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PREFACIO

La Organización de las Naciones Unidas para el Desarrollo 
Industrial (ONUDI), durante años, ha prestado asistencia técnica 
considerable a las fábricas de muebles y ebanistería existentes 
en los países en desarrollo. También ha organizado cierto número 
de cursos de capacitación y seminarios para directores de fábricas 
de muebles de tamaño pequeño y medio de países en desarrollo.

En muchos de estos países, los muebles y la ebanistería se 
producen todavía a un nivel de artesanía o de "artesanía mecani­
zada". Incluso cuando se adquiere equipo nuevo, se considera que 
las máquinas deben servir a los trabajadores y no a la inversa.
Por ello, a pesar de la introducción de máquinas, la producción 
se planifica y dirige a menudo como si se tratase de una explota­
ción artesanal. huchas fábricas tienen por propietarios y directo­
res a personas que emplean a sus parientes más próximos y carecen 
de metodología para planificar y controlar la producción. A causa 
de esta situación, los propietarios no están en condiciones de 
producir en grandes series, ya sea para los mercados locales o 
bien para los de exportación, 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
ción y sistemas de información para fábricas de muebles y ebanis­
tería de países en desarrollo, encomendó a un grupo de especialis­
tas filipinos, dirigidos por Horatio P. Brion y del que formaban 
parte también Luis M. Mariano, Constancio C. Cruz y Pilar Brion 
Carza, la preparación del presente Manual. Aunque los ejemplos 
presentados se refieren a Filipinas, el contenido es aplicable a 
la mayoría de los países en desarrollo.
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Notas explicativas

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

Los números entre paréntisis indican (sólo en los cuadros) 
una cantidad negativa.

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

En el pr esente Manual se han utilizado las siguientes
abreviaturas s

BMOD Boleto de mano de obra directa
BMOI Boleto de mano de obra indirecta
BPMOD Boleto de pérdida de mano de obra directa
BT Boleto de transferencia
FAC Factura
FC Factor de clasificación
GA Géneros ac abados
HSSM Hoja de solicitud y salida de materiales
M Materiales
No. ID Número de identificación
OT
PMD
PR
?V
PVP
RE
RFE
RGD
RO
3C

Orden de trabajo
Parte de materiales devueltos
Parte de recepción
Pedido de ventas
Pedido de ventas/producción
Recibo de entrega
Recibo/factura de entrega
Recibo de géneros devueltos
Recibo oficial
Solicitud de compra

Se han utilizado los siguientes símbolos y abreviaturas 
.técnic os :

2C/mejor
mps
MTM
NBA
P
RPM
SH
30

No. 2 corriente y mejor (calidad de madera)
Metros por segundo
Medición de tiempo de métodos
Neumáticos, batería y accesorios
Pieza
Revoluciones por minuto 
Secado al horno
Trifásica (corriente eléctrica)

Las opiniones que los 
mente las de la Secretaría

autores expresan no reflejan necesaria- 
de la ONUDI.

La mención de empresas no entraña juicio alguno sobre 
ni sobre sus productos por parte de la Organización de las 
Unidas para el Desarrollo Industrial (ONUDI).

ellas
Naciones

Los formularios y figuras que aparecen en el presente Manual 
se han reproducido en su forma original, sin pasar por los servi­
cios de preparación de textos de la ONUDI.
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INTRODUCCION

El prerfinte Manual se ha escrito confiando en satisfacer las 
necesidades de documentación más comunes de los sistemas de in­
formación de las empresas de muebles y ebanistería de escala pe­
queña, media y grande de los países en desarrollo. Sin embargo,
üa diversidad del ámbito de esas necesidades y la acusada diferen­
cia en los niveles de complejidad y el tipo de tecnologías utili­
zadas en cada fábrica se han traducido en un numero y una diver­
sidad imprevistos en los formularios presentados en el Manual.

Se ha tratado de elaborar un sistema de documentación e i n ­
formación para la empresa de muebles y ebanistería de tipo fami­
liar y pequeña escala, que se presenta en el capítulo II. Hay
que admitir que algunas pequeñas empresas de muebles de tipo fami­
liar pueden necesitar un sistema distinto del presentado en ese 
capítulo, en particular las pequeñas empresas que estén ampliando 
sus operaciones. La necesidad de delegar competencias y autori­
dad en materia de explotación en personal esencial distinto del 
propietario-director de esas pequeñas empresas se ha hecho inevi­
table. Los propietarios-directores de tales empresas quizá en­
cuentren útiles algunos de los formularios presentados en los 
últimos capítulos del presente Manual.

El temor a la rivalidad de miembros del personal que podrían 
decidir establecer su propio negocio ha sido un importante obs­
táculo para la delegación de competencias y autoridad por los pro­
pietarios-directores de empresas de muebles y ebanistería de tipo 
familiar y pequeña escala. Los dispositivos de seguridad integra­
dos en el sistema de información y la documentación 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 numeración previa de los formularios de contabilidad 
para facilitar la comprobación y el control inmediatos de las 
transacciones delicadas;

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

c) Métodos alternativos para los casos en que no se di >ponga 
fácilmente de papel carbón;

d) Métodos de distribución de las copias de los documentos 
que permitan la comprobación inmediata de los formularios ya lle­
nados y expedidos.

Estos dispositivos de seguridad garantizan también que nadie de la 
organización, salvo el director general o el propietario, esté en 
posesión de toda la información vital relativa a las operaciones 
de la empresa.
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Los formularios y sistemas de información que se presentan 
en los capítulos III a IX debieran ser de interés para directores, 
ingenieros industriales y personal de supervisión de las empresas 
de fabricación de muebles y ebanistería de escala media y grande. 
Razones de espacio impiden presentar todos los formularios que 
pueden necesitarse en las operaciones de producción y de apoyo de 
las empresas de muebles y ebanistería. Sin embargo, se presentan 
soluciones para las necesidades de documentación más comunes de 
las empresas de escala media y grande, y se ha intentado presentar 
también cierto número de variantes del formulario cuando ello po­
dría ayudar a los lectores a decidir el método más apropiado y 
compatible con las operaciones de sus empresas.

El capítulo X trata de la computadorización del sistema de 
información de las empresas de muebles y ebanistería más avanzadas 
de los países en desarrollo. Se confía en que las directrices 
presentadas en ese capítulo serán de ayuda para los directores de 
empresas de escala media y grande cuando tengan que decidir cuándo, 
cómo y para qué deben introducir las computadoras .
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I. EXAMEN GENERAL DE LA PRODUCCION DE MUEBLES Y EBANISTERIA

A . Obj etivos

La producción de muebles y productos de ebanistería implica 
cierto número 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 cliente. Los costos de producción deben 
ser tales que el producto pueda venderse a precios que los clien­
tes estén dispuestos a pagar. En el caso de la mayoría de los 
talleres de pequeño tamaño y de algunos de los de tamaño medio, 
más de una unidad y de un tipo de mueble o producto de ebaniste­
ría deben ser entregados dentro de un plazo específico convenido 
entre el productor y el comprador. En las empresas de fabricación 
de muebles y ebanistería más adelantadas, que han alcanzado cierto 
grado de especialización del producto y operan sobre una base de 
producción en serie, la preocupación principal es producir compo­
nentes intercambiables del producto, en la cantidad y de las espe­
cificaciones convenientes, que se adapten entre sí para formar el 
mueble o producto de ebanistería terminado. Todas las piezas de­
ben estar disponibles en la cadena de ensamblaje cuando se nece­
siten. La fabricación se transforma en un desafío mayor cuando la 
búsqueda de beneficios o rendimientos por el empresario se con­
vierte en el objetivo supremo de la empresa de fabricación, sea 
pequeña, media o grande.

Por consiguiente, el objetivo del fabricante es, en general, 
poder producir muebles y productos de ebanistería de la calidad y 
cantidad convenientes, dentro de un plazo específico 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 pequeña que sea, dependerá 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 producción. Entre otras 
cosas, la asistencia y productividad de trabajadores y empleados, 
la posición financiera (desembolsos y cobros) y las entregas de 
productos requieren una gran atención diaria a fin de garantizar 
la facilidad y continuidad de las operaciones y la satisfacción de 
los clientes.

En un pequeño taller, todas las funciones de control pueden 
ser realizadas por el empresario. Sin embargo, a medida que la 
explotación manufacturera se desarrolla y se hace más compleja, 
resulta necesario contratar personas que desempeñen algunas de esas 
funciones o todas ellas. En las plantas manufactureras de escala 
media y grande, el empresario, a menudo, no tiene tiempo para
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obtener información de primera mano y ha de confiar en los infor­
mes regulares que le presentan los empleados contratados para esa 
tarea. La información sobre las actividades y logros del personal 
de ventas, producción, finanzas y contabilidad, la ingeniería de 
instalaciones y otras divisiones que integran la organización 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 dirección) pueden tomar entonces medidas en relación con 
los problemas existentes o adoptar medidas preventivas para los 
problemas previstos.

Las necesidades básicas de información del empresario o el 
adjunto de dirección son esencialmente las mismas en las fábri­
cas de muebles o ebanistería pequeñas, medias o grandes. Esas 
necesidades pueden agruparse en cuatro categorías: mano de obra,
materiales, maquinaria y dinero. En las explotaciones manufac­
tureras mayores y más complejas, un quinto elemento, el tiempo, 
tiene la misma importancia. La forma y la frecuencia de los in­
formes, sin embargo, dependerá de las necesidades de la dirección. 
Entre los parámetros de producción que deben comprobarse diaria­
mente se encuentran los siguientes: volumen de producción, mate­
riales y suministros utilizados, empleo de la mano de obra y uti­
lización de las máquinas. Se necesitan también informes periódi­
cos para mantener los niveles convenientes de existencias de ma­
teriales y suministros de producción, herramientas de corte, r e ­
cambios de máquinas y suministros de mantenimiento de la fábrica. 
Igualmente se precisan informes diarios sobre gastes, cobres, 
ventas y entregas de productos.

