Calendario de entregas

ostimmda
Referencia PEDIDO DE Preparado pors Aprobado pors
VINTAS Jo.
Pechas Pochss
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RECIBO DE ENTREGA

Pechas
RECIBIDOS de
los productos que se enumeran, como sntrega (parcial, total) de muestro pedidos
Cantidad Unidad ’ Desoripcidn del producto
Distribucién de ecjemplaress || Entrege autorisada pors RECIBIDOS low géneros expresados en buen estado y condicién.

D Cliente Clientes
D Contabilidad

por:
[J control de mrterisle Firsa:

Raferencia pedido de ventass{l Nogbre en letras de
D Ventas o‘lpnntn
| 4 Cargo/pusstos

Pecha de la recepcifns
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BECTBIDOS los siguientes géneros de:

Cliente:
Direccifn:

BRGD No.

RECIBO DE SENER(QS DEVUELTOS

Cantidad Unidad n

Descripcifn de los productos

Razones de la devolucifus

e B

—

Distribucién de ejemplares:
Cliente

Produccidén
Contabilidad

Ventas

opoad

Devolucidn autorisada por: Recibido pors

Empleado de almacén Q.A.

Documentos de referencias Pirme

124

RE

Nombre en leiras de imprenta y No. ID
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]
0
[
(I

Cliente

Contabilidad

Control de materiales
Ejeaplar de archivo

entrega:

PAC-
PACTURA
nidad Descripcién de los productos Me Isporte total
Distribucifa ds ejemplaress | Referencia recibos de Prepsrado por: Visto bueno:

Fechas




2084 IE YENTAS:
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RESUMEN DE VENTAS DIARIAS

Pechas

Productos vendidos T
. Cantidad I
Nodelo No. ¥ombre del producto Iwporte
P — hmes——g

¥ombre y direccién del cliente

TOTAL DE VEMTAS cel dfa

Distribucién de ejemplares:
[0 contabilsded

D Producoibn
(] ventas

Preparsdo pors




Correspondiente al gerfodcs
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RESIMEN PERIODICO de VENTAS

Productos

Grupo de clientes

Residencial

— e

Comercial/

industrial Institucional

Gobierno

Totales
parciales

A. Mobjliario doméstioco:

Total parcial

=
B. Mobiliario de oficinas

Total parcial

C. Mobiliario escolars

Totsl parcial

I

D. OTROS MOBILIARIOS

et =

coocmcows

TOTAL GENERAL DE VENTAS durante el perfodo

Distribucidn de ejesplaress

G Contabilidad D Producoibn

r_] Ventas

Verifioado y comprobados

Pechas

Director de ventas

N9 —




-213 -

EXPERTISE NOODMORYS CORPRATION
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITY RECIBO PROVISIONAL
MANILA NETROPOLITANA, PILIPINAS .

RECIBIDA de

la cantidad

DSlares (‘ )

como pago (parcial/total) dels

FORMA DE PAGO:
Efectivo:
Cheques — — Pirsa del cobredor
Giro postals
- Nomubre en letras
Total de rantag

No. L




2agos recibidos els
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RESUNEX D8 COBMROS DI'RIOS

19

Pedido de ventas

Importe
Néaerc total

Cliente y direccién

Importe

Total cobrado hoy cmsmc o moe -

Distribucifn de ejemplares:

U Contabilidad (Cajero)
D Ventas

Verificado y oomprobados

Jo




RESUMEN DR EXISTINCIAS DE QENXROS ACABADOS
A9
Totales

al

Valor Cantidad} Valor

tidad Valor

Cantidad VYalor

Cantida

canti Valor

Produotos

A, Modiliario doméstico

B. Nobiliaric de of. cina

- 6Te -

. C. Modiliario esoolar

D. Otro mobiliario (especiffquese)

Verificado ¥ comprobado:

VAICRFS TOTALES

Distribucién de ¢ jemplares
[0 contabiitdmd
D Control de materiales

[:J Yentas

|

DIRECTOR IE VENTAS
W9 —

Pechas



Anterior

PREVISION DI VENTAS CORRESPONDIEMTE AL PERIODO

Al

Actual

I. POR LINEAS DE PRODUCTOS:

A. Nobiliaric doméstico $
B. Mobiliario de oficina
C. Mobiliario escolar

D. Otros (especifiquese)

Total de ventas - — o o $

I1. _poxrueos oromeES

A. Peailins $
B. Comsrcial/industrial

C. Institucional

D. Gobierno

I
I

Il

Total de ventas e et $

III. CONSIDERACIONES E ITPOTESIS BASICAS PARA LA PREVISION:s

% de variacién
entre sl anterior
y ol actual

4 de variacién
sntre el actual
Previsto Y ol previsto

.