Las fuentes de información son tan diversas como el tipo y 
el volumen de la información. A menudo dos o más dependencias de 
la organización necesitan la misma información pero en formas di­
ferentes. En muchos casos, especialmente en los talleres que fa­
brican diferentes tipos de muebles o productos de ebanistería, se 
necesita una distribución realista de los costos de producción pa­
ra obtener cuadros de rentabilidad fiables para cada producto.
En las empresas manufactureras más avanzadas, la dirección nece­
sita esa misma información para tomar decisiones soore la fabri­
cación o la compra de un producto o de alguno de sus componentes, 
la interrupción de la producción de determinados productos o un 
mayor apoyo a la comercialización de los productos. Los esfuerzos 
para disminuir los costos de producción ante una competencia co­
mercial importante resultan más eficaces si se basan en datos 
fiables y actualizados de costos relativos al producto y sus com­
ponentes. Además, la formulación de programas viables de fabri­
cación y comercialización a largo plazo depende, en gran medida, 
de la exactititud de los datos y de la información sobre el ren­
dimiento pasado y actual.

Por consiguiente, se necesita un sistema que permita a las 
personas que utilicen la información interpretar los datos exac­
tamente. La racionalización de las actividades de reunión, cote­
jo y distribución de la información en la empresa manufacturera 
se convierte en una necesidad si se quiere que el sistema de vigi­
lancia y control sea eficaz y responda a las necesidades de la di­
rección. La tendencia actual a computador i zar los sistemas de
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reunión de información y de datos es otro aspecto que hay que con­
siderar al diseñar sistemas de vigilancia y control nuevos o mejo­
rar los existentes. Algunas de las características de los sistemas 
de información tradicionales no pueden adaptarse a la computadori- 
zación. Sería ventajoso para las empresas de fabricación de mue­
bles y ebanistería con potencial de crecimiento considerar las ne­
cesidades de un sistema computadorizado al volver a diseñar o me­
jorar el sistema existente de vigilancia y control.

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

El éxito de los nuevos sistemas de vigilancia y control en 
las plantas manufactureras de muebles y ebanistería, especialmen­
te en los países en desarrollo, depende de cómo 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 sistemas de vigilancia y control de las fábricas 
afectan a la actividad de los trabajadores, es de esperar que to­
do intento de introducir 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 intención de establecer o revisar los sistemas 
de vigilancia y control de sus fábricas deben conocer las razones 
de la resistencia de los trabajadores a los cambios en sus hábi­
tos laborales.

En los pequeños talleres de muebles y ebanistería más adelan­
tados, e incluso en algunas fábricas de tamaño medio, las activi­
dades de producción giran en torno a los conocimientos de artesa­
nos que han necesitado años para aprender y desarrollar sus cono­
cimientos y técnicas de trabajo. Los artesanos suelen ser reser­
vados y "egoístas"; consideran esos conocimientos como propios y 
preferirían guardarlos para sí, por razones de seguridad en el 
empleo. Por ello, consideran la introducción de un sistema de vi­
gilancia y control como una intrusión en sus secretos y un peligro 
para sus medios de subsistencia. Esa actitud se encuentra también 
entre los propietarios de talleres de tamaño pequeño o medio, que 
han sido, y probablemente siguen siendo, artesanos ellos mismos. 
Como la introducción de un sistema de vigilancia y control lleva­
ría a extraños a sus fábricas y daría 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 fábricas de muebles y ebanistería gran­
des y de tamaño medio más adelantadas, se encuentra entre los 
"veteranos", que estiman que son demasiado viejos para aprender 
nuevas técnicas. Los trabajadores qua ocupan puestos de dirigen­
tes en las fábricas de tamaño medio y grande suelen interpretar
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los cambios de organización que puede requerir un sistema nuevo 
de vigilancia y control como un esfuerzo de la dirección para so­
cavar su posición. Los especialistas de las fábricas de tamaño 
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 compañeros se verá empañado por el cambio del sistema 
de vigilancia y control. Un nuevo sistema implicará más respon­
sabilidad y, por consiguiente, más trabajo para los supervisores 
de la fábrica.

Además, trabajadores, supervisores y empresarios pueden opo­
nerse a los cambios del sistema de vigilancia y control por razo­
nes económicas: un sistema nuevo, especialmente si entraña la
computadorización, se traducirá inmediatamente o en su día en me­
nos puestos de trabajo; un sistema nuevo requerirá más papeleo, 
disminuyendo así el tiempo productivo de los trabajadores; y un 
sistema nuevo aumentará los gastos generales. El bajo nivel de 
alfabetización de los trabajadores de la mayoría de las fábricas 
de muebles y ebanistería de los países en desarrollo es otro fac­
tor que hace que los propietarios de empresas de tamaño pequeño 
y medio vacilen en introducir en sus fábricas sistemas de vigi­
lancia y control.

Otros obstáculos para la introducción de sistemas de vigi­
lancia y control en la industria del mueble y la ebanistería en 
los países en desarrollo comprenden las dificultades para obtener 
material de oficina (papel, plumas, lápices, etc.), máquinas 
(máquinas de escribir, calculadoras, máquinas de sumar, copiado­
ras, etc.) e incluso relojes, especialmente en los países menos 
adelantados.

La mayoría de las razones para oponerse a la introducción o 
revisión del r istema de vigilancia y control de las fábricas son 
psicológicas. Por ello, deben iniciarse actividades mucho antes 
de la introducción e instalación del sistema en sí a fin de pre­
parar a los trabajadores para que acepten el sistema previsto.
Esas actividades deben abarcar no sólo a los trabajadores sino 
también al persona) de supervisión, apoyo técnico y dirección de 
la organización. hay que "hacer el artículo" del nuevo sistema 
ante el personal, antes de terminarlo o introducirlo. El conoci­
miento de las características de los trabajadores como colectivi­
dad ayudará a los diseñadores de sistemas a elaborar el que sea 
el más apropiado para el caso.

Una técnica para la introducción de sistemas de trabajo que 
ha tenido éxito en muchas empresas industriales y comerciales es 
la participación 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 
que han contribuido a planificar y establecer. También resulta 
ventajosa una mayor participación del personal de supervisión en
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Las sugerencias que anteceden pa^a superar la resistencia a 
un sistema de vigilancia y control sor generales y deberán modi­
ficarse para adaptarlas a las condiciones locales.
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II. NECESIDADES DE DOCUMENTACION Y SISTEMAS DE INFORMACION 
EN LOS PEQUEÑOS TALLERES DE MUEBLES Y 

EBANISTERIA DE TIPO FAMILIAR

A . Características del pequeño taller de ripo familiar

La mayoría de los talleres de muebles y ebanistería en pe­
queña escala de los países en desarrollo son de propiedad y ex­
plotación familiar y emplean menos de 10 trabajadores fijos, nor­
malmente miembros de la familia. Se recurre a otros parientes o 
amigos para que ayuden en las épocas de mucho trabajo. El cabeza 
de familia es normalmente el empresario y, la mayoría de las ve­
ces, comenzó su carrera como fabricante artesanal de muebles y 
ebanistería.

Los comienzos de muchas empresas de los sectores de escala 
media y grande de la industria en los países en desarrollo pueden 
remontarse a esos pequeños talleres de muebles o ebanistería de 
tipo familiar. Sin embargo, el crecimiento de esos pequeños ta­
lleres para convertirse en fábricas de escala media y grande va 
acompañado de frustraciones y dificultades para elaborar un sis­
tema de información adecuado y eficaz y la documentación corres­
pondiente, que tienen que responder a las cambiantes necesidades 
de la empresa. El presente capítulo se dedica específicamente al 
sistema de información y las necesidades de documentación del ta­
ller de muebles y ebanistería de tipo familiar y debe ofrecer al 
empresario en pequeña escala un punto de partida y una orienta­
ción para racionalizar las actividades de vigilancia y control 
que puedan aumentar al crecer la empresa.

1. Organización y personal

Las competencias funcionales en los pequeños talleres de ti­
po familiar corresponden al empresario que, la mayoría de las ve­
ces, desempeña todas las funciones principales (dirección, 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 producción, pero con autoridad muy limitada. Por 
consiguiente, desde el punto de vista de la explotación, sólo 
cabe distinguir dos dependencias en el pequeño taller de muebles 
o ebanistería de tipo familiar: a) la dependencia de dirección,
y b) la dependencia de producción. Las ventas y los cobros, las 
compras, la financiación y la contabilidad están directamente a 
cargo del empresario, en tanto que la producción, el mantenimien­
to de la maquinaria y de la fábrica y el mantenimiento da las 
existencias corresponden a la dependencia de producción.

2. Instalaciones manufactureras

El taller está situado a menudo detrás del almacén de expo­
sición, 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 pequeña, normalemtne de unos 100 m^, y alrededor de la
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mitad de ella está ocupada por la zona de producción. Cierto 
número de bancos de taller y accesorios de producción se amonto­
nan a veces en esa pequeña superficie, con pasos apenas suficien­
tes para el desplazamiento de los trabajadores y del trabajo en 
curso.

El equipo de los pequeños talleres se compone principalmente 
de herramientas manuales. Ocasionalmente, hay pequeños talleres 
con algunas máquinas, normalmente una sierra de mesa y una tala­
dradora de columna. Los pequeños talleres más prósperos pueden 
tener quizá una pequeña cepilladora y un accesorio para ensamblar 
a cola de milano con una fresadora manual separable, o una máquina 
de carpintería para usos múltiples. Los carpinteros (que es el 
nombre usual que se da a los trabajadores de la industria) tienen 
que improvisar plantillas y accesorios 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 pequeño taller será de un 
pedido (compuesto por algunos muebles o artículos de ebanistería) 
a la vez. En las épocas de mayor trabajo, hay que atender simul­
táneamente dos o tres pedidos como máximo.

Los carpinteros trabajan en el producto desde el maquinado 
hasta el ensamblaje, en tanto que las operaciones de acabado y 
tapizado las realizan otros trabajadores. Normalmente se paga a 
los trabajadores sobre la base del trabajo realizado (sistema de 
subcontratación). Los adelantos en metálico por el trabajo 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 características

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 tínicamente las necesarias 
para los pedidos en curso. Las existencias de productos acabados 
se componen sólo, normalmente, de artículos de exposición, porque 
su limitada capacidad financiera impide al empresario mantener 
existencias mayores de artículos acabados. Los pedidos terminados 
de muebles o artículos de ebanistería se entregan al cliente tan 
pronto como se acaban. El cliente paga normalmente los artículos 
a su entrega, por lo que el empresario, también normalmente, le 
entrega los productos en cuanto puede. sólo un pequeño número de 
talleres tienen vehículos para hacer las entregas; lo normal es 
alquilar vehículos de reparto cuando se necesitan. Si un pequeño 
taller puede permitirse mantener un vehículo de reparto, ese ve­
hículo se utiliza tanto para el negocio como para los recados 
familiares .
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B . Sistema de información para un pequeño 
taller de tipo familiar
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La presente sección ofrece al empreario un instrume 
vigilar y controlar las actividades de la empresa; al p 
tiempo, podría ser el punto de partida para elaborar un 
de información racional y organizado que responda a las 
des de unas operaciones en aumento. Los formularios que 
sentan en este capítulo se han llenado de acuerdo con la 
dades de información de un pequeño taller de muebles hip 
cuyo propietario y explotador es el Sr. J.F. Cruz, talle 
su día, se convirtió en la Expertise Woodworks Corporati 
sistemas de información y necesidades de documentación s 
como ejemplos en todo el presente Manual.

1. El pedido de ventas/producción (formulario No. 1)

El pedido de ventas/producción cumple las funciones 
de pedido de ventas, orden de producción y contrato de c 
venta.* Esta resulta posible porque el Sr. Cruz desempe 
nalmente las funciones de venta y producción de su empre 
consiguiente, no hacen falta otros documentos para común 
información de que se ha firmado un contrato de comprave 
ben iniciarse las actividades de producción para el pedi
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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; y
c) otro ejemplar, normalmente con el precio y el importe del con­
trato tachados, se utiliza como guía 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 producción, en tanto 
que al ejemplar del cliente sólo se adjuntan dibujos de 
presentación.

* El 
vinculante

pedido de ventas 
en el momento en

se convierte en contrato 
que el cliente lo firma.

legalmente



- 19 -
formulario i o .  i

EXPERTISE PUUIIUIES

174T QUEZO» BUD., QUE20I « T T ,  KAMILA MEHOPOwTAIA

PEDIDO DE TOTAS/PRODUCCIOI

Pockoi 6  tU. .19 f i ' m  lo
S lm M  PRODUCIA y EVttBUR los  a rtícu los  quo n  ornatoroa9 antas dal

3 o  tt í attM.L de . 19 f r .  « i cU on to i

Ioobro y  Ü n c o ld a  <U1 e lloa to i

- A  ^  -4\a. ■ CTíne £■ l/- £/e
* 2 3 ‘fou . Áta¿y4*. Sf'., f¿a¿*-l-nd tiVitiv.

Lcí̂ Aí. , d?L* e 3/v ^
/-(¿US (o. H-c A»yL<-¿v

Cantldad Unidad

Condicional d« paçoi

So o/a a. c^etsfc 
(do A fu.

D**crlpcltfn dal producto
Proclo

un itario

l
£ u /* *~o}

XÎlajLÇO
U) U¿* O* ¿c* j
C0\ia±<XA*¿O a.b<V\ 4>€¿n [ Cuídelo 
IdOeetei.
OitiU.'ufvS .

etl £ru«er¿n. : i  lefia. Cru.
u* (i)

• íl^nMdí¿ny A  cc Ce. de c¡¿t UoJ<¿
ito itfUlJ'juVlte. / c j ^

/  ta?? 4f ht. -

('¿ON jeTtCi'tuwí c, k>c u £ uTA i>OU4 f̂ cS1

A n O X O O

ÍT^ÍSET
io  ti

îïlïàS*
atstór ano

Plano*

Baboso*

lo .do  
hoja*

i

IMPORTE TOTAL $  ?vj7> í*

Podido p condielonoo 
COI FIRMA DOS*

Podido j  condiciono* 
ACEFTAOOSi

^IQ-d / T ~ * _. l/í*ty,a*\f^TT6̂ __
P in a  d * l C U íM T rtr --------- &

JQÍ¿ C Jü L U -1  if _____
Moabr* dal CLIIMTC *n lo lla *  do laprontJ Moabro dol PROVEEDOR *n lit r o *  do lapronto

P in a  dol PROVEEDOR

J.Q.U' F Ç*UÎ



20

El formulario presenta la siguiente disposición:

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

b) Numero del pedido de ventas/producción. El número de control asig­
nado al pedido;

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

d) Nombre y dirección del cliente. El nombre y dirección completos del 
cliente. A veces se dibuja un plano de la ubicación del cliente al respaldo 
del tercer ejemplar, como orientación en la entrega de las mercancías;

e) Condiciones de pago;

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

g) Descripción del producto. Una descripción completa de los productos 
pedidos. En el ejmplo, se enumeran los muebles que componen el juego;

h) Precio unitario e importe. En el ejemplo, 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 número de muebles del pe­
dido. Para evitar equivocaciones, el importe total del pedido se escribe en 
letra en la parte inferior de la columna, además de las cifras que se anotan
en la casilla del importe total;

i) Anexos y número de hojas. Dibujos o esbozos de los productos pedi­
dos, de acuerdo con lo convenido con el cliente. Normalmente sólo se someten 
al cliente, para su aprobación, dibujos o esbozos de presentación. A veces 
se utilizan fotografías de muebles tomadas de revistas, catálogos o periódi­
cos para ilustrar el diseño de mueble que debe copiarse. Los dibujos de ta­
maño 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/producción 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 pequeñas empresas.
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-Hatjsasilî Jc ’ -JÍr̂íi-u ¿¿.íujss ajn*-¿*.¿lrf

Atetad feÿo

(S on  tOcSO¿tastos ScTeum  y o  /v ¿o

2 - (dÏT, &)

Referencia PVP Ho.t 

Entregado pon

j? f - S¿u^b<______
CfUdui Al. ¿x hu.Au h¿A -

/7r />v?c,

TS-oíd IMPORTE TOTAL

preparado por:

r.A■ /«£iw Por, £̂»a )
¿Vea. ett 'at

Befu+Hu SU\u*KvU,

RECIBIDO en BUEN eetado y condiclSm 
Client., Jt?Xc VÍLLAU O S  {/A

y**¿t. A - ______,
/fa/rT*’» ^  / Ss<udr*J SdáP .



22

El formulario No. 2 presenta la siguiente disposición:

a) Fecha. La fecha en que se hace la entrega»
bí Número del recibo/factura de entrega. El número de control asignado 

al recibo/factura de entrega;
c) Vendido y entregado a. El nombre del cliente. En la línea siguiente 

se escribe la dirección completa del cliente.
d) Cantidad y unidad. Estas partidas deben ser exactamente las mismas 

que las partidas correspondientes del formulario No. 1 de pedido de ventas/ 
producción;

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

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

g) Número del pedido de ventas/producción de referencia. El número de 
control del pedido de ventas/producción;

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 descripción 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 preparó el recibo/factura 
de entrega;

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

3. Recibo oficial (formulario Ne. 3)

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

a) Número del recibo oficial. El número de control asignado al recibo 
oficial, por lo común previamente impreso;

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

c) Nombre y dirección 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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fidCu. ifvJ Sui -¿L ift AVu. / (J. . tfltf f 2**. C  ty. la  oantidad do

 ̂ Oftlant (i 3 7^ / ̂  )
COMO PMO (porcU l, Serper) dot U u / j J  & aJLLq dU A u u iJ -t* - ck. U U ^ -tc L n ,

ecUo [  i l  PUF /I/o. >4~ e l i . _________________________________
ìosou, nt pacoi

BfoetlTot
Cheqnoi

Tote.lt

$
~4r à?s, ?

pei; JOSe r-CfìVi

C&I- ) fg \T. ClA*.y^
Firae dol proploterlo-diroctor 
('SUA') f iT  V- <LR U2- 

loabro on lrtroo  do Ig n o ta  dol 
propleterio-director



24

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 cheque;

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

Es necesaria una relación de los materiales y la mano de obra utilizados 
en la fabricación de los muebles para conocer los costos reales. El formula­
rio No. 4 es un ejemplo de documento para ese fin. Se prepara una relación 
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/producción No. 75-011. Se preparan también las relaciones 
correspondientes para cada uno de los tipos de productos incluidos en el pe­
dido (una relación para una mesa y otra para un armario aparador).

El formulario se llena del siguiente modo:

a) Producto. La descripción del producto y la cantidad;

b) Numero del pedido de ventas/producción. El número del pedido de 
ventas/producción que aparece en el formulario No. 1;

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

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

e) Materiales utilizados. La descripción y cantidad de los materiales 
entregados para producir el artículo. En los días en que no se entregaron 
materiales para el producto, se traza una línea 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 número de horas trabajadas en el producto 
en el día de que se trate;

g) Comprobado por. La persona que comprobó 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 comprobación de las partidas de 
las otras columnas.

5. Estado de producción (figura 1)

Una pizarra, con el estado de producción que aparece en la figura I.A., 
puede utilizarse para vigilar diariamente la producción. Las partidas se 
anotan en la pizarra con tiza y se actualizan al terminar cada día de 
trabajo.