I

|

Distribucién de e jemplares:
D Contabilidad D Produccién

D Ventas

D Ingenier{a D Control de materiales

Pechas

Provisional:

y 19

_9‘[2_




RESUMEN PERIODICO DE VENTAS

- 217 -

Correspondiente al parfodo:

Productos

CGrupo de clientes

Residencisl

Comercial/
industrial

Institucional Gobierno

Totales
parciales

A. VEXDIDO COM 7700 A
EXISTENCIAS:

Total

B. VEEDIDO SOBRE UMA BASE
CONTRACTUAL:
—_—— -

t. Mobiliario doméstico

Totel parcial . o

2. Mobiliario de oficina

Total parcial

3. Otroe

Totsl parcial

Total de base contractual __.

TOTALES GENERALES del perfodo

Distribucién de ejemplaress

D Contabilidad D Control de materiales

D Produccién

D Ventas

Pr———

Verificado y oomprobados

L __1

fechas




- 218 -

DIFOENE SOHRE EL ESTADO DE LA PRODUCCIOM/ EXPEDI CXON

Orden de trabajo No.:

1. Afio/mes |2. I 3. Producto/modelo/centidad

EXPEDICIONES

l PRODUCCION
1982 Pecha

. . + Acumulade
prcvlm ? Resl 10. &

hoy hoy 9]

B,
Prevists 'Real

. Previ 5. Real | 0. acummlada 1.
[ boy hoy ﬂqtm (ﬂlul

g‘l*

iRk

Gwnqoubun_

-
N

-

>

&

b

N
o

]

N
~N

N
w

[
S

N
o

[ 4
[

N
-

N
L]

w
o

3] 1

OBSERVACIOWES:

r—

Distribucién de ejemplares: Verifioado y oomprobados
D VYentas D Produccién

D Contabilidad D Control de materiales Pecha:
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INVENTARIO CONSOLIDANO DE GENEROS ACABADOS

gissicy
Correspondiente ano que termina el: , 19

I Cantidad en existencia

Nfmero, descripcién y unidad
del producto

VALOR TOTAL de INVENTARIO

Verifiocedo y oomprobados

Distribucién de ejemplares:
['_] Contabilidad ) vetes

D Control de materiales
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CALENDARIO y VENCIMIENTOS de CUENTAS POR COBRAR

al . |9___
Nenos de :31 & 60 |61 & 90 91 a 120 | s de
Cl1iente 30 dfae dfas dfas dfas 120 dfas | Total Observaciones

Totales

Distribucifn de e jemplares:
D Director genersl

D Contabilidad

D Ventas

Verificado y comprobados

Pechas

S — |- R




POSICION de CREDITO de los CLIENTES

al o -
FPactura I m p o r t e Pecha de Pago
Cliente venci- =
ec °
No. Fecha Bruto Descuento Reembolso miento pago RO No. Imports Saldo Observaciones

Distribucién de sjemplares:

D Director general D Ventas

D Contabilidad

Verificado y ommprobados

m




m“

RESUMEN de GASTOS de ORDENES de TRABAJO, por DEPARTANENTOS Correspondiente al mes .de ,|’ ——
Total da gastos Fecha de
PY or Fecha de Partids acumulados, | Total de gastos % terminacién
No. No. Descripcién Depariaasnto comienso de gnstos a la fecha estimados terminadd estimada Observaciones
Materiales

|_Mano de obre
Generales
Materiales
Manc de obra

Cenerales
Materiales

Nano de.obra
Qenereles

| Xateriales

Mano de obra
Cenerales

- Zéc -

Materiales
Nano de obra
Genereles
Materisles
Mano de obra
Qenerales

Distribucién de ¢ jemplares: Verifioado y comprobados

D Ventas D Ingenierfa
(O pruduccisn-maquinado [T] Produccién-tapisado

] producciéa ::.J‘::J”D Embalaje/envase

D Producciln—acabado D Contabilidad Pechas 19—




Correspondisnte al mes de:

- tee -

INFORNE NEXSUAL eobre ESTADO de PEDIDOS IE VENTAS y ORDENES DE TRABAJO
% de terminacién en sl departamsnto Pecha esti-
Pedido de Ordan de Fecha de mada de
ventas No. Descripcidn treba jo No. coaienso terminacién Obmervaciones
.
Distribucién de ejemplares: Verificadc y comprobadoi
D VYentas D Control de materialne
[] rroduccisn [ contabsirsaaa Toohns 19
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s eI Materiales [3 Ino. de control
OLI TUD DE COMPRA Servicios D
Artfculo solicitado | Estado de existencias
Descripcifén de los articulos Unidad | Cantidad ™ bles | Encar. Observaciones
Por la solicitud de
Distribucién de ejemplsres: Bncargado_pors ofertass For 1a orden de compre
[ =
Pochas Pechas Pechas
[j Archivo del depsrtamento 9 a9 — e




ORDEF DE CONPRA

S{rvase entregar a:

- 225 -

No. de control:

Condjcionss de pago:

Cantidad Unjdad

Descripuién

Precio
unitario Importe total

Taporte total en letras

Plan de entrege/cbservacioness

Distribucién de ejemplaress

Proveedor
Compras
Contabilidad

Control de existencias

000ao

Recepcibn

Pedido confirmado pors

OC aprobada pors

tante autorisado
Pechas

Firsa del proveedor o represen—

-9 —

INTERVENTOR

Pechas 9




Descripcién de los srtfculos/productos recibidos

PARTE DE RECEPCION -
RECIBIDO de: Pechas
Orden
equd’o.t
Cantidad Unided

——

Distribucién de ejemplares:
D Contabilidad

Alsacén, control de
D uter{llu

Compras, control de
D eateriales

D Bjemplar de archivo

Referencis recibo de Inspeccionado pors
entrega No.s

Recibido por:




Pioha NOotl s

PICHA DE CONTROL DE MATERIALES Ixistencias NINDUS: -
No. y descripoién de la piesas . Unidadess
Wilisnoibns Existencias MAXIMAS.
ESTADO DE EXISTENCIAS
Peaochs Refeoersncia Encargedo Recepeién Salida Disponible Observaciones
.

- lee -
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Localisador
FICHA DE COMPARTIMIENTO
FiLs | coearti- |
NIE¥TO
Piesa No.:
Descripcién:
-
Fecha Referencia Recspcibén Salida Saldo
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BOLETO DE TRANSFERENCIA BOLETO IE TRANSFERENCIA BOLET0 DE TRANSFERENCIA

¥o. de control: Bo. de contiol: ¥o. de control:s

Cantidad Unidad Cantidad Unidad Cantidad Unidad

Descripcibn: Descripcilng Descripcidn:

260 © 000 00 ¢80 oo eP oo seos I....(
€8s s o0 0 s o0e 000 simpee sroen s 0w

® 0 O 0 00 PP S OGS O PS¢ Oesee s o

K %
: DEL Departasento: AL Dspartasentos : DEL Departamento: AL Departamento:s :DEI. Departamento: AL Departamento:
[ ] [ ]
. . .
3 . ®
P = . )
: Recibido por : Recibido por . HecIbido por
L ]
$ Trechas o Pechas * Pecha:
. L *
. . .
: Observaciones: : Obeervacioness : Observacionss:
. hd M
. L4 *
. [ ] .
L] ) .
. . .
. . .
&
L d L]
: Ejemplar del Departamento de . Ejeaplar de * Ejemplar del Departamento de
. ENVIIO ° CONTABILIDAD : RECERCION
L] : L]
L J
: : :




Nombre del
PROVEEDOR :

Dtrege real NETA
Observaciones

Calendario de entrega
Cantidad
Se—

Unidad
Pecha Cantided

INPORME SOBRE PROVEEDORES
Pecha

Descripoién de los artfoulos

Pechs Pedido

oLe -
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HOJA DE SOLICITYUD y SALIDA DE NATERIALES