La pizarra con el estado de producción que aparece en ]* 
llena del siguiente modo:

figura l.A. se
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a) Al. La fecha;
b) Numero del pedido de ventas/producción y cliente;

c) Producto. La descripción o el nombre del producto que se fabrica.
En el ejemplo, se están fabricando en el taller tres artículos en virtud del 
pedido de venta/producción No. 75-011: sillas de comedor, una mesa de comedor
y un armario aparador;

d) Cantidad. El número de piezas de cada artículo que se fabrica, tanto 
en cifra como en letra;

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

f) Nombre del trabajador. El 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 terminación se preve en el día; real, que 
indica la cantidad de cada producto realmente terminado; y diferencia, que 
indica la existente entre la producción prevista y la real. Cuando la produc­
ción real es inferior a la cantidad prevista para cada producto y operación, 
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 producción inferior a la prevista y verde para la producción superior a la 
prevista;

h) Acumulado. El estado de la producción 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 producción.

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

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

En el formulario No. 5 aparece una relación de los anticipos de caja hechos 
a los trabajadores. El formulario presenta una cuenta al día de los pagos y 
saldos de los servicios prestados por los trabajadores. Se lleva una relación 
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/producción. El número del pedido de ventas/produc- 
ción y el nombre del cliente;

e) Importe subcontratado. El importe convenido entre el trabajador y el 
empleador para el pedido de ventas/producción de que se trate. Ese importe 
cambiará sólo cuando la relación se refiera a otro pedido de ventas/producción;
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f) Anticipo de caja. La suma que se anticipa al trabajador en la fecha 
indicada en la primera columna;

g) Saldo. La suma que resta por pagar al trabajador en virtud del pedido 
de ventas/producción 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 sinóptico: resumen mensual de gastos (formulario No. 6)

Un resumen mensual de gastos ofrece al pequeñc empresario un instrumento 
para vigilar y controlar las operaciones de producción. El resumen ayuda tam­
bién a preparar los informes comerciales que requieren normalmente las leyes 
del país. Además, el resumen puede utilizarse como orientación para fijar los 
precios de pedidos futuros.

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

El balance sinóptico de gastos se llena del siguiente modo:

a) Correspondiente al mes que termina el. La fecha del último día del 
mes a que corresponde el balance sinóptico;

b) Número del pedido de ventas/producción. Los números de clave de todos 
los pedidos de ventas/producción terminados o comenzados durante el mes. En
el formulario No. 6, se terminó un pedido (PVP-75-011) y se comenzaron otros 
dos (PVP-75-012 y PVP-75-013), pero no se habían terminado aún al finalizar el 
mes;

c) Trabajos en curso, comienzo. El valor de los trabajos en curso para 
cada pedido de ventas/producción al comienzo del mes. En el ejmplo, los tres 
pedidos se iniciaron durante el mes y no había pedidos pendientes al finalizar 
el mes anterior (31 de mayo de 1975). Por consiguiente, 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 relación de anticipos de caja, formulario No. 5. Las parti­
das de la columna de gastos generales se estiman sobre la base de la producción 
anterior de muebles similares. En el ejemplo, los gastos generales ascienden 
aproximadamente al 11% de los costos netos (gastos de materiales y mano de 
obra) para el PVP-75-011 y el PVP-75-012, y aproximadante el 17% de los costos 
netos para el PVP-75-013.* La suma de los gastos de materiales, mano de obra y 
generales de cada pedido de ventas/producción se anota en la columna de totales

* Las tasas estimadas de gastos generales varían en función de las deter­
minadas durante la producción anterior de muebles similares. Por ello, si hay 
cinco (5) muebles diferentes, habrá 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 iniciaron en el taller esos trabajos en el pedido de ventas/ 
producción. En el ejemplo, los trabajos en los tres pedidos comenzaren 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 o los meses anteriores, las partidas de 
esta columna serían irayores 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 terminó durante el mes. El ejemplo muestra que el PVP-75-Oj.I se 
terminó durante ese mes. Por consiguiente, la partida del total de trabajos 
en curso, a la fecha, correspondiente al pedido de ventas/producción se pasó
a las dos columnas siguientes: el valor de los géneros acabados se anotó 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, termina­
ción, que corresponda a ese pedido de ventas/producción. Otro pedido, el 
PVP-75-012, se inició más tarde en ese mismo mes, y los datos muestran que 
parte de los géneros encargados (valorada en 76,00 dólares) en el pedido de 
ventas/producción se terminó para finales de ese mes. Por consiguiente, se 
anotó un crédito de 76,00 dólares en la cuenta de trabajos en curso, y un 
débito por el mismo importe en la cuenta de géneros acabados. En la columna 
de trabajos en curso, terminación, se anota para el PVP-75-012 una partida de 
175,90 dólares, que se obtiene restando 76,00 dólares de la cuenta de trabajos 
en curso, a la fecha. Un tercer pedido, el PVP-75-013, se inició la última 
semana del mes y, a finales de éste, no se había 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, terminación.

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

En la sección relativa al proceso de acumulación de costos del capítulo VIII 
se dan más detalles sobre la preparación y utilización del balance sinóptico: 
resumen de gastos mensuales.
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III. EL FLUJO DE INFORMACION ENTRE LAS DEPENDENCIAS

A. Flujo de información entre las dependencias de ventas y de 
explotación en las anpresas de tamaño pequeño y medio

El tipo de información más esencial y frecuentemente utilizado que se 
transmite desde la dependencia de ventas a otras dependencias de explotación 
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 periódicos sobre total de ventas, tipos de productos vendidos, 
sumas cobradas y por cobrar, y previsiones de ventas para períodos determina­
dos del futuro inmediato resultan también útiles para la dirección. En los 
talleres de muebles o ebanistería en pequeña escala, donde las funciones de 
comercialización y fabricación están a cargo del empresario y en donde tanto 
la oficina de comercialización como la de fabricación se encuentran normalmen­
te en el mismo edificio o recinto, la documentación de la información de ven­
tas r.o está tan organizada y estructurada como en las organizaciones mayores, 
en donde las operaciones de comercialización están separadas y a cierta dis­
tancia de las demás dependencias de explotación. No obstante, el flujo básico 
de información es esencialmente el mismo en las explotaciones de escala peque­
ña, media y grande.

En las secciones que siguen se presenta el flujo de información y la do­
cumentación correspondiente entre las dependencias de ventas y otras dependen­
cias de explotación, sobre la base del organigrama funcional que aparece en la 
figura 2. En las empresas en que la estructura orgánica difiere de la que 
aparece en la figura 2, habrá que cambiar las corrientes de información y do­
cumentación para que correspondan a la forma en que se asignan las funciones 
básicas a las divisiones de explotación.

1. Pedido de ventas (formulario No. 7)

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

La información principal que se requiere en el pedido de ventas comprende: 
el nombre y dirección del cliente, la cantidad y descripción de los productos 
que deben fabricarse (o entregarse), cuándo y dónde 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. El 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 dirección de la empresa.

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

a) Número de control. Con fines de referencia. Puede escribirse a ma­
no, estamparse o imprimirse pre/iamente, siempre que se utilicen números con­
secutivos con fines de control;

b) Fecha. La fecha de preparación del pedido de ventas;
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Nota i D i la s  empresas ds tamaño pequeño y  medio, la  produocidn, la  in ( e n ie r ía  y  e l  c o n tro l de m a te r ia le s  se combinen en una s o la  d iv is ió n .

F ig u ra  2 . Organigrama fu n c io n a l bA s ico  ds la s  empresas ds fa b r ic a c ió n  ds 
mueblas y  e b a n is te r ía  de lo s  p a ís e s  en d e s a r ro llo
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FORMULARIO Mo. 7

EXPnmSE ЮОШШКЗ CORPORATION 

1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITI, MANILA METROPOLITANA

PEDIDO DE VENTAS
PV -  82/075

Pecbei 30 d« antro da 1982

A lai
Divlaidn da PUbricacidn, atencidni DIractor da Produccldn 

EXPERTISE WOO ШОР ES CORPORATION

Sfrveae entregar loa alguiantea articu len  ai

Noabra j  d irección  la l  c lien te i

ROXANNE TRADING CORPORATION 
Broadway Centrum, Aurora B lvd., 
Queion C ity, Manila Metropolitana

Condicionaa da pegoi 
CONTRA REEMBOLSO

Cantidad Ibiidad Deacrlpcldn del producto
Precio

unitario Importa

1.000 Juagoe Maaa plegable aodalo QS 636

Cada juago aa compone da una ( i )  maaa y cuatro 
(4 ) taburetea.

Todoa loa aa teria lea  aarán de caoba f i l ip in a ,
8 a 17% da fcuaadad| acabado en laca natural 
a a a ib r lllo .

Abalado tn cajea da fib ra  da nadara, un ( í )  
Juego/caja.

Cada paquete, con hoja da inatruccicnea da 
anaaablaja.

3a lndlcard a l contenido en lea aolapaa exta- 
rioraa da lee  cajea, con axpraal6n del pafa 
da origen.

Pacha prevlata da entregei Antea da l 30 da 
aayo da 1982.

$20/juago $ 20 . 000,00

(SON VEINTE MIL DOLARES DE L03 EE.UU.)

Dlatribucidn da ajaaplaraai

□  Produooidn 
J~~| Ventea 
i— i Archivo
LkJ

Podido anotado pori

DIRECTOR DE VENTAS
Paehai

Pedido oonfineado pori

DIRECTOR DE PRODUCCION 
Pechai
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c) A. La división del departamento que producirá los géneros; o el ncm- 
bre de la empresa que fabricará los productos, si se subcontrata la tarea;

d) Nombre y dirección del cliente. El nombre y dirección completos del 
cliente al que se entregarán los productos;

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

f) Cantidad. El 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 descripción del producto se indica­
rán la cantidad y descripción de los artículos que integren un juego del pro­
ducto ;

h) Descripción del producto. La descripción completa de los productos, 
el numero del modelo (en su caso), la referencia gráfica, los materiales que 
se utilizarán, el contenido de humedad de la madera necesaria, el acabado y 
los materiales de acabado que se utilizarán; el embalaje (paquetes 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 
descripción);

i) Precio unitario.

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

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

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

m) Pedido confirmado por. El jefe de producción (o de la dependencia 
de recepción) firma en el espacio indicado y anota la fecha en que se firmó 
el pedido de venta para expresar su conformidad. En el caso de que se pre­
cise algún cambio, el pedido de ventas se devuelve a la dependencia de ven­
tas sin la firma del jefe de fabricación, con una nota apropiada para que se 
hagan los cambios necesarios.

En los pequeños talleres de muebles o ebanistería, donde funciones de 
personal o servicio como las compras, el control de materiales, el programa 
y control de producción, el almacenamiento y la expedición se realizan por 
pocas personas, el pedido de ventas sigue una tramitación muy simple con un 
mínimo de papeleo. Como el empresario, la mayoría de las veces, es jefe
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tanto de la dependencia de comercialización como de la de fabricación, el pe­
dido de ventas se utiliza automáticamente como orden de producción. Las ins­
trucciones de producción, en forma de planos, listas de materiales y todos los 
datos utilizados para determinar el costo del producto cuando se hizo la ofer­
ta o cuando, en el caso de la producción para existencias, se determinó el 
precio de venta, se comunican, junto con el pedido de ventasfa la fábrica, que 
empieza la producción en cuanto dispone de los materiales necesarios. En esta 
estructura, sin embargo, no se dispone fácilmente para su estudio, examen y 
análisis de los datos de alimentación relativos a los diversos factores que 
afectan a la producción. Por consiguiente, los trabajos complementarios los 
realiza normalmente el propio empresario.

La situación es muy diferente en el caso de las plantas de tamaño medio y 
grande. En las plantas de tamaño medio, las funciones de servicio de la pro­
ducción existen como dependencias distintas de la organización, aunque de 
ámbito limitado; en las grandes fábricas se dispone fácilmente, para su exa­
men y análisis, de los pequeños detalles relativos a las actividades que afec­
tan a la producción.

L; "tramitación del pedido de ventas" de la figura 3 muestra el curso 
generp' que sigue el pedido de ventas una vez que la dependencia de ventas lo 
prepara, en el marco del organigrama básico que aparece en la figura 2.

Si la silla plegable con taburetes plegables es un producto ordinario de 
la empresa, la entrega al cliente se hará 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 habrá de esperar hasta que se termine la fabri­
cación del producto. Las actividades de producción 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 pequeña escala en que no hay personal asignado a la 
realización de funciones de servicio especializadas, el pedido de compra del 
cliente se utiliza normalmente como autorización para que el empresario comien­
ce la producción.

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

El formulario No. 8 presenta la disposición 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) Número de control. El número de control puede escribirse a mano, 
estamparse o imprimirse previamente, según resulte más conveniente y económico. 
Debe llevarse también una lista de control general para saber los números de



F ig u ra  3» D lagraaa da f lu j o  da lo a  padldoa da ▼ nntaa y  Ardante da tra b a jo
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EXPBtnSE HOODWR1C3 CORFGRATIOH 

1747 QUZZOI BLVD., QUKZOH CITT, U R U  METROPOLITA*!
FORMULARIO l o .  6

0 R 1 I I  DE  T R A B A J O
OT 82/135

Cliantat

ROZABKE ПАШН0 OQRPORATIOR

Dlraccldni Broadua7 Centrúa, Aurora B lsd., Quaion C ity, Manila Metropolitana

tantldad Uddad Eesoripddn da loa productos

1.000 juagoa Masa plegable Bodalo 03 З636

Cada juago se ооцюпе dai

Una ( 1)  nasa p la p b la  
Cuatro ( 4)  taburatas plegables

Tlanao datallaa en e l  dibujo del nodal o 03 1636

Tipos do sstorla los  que 
so u tlllia rd n i

Todo an osota f i l ip in o  adllda, S o t2£ do oontonido ds buaedad

Tipo do scstadoi Hatural, loco soa lb r illo

ta ta la ja  un ltsrlo i Ub ( i )  juago/oaja, osjo  do f ib r s  de ssdors corrugada

fimsa/Betandajadoi 10

Instrucciones especiales!
So requiere uno bojs do Instrucciones pora sontsr los susblos plegables.
Ibis ( 1) bojs por c s js . Msrosr los  soispos sztorloros da ls  cs js  oon la  daacrlpcidn 

7 cantidad dal contsnldo j  a l pala ds orlgan.

Focha da ooaienso 
astlasda

2 da sajo da 1982

recta da taralnaoldn 
astlasda

24 do aojo da 1982

Distribución do ajsaplarosi 

□  Produoeldn

|~| Control da asta rls las

П  Ingeniarla

T Í  Contabilidad

Calendario de entragai
Antes del 30 da 0070 da 1982 
Sa autorías la  antrepi p a rd a l

Rafarañóla PEDIDO DE 
ТВТЛЗ Но.

PV -  82/075

Preparado pori

p. Я- _____
tapleado da producoldn 
Fe chai 7 da febraro da 1962

Aprobado pori

Ж ,íTmoiTOR
Pe oha 1 j ‘ t, — У -jj
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orden de trabajo que se han dado. Normalmente es la contabilidad la que vi­
gila los controles;

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

c) Dirección. La dirección del cliente, el lugar donde deben entregarse 
los productos;

d) Cantidad;

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

f) Descripción. El nombre completo del producto que debe fabricarse.
La descripción debe incluir: el numero del modelo; las dimensiones generales,
en su caso; los planos de referencia; las materias primas que deben utilizar­
se en la fabricación de los productos, como madera, las clases de madera y el 
contenido de humedad requerido. Si la madera necesita laminación ulterior, 
deberán indicarse los revestimientos de chapa que se utilizarán. Dentro del 
acabado, el tipo de materiales de acabado que se utilizarán y la secuencia de 
acabado y el color preferidos por el cliente. Deberá anotarse el tipo de em­
balaje (unitario o global) y el tipo de contenedor (cajas o contenedores pro­
piamente dichos). Deberán indicarse también otros requisitos especiales, como 
marcas de las cajas, envases o bandejas. Cuando sea preciso, especialmente en 
el caso de muebles desmontados y elementos plegables, las instrucciones espe­
ciales indicarán que con el producto embalado se incluirán hojas de 
instrucciones;

g) Fecha de comienzo estimada;*

h) Fecha de terminación estimada;*
i) Calendario de entrega;

j) Distribución de ejemplares;

k) Numero del pedido de ventas;

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

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

* Las fechas son sólo orientaciones que utiliza la contabilidad para co­
nocer los distintos gastos realizados en el proyecto. El personal da planifi­
cación de la división de producción informa normalmente a la contabilidad de 
esas estimaciones, después de considerar sus restantes compromisos de 
producción.
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Se distribuyen ejemplares de la orden de trabajo aprobada a producción, 
control de materiales, ingeniería, control de calidad y contabilidad. La in­
geniería suministra los materiales y los elementos de servicio necesarios de 
la orden de trabajo a control de materiales contabilidad, control de cali­
dad y producción. También se proporcionan a la dependencia de producción 
datos adicionales sobre esquemas de corte, planos y especificaciones de pro­
ducción y otras normas de trabajo. La dependencia de producción planifica 
sus operaciones sobre la base de los compromisos y requisitos convenidos en 
el pedido de ventas. Durante la tramitación, se remiten a la dependencia de 
contabilidad distintos informes regulares (según requiera la dirección) sobre 
retiradas de materiales, suministros, ferretería 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 envían 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 transacción. En 
algunas empresas, el almacén de productos acabados depende de la dirección de 
la dependencia de ventas. En la mayoría 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 orgánica, el almacén de géneros acabados inicia la solicitud de en­
trega de los productos acabados (véase la tramitación del recibo de entrega, 
figura 4) y la dependencia de contabilidad prepara el recibo de entrega por 
cuadruplicado. Cuando el almacén de géneros acabados depende de la 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 envían al almacén de géneros acabados. El almacén se queda con 
el tercer ejemplar, y los otros dos ejemplares acompañan 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 disposición que se sugiere para el recibo 
de ventas. La información principal incluida en el recibo de ventas es: el
número de control; la fecha de entrega (en algunas empresas se exige también 
la hora de entrega); el nombre y la dirección del cliente; la cantidad y des­
cripción de los productos que se entregan (la misma descripción 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 pedirá al 
cliente que inspeccione los géneros y escriba "recibidos los géneros expresa­
dos en buen estado y condición" u otra fórmula análoga en el recibo, para que 
el fabricante de muebles o ebanistería quede protegido.

Las partidís del ejemplo 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. Recibo de géneros devueltos (formulario No. 10)

A veces, una parte de la entrega al cliente se devuelve al fabricante de 
muebles o ebanistería, por alguna razón. Se prepara un informe oficial de la 
devolución de los productos a fin de que sirva de base para ajustar la factu­
ración 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 repetición de los defectos en el futuro.
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niUtUUBIO lo .  9

BPBtTISS UOOWCR1B CORPORATTQ»

1747 QUIZO> BLVD., Quiza a n ,  u n u  eero po u taea

re 82/5776

R E C I B O  D I  E I  T R E O A

RBCIBID03 ds BCPIB1ISE WO1M0RK3 CCRPORATIOR
loa productos qua as animaran, oano antroga (p a ro la !, to ta l) da misstro padidoi

racbat 19 da asyo ds 1962

Cantidad Itaidad DoocripoiÓn dol producto

500 juagos Masa plagabla nodalo 03 3636» con cuatro (4 ) taburatas p ls^ b la s  cada una, 
aagdn aspaaificacloDoa conronldas.

(301 QUinnriOS JUB003)

X
X

X

Distribución da a ja p la ro s i 

| [ Clianta

□  Contabilidad 

|**~| Control da natarla loi 

Tan tan

Entrega aatoritada port

eu>
Balando da alnacdn O.A.