Dept. de Dept. al que |—] M~ o F_r ] “Orden de
rocedencis | se car, quess una A trebajo No.s
P g casills |[chapeados | Acabado ferreterfal Tapice st Gtros
Costo
Cantidad Unidad Descripcidn unitartio Importe
‘ :
! i
' )
i
'
' '
! :
Observacioness
Ordenado pore Fechas Recibido pors
Bo. ndn/n) Pirma del empleado

XWDCOR Porwulario No. Ntaero de oontrols
enero 1983
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PARTRE DE MATERIALES DFVUELTOS

Dept. de Dept. al que | wer dera E’ ] Orden ds
fquese uns .
procedencis | #s encargs casilla |[hapeados Perreterfa]Tupicerfa] Suministros Otros trabajo No.s
Costo
Cantidad Unidad Descripcién unitario Isporte
H 0
3 1
N l
1 '
1 i
? !
) I
Ragones de la devolucidn:
Ordersdo por: Pecha: Recibido pors

No.de ficha/ID Pirsa -le)l empleado

Fémero de dontrols
XWDCOR Porwulario No.

enero 1983




BOLETO DE NAFO DE OBRA DIRECTA
Wo. Dept. —
asignacién | Referencia orden Total de horas
original de trabajo Descripcida del trabajo realisado trabajadas
Fecha:
No.ID y firaa del empleado Pirsa del Supervisor

Pormulario No.
enero 1983
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No. Dept.
asignacién
original

BOLETO DE MNAKNO DE CBRA INDIRECTA

Descripcifn del trabajo realisado

Total de hores
traba jadas

¥o.ID y firma del empleado

XWDOOR
Formulario No.
eneso 1983

Pirsa del Supecvisor
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F R

S, S0 02 5.3 1.8 - S
BOLETO DE PERDIDA DE MANO DE OBHRA DIRECTA

Indfquese la rasén de lag horas perdidas Horss Total de borss
traba jadas

No. ID y firsa dsl empleado Corte de energfa

Averfa de mfquins, revisifn; reparaciones

Reunién de negocios del sindicato/compaiifa

Limpiesa sona de trabajo

~ Firma del Supervisor Otras {especifiquense)

XWDCOR
FPormularjo No.
enero 1




Miquinz No.
Descripcién de la mfquinas

CUADERNO DE MAQUINAS/EQUIPO

Departamento dg
asignacidng

Notas Mirquese con l/la HORA DE PUESTA EN MARCHA y con/ la HORA DE DETENCION.

Pare la semana que ternina el: )
Haidana Tarde Noche
No. de horas
prerador |7 Tg 191011 12123 [4[5]6]7 e s[lo]n 12| 1 2]3]4]5]6 e
e la
IR IR N R R AR R T I R T B I T I 2 I T T S S |
h . . EN USO TIVA 0b i
Fechs et g lofiojniz) 12]3]als 6|78 1910 ]iz]1]2]3 4|5 |67 , merveciones
i
|
= == =
TOTAL DE HORAS EN LA SEMANA. v o — = = "
AVISO: NO QUITE esta hoja de la séquinal Verifiocado y comprobado:
Capatas
Pechay o's-——

_9£8_
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INFORME DE PRODUCCION DIARIA

Departamento/seccién: A9

Pecha:
0T No. Producto Pieza (unidad) I Previsto Real l&(ldo Obeervaciones

Distribucién de ojemplaress Visto buenos

D Control de produccién Capatas

D Control de materiales

D Arohivo
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IRFORKE SEMANAL CONSOLIDADO DE PRODUCCION

Correspondiente a la semana que terminz el: -"
Departamenio/Seccidn
Producto/Piesa Maquinado 1jado y ensamblaje Tapizado Acabado y ensambla je
oT ¥o. (unidad)
Pre- I re- Pre— Pre- Ln
visto | Real |Estadofvisto | Real Estado] visto } Real Estadojvisto | Real ado
—_— ] v f-—4

Distribucién de ejemplares:

D Ventas

D Contabilidad

D Control de produccidn

D Control de materiales

Verificado y comprobados

Pechay
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SECUENCIA DE OPERACIONES Pdgina — Piginas
Departamentos lodcliodc producto | ¥o. y descripcibn de la pieza Cantidad/
) Juego
Opera- Cua EORNA Maguinaris y equipo
cién Descripcién de la operaciéan dri- |Producto | Ninmutos por
Xo. 1la |por hora | da 100 piezas No, Descripcibn i
—_ —_—
- ° I