RECIBI003 loa gdnsroa azpraaadoa an buan astado j  condición. 
C lia ita i Hosanna Trading Corporation

Broadwajr Cantrua, Quason C lt j,  1 .1 .

pori

Rsforonoia podido ds Tantas|j Ronbro an la t ía s  do 
II iaprontai

FT- 82/075 || Cargo/puastol
Facha do la  rsoapolóni . IB



Fijara 4. Sla«raaa 4* finjo 4a loa raolboa 4a antrafa y loa faoturaa 4a vantaa



гакиивто i o .  ю

EZPBtnS N00DHGKK3 ОСКРаВАПОМ МО Io .  82/927

1747 QiKzoa bud., «una ап, шли mstbotoutaia
исио к  авпав тяпшлоэ

МСТИТ ПСИ loa atcaiantaa (dnaroa dai pu-к ., 20 da aayo da 1982

Cllantat BOXAMI ПАШВ0  catraunw

Birocci Ani Broadaay Contran, Qaason C ity , Manila Metropolitana

Cantidad Alidad II Oaaoripcidn da loa productoa.

»  ( 1) ) “ P p l « ^ b l «  a o d ib  OS ЗбЗб» еав сил tro  ( 4)  t i b in t t e  p l t^ b lta  o id i n i *

X X

X X 
X X 

X X

laaonoa da la  daroladdni

Biaafxa dafaetooM  an ano ( l )  da loa  tabarataa.

Di at r i  baci во da aJaaplnraoi 

Q  Cllanta

|~~j piadMeih
Q  Contabilidad

Davolaeidn au to riiada  pori

G » U  ̂'iLLutAsO 
Mploado da alaardn C.A.

De aan intoa do rafa rancia!
P»___ùzjm_____
**___бгЛлв

Bacibido pori

/à ÜS____________
П п а

_ afcTfî / o f*A1 d.2Ç>
Voabr* «n l « t r « i  d* lap r«n t* j  Io *  IP
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El formulario No. 10 presenta la disposición que se sugiere para el parte 
de géneros devueltos. La principal información requerida es: a) la fecha de
devolución de los géneros; b) el nombre y la dirección del cliente; c) la 
calidad y descripción de los géneros devueltos; d) los números del recibo de 
entrega y del pedido de ventas; y e) la razón 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 devolvió al fabricante porque la bisa­
gra de metal que sujetaba uno de los taburetes a la mesa era defectuosa.

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

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

La factura de ventas es un documento de facturación por el que se noti­
fica al cliente el importe exacto que debe pagar al fabricante de muebles 
o ebanistería por los géneros entregados. En las empresas de tamaño pequeño, 
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 disposición que se sugiere para la fac­
tura de ventas. Las partidas requeridas en la factura son:

a) Número de control. El número de control puede escribirse a mano, 
estamparse o imprimirse previamente, según resulte más conveniente y económi­
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 numeración 
consecutiva);

b) Vendido a. El nombre del cliente (persona o empresa);

c) Dirección. La dirección del cliente (persona o empresa);

d) Cantidad. La cantidad total (número) 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 más 
de una entrega, se indican los números de control de los recibos de entrega, 
las cantidades entregadas y las fechas de entrega para facilitar la 
contabilidad;

i) Preparado por y fecha. La persona que preparó la factura y la fecha 
en que se hizo ésta;
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raunuBio *o. 11

EXPQtTISK WODHOMC3 CŒPCBATIC*

1747 QOBDff BUD., QIEZOB CUT, KABILA KETKOPOLITOA

r i c r n i
FAC— 82/2478

Vandido at 

Diraocldai

lOXAIR flUDUa CCBPOBATIOK

fc o iM y  Cutraa, Hm h b  C ity, B u ll»  Metropolitan*

Cantldid

1.000

llildad

J»*P*

Daacripddn da loa prodnctoa

Haaa p la ^ b l* aodalo OS 3816 can taborotaa p la^blaa

(sea r a m  d l  bouses db u b  s .uu. )

a£[?2-?o Iaport* to ta l

120/jua(O 120.000,00

D ls tr ib o d d o  da « J a a p U n n l i f a m e i t  r v d b o i d i P r ip tn d o  port ▼ lato bacaoi

1 i C lla a ta  
f l  Contabilldad 
f~l Contro l aa no tar ia l**  
f t /  E janp la r da a r c k ln

an tro ^ i
BB-82/5778-500 JUOfO* 
19 a*70 1962 
«*-8^ 5793-500 Juago* 
26 W 70 1982 f i .  d t  / t t ii- v

Xkplaado da factu rac lfln
h.h.. * 6  <-'*■**J<? d r/ S 'i*

JjrTKCVKRVH

__________ 1_______ t __________
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EXPBtnSE H00DH0RX3 GORPCBATIOI 

*747 QUE20* BLTD., QUESO* CITI, XAIILA anSOPOUtAIA

ЯЕЗШП do TEXT1S DIARIAS ÍQMUUHIO lo. 12

УД1 ¡g TOTAS OfICIIA PHIHCIPAL Tocho» JO do enero do *982

Producto* Tendido* Coattdod j 
unidad Importo

120.000,00

lonbre y dirección del cliente■odolo lo. Vonbr* del producto

(3 -3 6 J6 M**a plegable cao 4 tobo- 
rete* plegable*

1-000
juego*

BOXAUS TKADiaa OORPORATIOa
Broaduajr Centrua, Queson City, K.N.

L8-011 Ju« ( 0  d« cuarto do **tar 
"Do Lux o1*, tapiando

1
juego £00,00 Sr. y Sn. Podro X. leyeo

5 Con. Lia 3t., Proy. 4, Ц.С., M.M.
Ш -102 Juego do cenador "Do Lazo" 

poro cuotro paroonoo
1

juego 700,00 Sr. y Sro. Podro X. Hojea
5 Don. Lia St., Pro/. 4, Q.C., H.M.

B M >22 Juego de domitorio 
"Sbprte**

3
juagoo i-5ootoo Sr. j Sro. Podro X. Eeyea

5 Con. Lia St., Proy. 4, Q.C., ■•>.

LR-Ot2 Juego de cuarto de eetar 
"Suprene*

1
juego 6 0 0 ,0 0

Sro. Q.P. Arco
2 Chico St., Proy. 6, Q.C., H.M.

TOTAL SE TBITAS dol dio «23.600,00 Proporodo pori

Dlotrlbuoldn do ojoaplorooi 
Q  Contabilidad

[*! Prodacolda

[5 ^  Tonteo

Ayudante de Tente* 
««*■ 11 Ío «noro do 1902
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Kzpomst monteses oobpcbatiom

1747 QUESOI BLTD., QUESOS CITT, MAMILA M£TB OTO LITABA 

u ra im i pniODIOO da THITAS

Correapondiaate *1 períodoi 1» de anaro________ t  31 da ■arme________ f 19  8*
fOHMULABIO Bo. 13

O r u p o  d a  e l l e n t e a
fo ta laa

parcia leeP r o d u o t o e
Beeldanelal

Conarcial/
industrial Inatitueianal Gobiamo

A. M obiliario doa iatlco i

1. Muablaa da dora itorio S 7.500 — — * 7 .5 0 0 t  15.000

2. “  "  cuarto da aatar 10.500 — — — 10.500

3. "  *  coaador 6.800 15.000 — 45.000 66.800

4. •* ■ cocina 3.500 — — 6.500 10.000

5- Otroa 750 850 — — 1.600

Total parcia l 129.050. * 15.850 159.000 *103.900

B. M obiliario do o fic in a l

1. Maaaa da o fic in a S 600 t  5.000 S15.000 S 2.000 t  22.800

2. S il la a  da o fic in a 600 6.800 12.000 1.500 20.900

3. Sofá — 3.200 5.000 600 8.800

4. Tfeblqnaa/aatantarlaa — 1.750 2.800 — 4.550

} .  Otroa — 250 750 850 1.850

Total parcial S 1.400 t 17.000 135.550 1 4.950 t  58.900

C. M obiliario aacolari

1. Pupltraa do aluano — — S12.000 S 6.000 * 18.000

2. Maaa da profoaor — — 4.500 1.600 6.100

3. S i l la  da profaaor — — 1.200 800 2.000

4. Arcarloa — — 2 .500 700 3.200

5. Otroa — — 250 100 350

Total paro la l *  — t  ---- 120.450 1 9.200 * 29.650

p. OIMOS NOIIUAXIOSi

1. Jardinera 1 850 1 2 .500 t  3.500 1 — *  6.850

Totalea por frupoa da cllantaa S31.M0 1 3 5 .3 5 0 159.500 *73.150

TOTAL aUDUL DI VDITAS durante a l periodo *199.300

Metrlbuoidn da ejeaplareei 

rx x '. iU ild A l | Predueolda CEf̂ <•atae
Tarlfloada j probadoi

M raotor da vantaa

19 32 -Paehai s da abril da
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j) visto bueno. La firma del inspector autorizado para aprobar las 
facturas de ventas.

La sección de "tramitación 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
periódico de ventas (formulario No. 13)

Los resúmenes periódicos de ventas son instrumentos esenciales en las 
actividades de comercialización y dirección. En el nivel de la dependencia 
de ventas, éstas se acumulan diariamente y se comunican normalmente a la di­
rección todas las semanas. Los informes de ventas semanales se resumen men­
sual y anualmente. En algunos casos, especialmente en coyunturas de mercado 
sumamente competitivas, la dirección requiere resúmenes trimestrales y 
semestrales.

El formulario No. 12 presenta la disposición que se suciere para el re­
sumen de ventas diarias. Las partidas importantes del informe son: a) nom­
bre o descripción (número 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 dirección del cliente de cada producto vendido; y e) 
importe total de las ventas del día. Se preparan tres ejemplares del resumen 
de ventas diarias, que se distribuyen a contabilidad, producción y archivo
de ventas.

El formulario No. 13 presenta la disposición que se sugiere para los re­
súmenes 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, así como las ventas totales del período.

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 más tarde, una vez 
que el cobrador entrega los cobras hechos en efectivo al cajero de la compa­
ñía. Cuando el pago se realiza mediante cheque, el recibo en regla sólo se 
expide cuando el banco ha aceptado el cheque.

El formulario No. 14 presenta la disposición que se sugiere para el reci­
bo provisional. La principal información que se requiere en el recibo es:
a) fecha de recepción del pago; b) el nombre y la dirección del cliente;
c) el importe abonado; d) la forma de pago: en efectivo, cheque, etc.;
e) la descripción de los géneros y el número de la factura a los que corres­
ponde el pago; y f) la firma del cobrador autorizado. Normalmente se pre­
paran tres ejemplares del recibo provisional. El original se entrega al 
cliente; un ejemplar se envía al cajero (dependencia de finanzas o contabi­
lidad), junto con el efectivo o el cheque, y el último 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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KU roU U IO  I o .  14

EXPB tnSE  VOOWGRIS (XKPUKATIOI 
1747 QUEZOI a V D .,  QOEZOI CITT 
■ U IU  HS1S0P0UUIA , n U P U A S

RSCIBO FBOnSIOUL 

PR g * /  n r

fiditi  ̂ ^  |0 ^

R£CIB1DA dt tfdX/tAt/vS T f/Uhrti Co HPoPA7i or*
Q>noGclhJQ.ii GiuHtt'yyx O u f?^  Ci A  //• h - l *  oaatldad da

______________ / fr  ^ / '< r 2  / 7 / d  _____________________ ; Sd la raa f t  ^0-000
Ĵ GdL'JLo c£t Zt̂ j-cL, 4/>. ¡f^/ o )jT______cobo pago ( p a r c ia l/ to ta l)  d a ll ________________________

X/g¿a. ecu. fek&usreJc. A-&C^
forra d e  paooi

EfactlToi

Ohequai 

G iro p o r ta li

T ota l

K-iQ vv°r. 4 ^ 3

yj/~ i o .  OOP -

$ 3 g . S L y , V £  l<xua-
P ira a  d a l oobrador

loabra an la t r a a  L . c . PAHCÌciAjAN 
da iap ran ta t --------— . . -  ..

Mo. ID i __________
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formulario  >0. 15

EXPERTISE WOODWORKS CCRPORATIOM 
1747 QUEZOX BLVD., QUEZOI C IT I, MAMILA MEIROPOLITAMA

RESUME* DB С0Ш03 DIARI03
Pago* rec ib idos  o l i  £> -3 rijL Lúa ¿Ü-  ̂| д  ?  &

Pedido de 
ventas 

Mo.

Recibo
p rov ie ian a l

Mo.
C l i e n t e  y  d l r e o o i d n

Importe
pagado

hoy

U - о к

Р О Х А Л Ц с  Г Р Н  y)//vG CO R PO R AT IO N
do 0 0 0 -

RnOCtcthJGCi. û  / íOmTÍcl. /fefafatlblti

P A - fa jín

1/ d/ ' 
$A /lC c6 -A Ç  Ъс p R R T h cA yT  •Tr7~&R<z.

$  do 000 -4-i  $ Á/¿U 4¿bk <Ñ~- / /¡hfZsx*. C  A] , faûiu-êt.i hctu>bjt‘  ÍAuA

P it-fa jtfo
R A ñ A  ю г  C H !l a p e r ‘s  H 0 s P / 7 A l

r S A  r o o  -i M í  S $ 't QueíTb. ù  h , , hobuêa. k íU o fJU a La

-
y ?/

(
y

/
_________ ^ ___________

/
)

/ /
c--------^

)
; ............... /__________ c ____________________________________________

(

T o t a l  o o b r a d o  b o y tfldSTOO, -

D istrlbuoldn io  e jeap laroet

T l K Contabilidad (c a je ro ) 

C~| Ventee

V arifloado  y  ooaprooadoi

cil buo^o cU 1̂9 (f-<?Pecbai
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8. Informes sobre cobros (formulario No. 15)

Los resúmenes de cobros se preparan según las necesidades de la dirección 
Normalmente se requiere un parte diario de los cobros. Sobre la base de los 
partes diarios, se prepara un informe de cobros periódico (semanal, 
mensual, etc.).

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

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

Algunas empresas de muebles de tamaño medio y grande de países en desa­
rrollo, especialmente las que realizan amplias operaciones de comercialización 
llevan inventarios de géneros acabados en sus almacenes, muy dispersos, para 
satisfacer las necesidades de la zona. Con fines de control de existencias, 
la dirección pide a la deependencia de ventas que le presente informes perió­
dicos del estado de las existencias de géneros acabados en los almacenes que 
son de la incumbencia de esa dependencia.

El formulario No. 16 presenta la diposición que se sugiere con ese fin. 
Esa disposición puede utilizarse para informes de existencias semanales, men­
suales o de cualquier otra periodicidad. El 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 período compren­
dido por el inventario; b) la ubicación del almacén o depósito; c) la 
descripción 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 siguiente 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. Previsión de ventas (formulario No. 17)

La planificación de las operaciones de una empresa en un futuro inmediato 
(trimestral, semestral o anualmente) se facilita mediante la preparación de 
proyecciones o previsiones de ventas. En las pequeñas empresas de muebles y 
ebanistería, la preparación de proyecciones de ventas no está sometida normal­
mente a procedimientos establecidos. No obstante, el pequeño empresario 
tiene presente alguna forma de previsión de ventas, que le ayuda a planificar



EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION 

1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITT, MANILA METROPOLITANA FORMULARIO No. 16

RSSUMní DE EXISTÍ» Cl AS BE 0 OTEROS ACABADOS 

^  31 do M r  to  do # I 9

P r o d u o t o o
OFICINA PRINCIPAL Sucursal de Angeles Su cursa i de Cebú Sucursal da Davao T o t a l e s

Cantidad Valor Cantida< Valor Cantidad Valor Cantidad Valor Cantidad Valor
A. Mobiliario doméstico

1. Muebles do dormitorio 5 juegos <2 .5 0 0 2 juegos <1.000 3 juegos < 1.500 2 juegos <1.000 12 juegos < 6.000,00
2. Muebles de cuarto de eeter 2 juegos 1.200 — — 2 juegos 1.200 2 Jr-.gos 1.200 6 juegos 3.600,00

3 juegos 2. 100 2 juegos 1.400 2 juegos 1.400 2 juegos 1.400 9 juegos 6.300,00
4, Muebles de cocina — — — — — — — — — —

X X X X X X X
B. Mobiliario do oficina»

1. Mocas do oficina 4 cada 800 2 cada 400 4 oada 800 2 oada 400 12 cada 2.400,00
2. Sillas da oficina 12 cada 600 6 cada 300 8 oada 400 4 oada 200 30 cada 1.500,00

3. Banco 3 cada 360 2 cada 240 2 oada 240 1 oada 120 8 cada 960,00
4. Tabiques/tetantes 2 cada 150 1 cada 75 2 cada 150 — — 5 cada 375,00

X X X X Z X X
X X X X X X X

C. Mobiliario osoolar
1. Pupitre — — — — — — — — — —
2. Moas da profesor — — — — — — — — — —
3. Silla do profesor — — — — — — — — — —
4. Armario — — — — — — — — — —

X X X X X X X

D. Otro nobiliario (eepeciflquese)
1. Percha para sombreros 2 oada 50 — — — — — — 2 cada 50,00
2. Jardinera 6 cada 60 — — — — — — 6 cada 60,00

VALORES TOTALES 

Distribución do ejemplares)

[ j Contabilidad

|~~ Control do materiales

Vontoo

<7.820,00 <3.413,00 <5.690,00 <4.320,00 <21.245,00

Vorifioado y comprobada!

DIRECTOR DE TOTAS
_  . 4 de a b r i l  de 02
Feehai ---------------------------- ,1 9  —

vn
I



FORMULARIO No. 17
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EXPIBTISE WOODWCRKS CORPORATIOH 
1747 QQEZQK BLVD., QUEZOH CITT, MANILA METROPOLITANA

PREVISION DE VENTAD CCraSSPOMDIBnB AL PERIODO 1» de J u lio  a 30 de septiembre d « 1982

Í> da ra r la o id n  % da va r ia o id n
A n ter io r Aotual entra a l  a n te r io r P re v is to entra a l  ac tu a l

I  tr im es tre  1982 I I t r la a a tr a  1982 j  a l  actual I I I  t r la a a tr a  1982 y  a l  p ro v is to

POR LUISAS DE PRODUCTOS!

A. M o b ilia r io  d oa ie t ico $ 103.900 $ 98.600 -  5,1 Z $ 1 2 5 .OOO

B. M o b ilia r io  da o f ic in a 58.900 62.000 + 9.3 65.000 + 4 ,8

C. M o b ilia r io  esoo la r 29.650 48.000 +62,2 30.000 -  llú _
D. Otros (asp ac iflqu asa ) 6.850 7.600 ♦ 10,9 8.000 + 5,3

T ota l de vantaa __________ ---------  $ . 199.300 $ 2 1 6 .2 0 0 ♦ _ M  % $ _ 228.000 +

por chopos ib  C Lu am si

A. F e a il ie e $ 31.300 $ 29.900 -  9.a % $ 48.000 +
B. C oaarc la l/ in du stria l 3 5 .3 5 0 48.750 + 3 7 ,9 75.000 + 53,8
C. In s titu c io n a l 5 9 .5 0 0 73.500 +23,5 5 0 .0 0 0 -  32,0
D. Gobierno 7 3 .1 5 0 64.450 -11.9 55-000 - 14,7

to t a l  da vantaa ----------------------- $ i 19 9 .3 0 0
$

2 1 6 .2 0 0 + e »5 Z $ _
228.000 + 5,5 %

CONSIDBIACIOIES S HIPOTESIS BASICAS PARA LA PREVISION!

1. Sa prevé que a l  n o b i l ia r io e s c o la r  re tro ced e ré  a l  n iv e l da l I tr im es tre  cuando comience a l  curso eso o la r  a l 16 da Junio.

2. Se p re v i nn l ig ó lo  aunéato da l yf, «n  la a  ven tee  da n o b i l ia r io  da o f ic in a ,  aobra la  baaa da laa  nagooiaclonaa a c tu a les .