- 2ho -

No. y dascripcibn

AZ Bei id

LISTA DE OPERACIONES de la piesza:
Opers-: HORMA I TOTAL =axao
ciba ¥o.de how- E’W . tos vor de-
bres de la| (piesas Nimtos por cada
Dept. | No. Descripcién de la operacién cusdrilla ; artamento por
por hora 100 piesas lada 100 horas
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HOJA DE QBSERVACION DE TIEMPOS

r
Elemento Tiempo real ..... Centésimas de minuto . Tiempo lm- empo nor
F Tieapo FC {nores~ |cuen palizado
V]2 ]3I 4(S |6 |7 |89 |' [eregtao | £ |11sad0 |cta oo 152

Plesa No. Descripcidn de la pieza Operacién No. Descripcién de la operwcién | Tiempo norsalisado
- Rimutos por piess

Tiespo normalisado
Minutos por oada 100

piesas

PRODUCCION
Departamentos Noabre de los empleados obeervadoss Plesas por hora
Observacioness Obeervado pors

Pechas

-‘.A
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HOJA DE QBSERVACION DE TIBWFOS ........ (contimacida)

Material utilizado en la piezs Twmaiio (dimensiones de la piesza) Peso ds ls piess

Maquinaria/equipo Tieapo de preps| Frecuencia deff No. de u
_Whquins No. Descripcibn racifa {mimtos]] preparacién [I bres uln 5 l1a =2
&

Velo- {Difme~ |Velo- {Longitud del
¥o. ée he cidad |tro de | cidad
- del [1a he- cortejprofun
remi Descripcidn de las herremientas | Naterial Bo, de dientes, e é do alifgiona'an —
caiias, cuchillas RPN ta .Cluﬁl“ oorte
Precuencia de |} Accesorio
Calibre No. Descripcibn del calibre calibrado ¥o. Descripciln del accesorio

Plano de la sona de trabajor Fotass
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scripcibn 1la ssquinaris/equi
PARTE IE UTTLIZACTON Descripcibn de o/ squipos Correspondiente s la sesans
DE MAQUINAS Presadors de gran capacidad, W/C No. 455 que tersim ol .
J__
I Tiempo
De Total Cantidad Firma del
Pecha Piesas trabe jadas Operaciones resliszadas - | de Be 'prodncid. ope o
P— —
Total de horas de utilizacién de ls sdquina cecmm Anotado pors
—
Pactor de utilizacién de ls mfquinas
Total de horas de utilisacién de la siquina y o0t .
Total de hores de séquina disponiles Inepector
Vochay 9
SRR . RS . sasenad)




ORDEN DE REPARACION

—

Datos que anotarf el departamentioc que solicita los servicios

[ corrtente  [J vrgente [ }pomamcna

Wquina/Vehfculo| Descripcidan de la méquins/equipo/vehfculo: Departamento/Dependencias
Observaciones/Trabajo requeridos
PRIORIDAD (mfrquese o8lo uns casilla) Pechas Aprobado por:

Datos que anotard la ingenierfa de instalaciones

Asignzdo a1 ore de
recepcién

Recibido/Aprobado pors

Fecha dz
recepcitn

Descripcidn del trabajo realizados

Pecha y hora de terminacién Tieampo total Dias Roras
de
Pecha y bora de iniciaciéns INACTIVIDAD
Distribucién de ejemplares: . Reparaciones comprobadas/ Anotado por:
aprobadas por:
D Ingenier{a de la planta
I ! Departasento solisitante
(Ingenierfa de instalaciones) (Departamento solicitante)
A N




ESTADO DE REPARACION IE VEHICULOS Correspondiente & la semana que termina el:
VEHICULO Ordmd;.] hchnd.cl
reparaci Fecha de Terainaocién () terminacid
No. Descripcién No. Defectos/Reclamaciones coaienso [:0({20|30/40/30]/e0|70|0e(w0! setizada Obmervaciones
|
N
=
b N
|
Distridbucién de ejemplarem: Verifiocado y comprobado:
D Ventas D Administracién D Ingenierfa
Pocha
Produceién Control de ¢ ." m—
materiales




Yehiculo No.:

- 246 -

FICHA DE SERVICIO DE VEMICULOS

No. de matrfoula:

Descripeisn del vehfculo:

Asignado al Dwpi. de:

Pacha de comprs:

19 Estado al &

Lecturs del hodémetro al ser comprados

comprados

Owmo [J wan

Kms.

Véase ol manual de servicio del fabricarte:

Lectura del
hodémetro

Servicio realisado

Pecha (Kns)

Descripcién

Por

Observaciones




et

RESUMEN MENSUALs SERVICIO DE NANTENIMIENTO/REPARACION DE VEHICULOS
Correspondiente al que termina el: ' |9
Yehfculo Servicio de mantenimiento/reparacién realisada
Orden d Ty
reparaci Asignado Costos de |'QTE0%4° meg&og.
Yo. ¥No. Descripoién Dept. Descripocién material obra directos Observaciones
————— EEE———
|
n
&=
-
[
Distribucidn de ejemplares: TOTALES oo mm Verificado y comproabos
D Ventas Dcontml de materiales D Contabilidad

D Administracidn Dmduocxdn D Pechas A9 —
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FICHA DE SERVICIO DE MAQUINAS/EQUIPO

Mequina Xo.: Plginay ______

Descripcibn de la mfquina:

Componentes principales:
Notores eléctricosi- Blectrénicai- Neumfticas- Hidr€ulica—

H Véase el manual de servicio del febricantes

Servicio realizado

Pechaj Descripcién Departamento Por Observacionsas




RESUMEN MENSUALs SERVICIO de MANTENIMIENTO/REPARACION de MAQUINARIA y BRUIPO

Correspondients al mes de: . 19
llquun/a.mipo Servicio de mtlnmhnto/npauc:ldn realisado ﬂ
d
Departamento de Cowton de |ComNo%45° :“‘:1 de :o- on )
Yo. Descripcién asignacién Descripoién terial obre o8 directos servacionses
—e
[}
N
=
O
|
Distriducién de ejemplares: TOTALES | Verificado y comprobados
DProduoeidn Dc«ltrol de materiales Dontrol de omlidad

Du-uunnoun Dconubumm D Pouhat J®




Ciseno s s $ $
Dibujo - -
Industrial
ilarramlentus
Fabricacidn de
elantillse ¥y
accesorizs
rabricacién Ae
callbres de
produccibn

. erveen

TOTAL CE LA A0 DOE OBRA
DE INGFMIENTA $ s

c.

D. Castos gene-sles de ingenlerfsa o] __ del
total do 1a sanoc de obra do

essbpenscscsan

R e T X ]

P. TOTAI. DE OT?0S COSTOS VARIANLES

DE FADRICACION $
vy
G. CASTUS ESTIMADOS DE VENTAS ¥
ADHINISTAACTON s _
yYyvyy
W, COMISIONES ) -8 _
yvvrvy
J, TLETES DESUE B emeeemeeeeen s __
Yvyvvy

K, TCrAL LDE COSTOS VARIADI.ES DEL [“OYFCTO --- §

vyvvIy

ingenieria s PR, $
£. TOTAL DE COSTOS DIRECTOS DE
INGINIERIA I —— _—
vy
1.  TOTAL DE COSTUS PIJOS INEVOS O AMADIMG--~ §
v
Conta Cimto
total
GASES /7. FIJACION DE
=== THFLI VS . itarfo  Avrolads
|“|||'| 21208 de bimgrenn miginnd
- - At 258 de Ingresu marginal
r. . —_—
vvvvy Al 308 Jde Llnyseso merginal ¢
G. OTROS CASTOS GENCHALLR VARIABLES _Ab 358 de dnyreso sugina) LY o
i % NE HNIO DE OBRA-- S___ Al 4% Jda birwrna seglned L]
vy e e e e
Al S Je lirpceco marylnal $
H. TOTAL UL KANC DT OBRA DIGECTA [ - e e mn cnnn -
vevvY Al % e ke rno smisglned H
K. TOTAL DE CASTOS GONERALES VARIADMES ~~ccccvcceccscccns s__ .
yYyYvy
Preparado pors VALOW DVL, PIOYEZ T CALCULND Gitws 1A
Techa de presentacibn BABE U7 I IIRKKEO MAHG INAL
APINIDADD (3) LEs $
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AMN.151S DE PRFCIUS UE LICITACLUNES

FUORMULNItIO Ho. 50

LICITACION No.

Cantidad: ____  unida>les:

Tal. No.s

Productos NGmoro el producta
Cliente Birecclling
Fecha' Je comienzor —_— . de 19 Tetwlnaclim

, do 15 - Entreyos

Feryn~areil
[ 214

ede 19 VIAL Coslbu/combiometa

1. ANALLSIS DFE MANO DE OMRA

I, ANALLSLS DE MSTOS VARIABLES (W Il )

Tona/

Custo Costo

Producciin: Nores  hotas  unitario total A. Rano de obLra directa, produccibn
e ingenlerfa —~——cccmmcoccccacaa g -
Pepartoamento de avjuinuio - _
Departassnto de cncamhiaje - B. Aumento e mano de obra
Departamente de tapizwio previsto Vemmreccnncomaranen= §
Departamento le acsbado e
Dapsrtamento de embalaje €. TOTAL LE MANO DE OPRA DIRECTA-———--—————n s
®sccsrecccrcrsssrcsensrnes T T wewurs
A. TOTAL DE MANO DE OBRA
DE PRODUCCION s T — -
hidddd U. TOTAL DE GASTUS GENERALES VARJADS,ES------— s
VVYVYY
[T 1 -
Canter gencrales de [T | A TR P vt Conton de materisl:
vinlucelin variabless recta A\ unitarlo total Mvlera s _
Chapead
Depactamento de savquinado NS s Cola
Drpar tamenl o sbn ennamslaje » Materisles de topicerfs --—--- -
Departamrnto de tapizade L3 Pinturas y barnices ~=—-v--v-e
Depari dmruto de acalake . Ferreterfa, tornillos
Depatt amcnto e calala e . ¥y clavos e~evcee=a rmme—m. ———— e
sesecrcrrcasrencnsscarnens de embalaje -o---m- —
B. TOTAL DE GASTUS GEUFRALES UE Materiales subcontratsdos ---- -
PRODUCCION VARIAULES s E. TOTAL DE (USTUS DE MATERIALES----:=cown- S
vvvvy weyvuy
variables filijos
Mano de obra de Costo Costo  Costo C.ato

ingenierfa:

unitario total

unltario total
——
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ABSTRACT

The Menual on Documentation and Information Systems for Furniture and
Joinery Plants in Developing Countries is intended for managers of furniture
and joinery plants that are still at the craft or mechanized craft level. It
covers the need for monitoring and control, documentation needs and
information systems for small family-type shops as well as the flow of
information between units in medium-sized firms. It gives in detail aspects
of purchasing and inventory cortrol, production operations, industriasl and
plant engineering activities, costing and pricing. It also deals with the

control, design and adoption of forms and the computerization of information
systems.

Blank copies of the 51 forms used and explained in the text are attached

ags an annex. These blaenks can be easily reproduced and used by firms in
developling countries.

The Manual also contains four case studies on the calculation of waste
factors; the calculation of the machine utilization factor; amortizing costs

of special tools, jigs and fixtures; and justification for the purchase of new
machinery or equipment.

SOMMAIRE

Le Manuel sur les systémes de documentation et d'information pour les
entreprises _d'ébénisterie et de menuiserie dans les pays en développement est
destiné aux responsables des ébénisteries et menuiseries qui en sont toujours
au stade artisanal ou au stade artisanal mécanisé. T1 traite des questions
suivantes : activités de suivi et de contrdle, besoins en matiére de
documentation et systémes d'information pour 1les petites entreprises
familiales et échange d’'informations entre les différentes unités des moyennes
entreprises. T1 donne des détails sur les différents aspects des achats et du
contrdle des stocks, des opérations de production, des activités de génie
industriel =t de gestion des installations et de la détermination des coflits et
des prix. 11 traite également du contrdle, de la conception et de 1l'adoption
de formulaires et de l'automatisation des systémes d'information.

On trouvera en annexe des exempisires en blanc des 51 formulaires
utilisés et expliqués dans le texte. Ces formulaires en blanc peuvent &tre
aisément reproduits et utilieés par les entreprises des pays en développement.

Le Manyel contient également quatre études de cas sur les questions
suivantes : calcul du facteur "déchets"; calcul du fecteur "utilisation de
machines”; asmortissement du cofit des outils, gabarits et appareils spéciaux;
et justification de 1'achat de nouvelles machines ou équipements.