3. Sa previ ana laa ventas da nobiliario donistloo aa racuparen hacia aadladoa dal I I I  trlaeatrs, cuando loa ollantaa ocnarclales ocal anean
a acunular axlttanclaa da amables an preparación da la temporada navldaga.

4. Sa prevé que laa perchas para aoabraroa, Jardineras, a to . «entongan un l ig e r o  ausento que igu a la  la s  ven tas da M o b ilia r io  doaés tloo .

Diatribaoldn da ejemplares!

□ Contabilidad |~~j Produocidn

□ Ingeniarla |~~| Control da aatarialaa

Vantaa

Provisional,

Director da vantaa
19“Fachai 10 da aavo da



- 55 -

las operaciones futuras. El peligro de este método es que, a menudo, no se 
recuerdan fácilmente las consideraciones e hipótesis básicas utilizadas para 
formular las previsiones de ventas. Por ello, al empresario le resulta difí­
cil hacer ajustes de explotación para adaptarse a la cambiante coyuntura del 
mercado.

El formulario de previsión de ventas se presenta aquí como instrumento 
para ayudar a las empresas de muebles y ebanistería de pequeño tamaño, y quizá 
a algunas de las de tamaño medio, a hacer una estimación racional de las ventas 
previstas en un futuro inmediato. Las empresas grandes y las empresas de ta­
maño medio más avanzadas quizá tengan su propio conjunto de directrices esta­
blecidas para la previsión de ventas. Las características principales, sin 
embargo, serán muy similares a las que se presentan en el formulario No. 17.

La agrupación de productos del formulario corresponde a las líneas 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 el resultado de ventas correspondiente al período an­
terior, para comparación con el resultado actual y con las ventas previstas 
para el período siguiente. También se presentan las razones del cambio pre­
visto en los niveles de ventas entre los períodos anterior, actual y previsto, 
así como las consideraciones e hipótesis básicas utilizadas para llegar a las 
cifras previstas.

Se preparan cinco ejemplares de la previsión, que se distribuyen a con­
tabilidad, producción, control de materiales, ingeniería y archivo de ventas.

B, Necesidades de documentación y flujos hacia otras empresas

Lo mismo que el flujo de información y documentación se ve afectado por el 
tipo de estructura orgánica de una empresa, la estructura de comercialización 
influye también en los cambios de las necesidades, partidas y disposiciones de 
la documentación que constituyen el vehículo de comunicación entre las depen­
dencias de ventas y otras dependencias de explotación de la empresa. Los 
formularios que se presentan en la sección A del presente capítulo se refieren 
a empresas de muebles y ebanistería que venden sobre una base contractual, que 
es lo normal en gran número de empresas de tamaño pequeño y medio.
Normalmente, las grandes empresas de fabricación de muebles y ebanistería y 
las empresas de tamaño medio más avanzadas, especialmente las que tienen lí­
neas de productos más o menos especializadas, venden sólo con cargo a las 
existencias. No obstante, algunas de esas empresas aceptan también pedidos sobre 
una base contractual en los períodos de poca actividad, en que se dispone de ca­
pacidad de producción, a fin de utilizar al máximo sus instalaciones de fabri­
cación. Los párrafos que siguen indican los cambios en las necesidades, parti­
das y disposiciones de la documentación de las empresas que venden sólo con cargo 
a existencias y de las que venden con cargo a existencias y sobre una base 
contractual.
í• Ventas con cargo a existencias

Las necesidades de documentación de una empresa que vende con cargo a 
existencias se comprenden mejor considerando Jas características generales de 
explotación de esas empresas: a) las operaciones de fabricación se basan en



- 56

un plan predeterminado de metas para determinados muebles o productos de eba­
nistería; b) las operaciones de producción se orientan a mantener los nive­
les mínimos-máximos preestablecidos de existencias de géneros acabados; y c) 
no se permite la producción y venta de productos distintos de la línea selec­
cionada de productos. Además, las empresas que venden con cargo a existencias 
no se dedican normalmente a la venta al detalle de sus productos; la comercia 
lización se realiza principalmente por medio de distribuidores. Esos fabrican 
tes de muebles o ebanistería venden volúmenes mayores de un producto que los 
fabricantes que venden sobre una base contractual.

Esas características generales de explotación de la empresa que vende con 
cargo a existencias originan los siguientes cambios en las necesidades, par­
tidas y corrientes de documentación:

a) El pedido de ventas (formulario No. 7) debe dirigirse al control de 
materiales (en la estructura orgánica de la figura 2) y no a la dependencia de 
producción. De esa forma, no hay necesidad de que producción confirme que 
puede producirse el pedido en las condiciones especificadas en el pedido de 
ventas. En la lista de distribución de ejemplares, debe sustituirse "produc­
ción" 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 explotación anteriormente aprobados para el ejercicio económico.
En el caso de que un pedido de ventas haga descender las existencias de un 
producto determinado por debajo del nivel mínimo, la deficiencia se compensa 
ajustando las metas de producción de las semanas siguientes al recibir el in­
forme periódico de existencias de la dependencia de producción;

c) En la lista de distribución de ejemplares del formulario No. 12, re­
sumen diario de ventas, debe sustituirse "producción" por "control de mate­
riales". Todas las demás características del resumen siguen siendo las 
mismas;

d) En la columna de "producto" del resumen periódico de ventas (formu­
lario No. 13) debe enumerarse sólo el producto o la serie de productos fabri­
cados por la empresa. En la lista de distribución de ejemplares, "control de 
materiales" sustituye a "producción". Todas las demás características 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 será el almacén de géneros aca­
bados. Cualesquiera existencias de géneros acabados que tenga la dependencia 
de ventas consistirán probablemente en artículos de exposición, que no cambia­
rán de forma importante dentro del ejercicio económico y cuyo inventario no 
requerirá un documento oficial como el formulario No. 16;

f) Todos los demás formularios y sus correspondientes flujos, presenta­
dos en la sección A, siguen siendo los mismos: el recibo de entrega (formu­
lario No. 9); el recibo de géneros devueltos (formulario No. 10); la fac­
tura de ventas (formulario No. 11); el recibo provisional (formulario No. 14) 
el resumen de cobros diarios (formulario No. 15); y la previsión de ventas 
(formulario No. 17).



57

LIBHUT FUUUTUtE MANUPACTtBINO oo.t me.
1111 E. DE U H  SANTOS AVE., CUBAO, QUSZDS CITI, MANILA METROPOLITANA

RESUMO PÍSIÜDIOO DE VEVTA3
Correspondíante ■! parfodot ____Ia da abril a 30 da junio da I» 82 FORMULARIO No. 18

P r o d u c t o s

G r u p o  d e  c l i e n t e s Totales
Residencial Comercial/

industrial Institucional Gobierno
parciales

A. vendido cok cargo a  
T O S T a r c r m ------

Bfi-110, C —  do natrlnonio t 22.500 — $21.000 — $ 43.500

BR-115» Cana individual 6.800 — 9.800 — 16.600

BR-026, Juego de tocador 16.600 — 6.800 — 23.400

LR-015. Divio 25.600 t 5.800 11.900 — 43.300

DR-2t6, Juego de coaedor (4) II 12*600 — — — 12.800

ER-221, Juago da cenador (6) 18.400 — — — 18.400

Total . . . . t102.700 S 5-800 $49.500 — $158.000

B"

1* Mobiliario doaletioo

Mueblee de dormitorio 1 16.000 — — — $ 16.000

Muebles de cuarto de estar 1.600 — — — 1.600

Muebles de comedor 4.800 — — — 4.800

Total parcial . $ 22.400 — — — $ 22.400

2. Mobiliario da oficina

Maaaa y ailla da directivo — 1 12.600 $18.900 $22.500 $ 54.000

Maca* y cilla da eapleado — 8.700 11.500 16.700 36.900

X X X X X X X — — — — —

Total pardal .... 121-300 $30.400 $39.200 $ 90.900

3. Otro*

Ma<* y silla d* profesor — — $ 5-500 $10.500 $ 16.000

Mostrador d* bar — — 3.800 — 3.800

X X X X X X X — — — — —

Total parcial ---- — — $ 9.300 $10.500 $ 19.800

Total da basa contractual *--- -j t 22.400 121.300 $39.700 $49.700 $133.100

TOTALES OiNERALES dal partodo jj 1125-100 $27-100 $89.200 $49.700 $291.100

Distribución da e jaaplaraa

Contabilidad [ [ Control da aatsrialss

[~~] Producción V C \ ^ Tanta»

Vsrlfioado j  eonp̂ o. dot

Director da vanta* 
Po chai 5 da julio da 19  82
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2. Ventas tanto con cargo a existencias como sobre 
una base contractual

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

a) En el pedido de ventas (formulario No. 7), debe añadirse "control de 
materiales" a la lista de distribución 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 entregará un ejemplar a 
producción. En cambio, el pedido de ventas se dirigirá a producción si el 
producto se vende sobre una base contractual, y no se entregará a control de 
materiales un ejemplar;

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

c) En la lista de distribución de ejemplares del resumen de ventas dia­
rias (formulario No. 12) debe añadirse "control de materiales"; todas las 
demás partidas del formulario siguen siendo las mismas. En consecuencia, se 
prepararán cuatro ejemplares del resumen en lugar de tres.

d) La columna "producto” del resumen periódico de ventas (formulario 
No. 13) requerirá espacio adicional para las líneas de productos vendidas con 
cargo a existencias. En la lista de distribución de ejemplares deberá aña­
dirse "control de materiales". En el formulario No. 18 aparece esa disposi­
ción revisada;

o) Todos los domas formularios de la sección A siguen siendo los mismos.

3. Resumen de los cambios de la documentación

El cuadro infra resume los cambios de la documentación procedente de la 
dependencia de ventas, según el tipo de ventas.
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Cambios en los formularios basados en ol tipo de ventas

Formulario
No. Denominación

Sólo para 
ventas sobre 

una base 
contractual

Sólo para 
ventas con 

cargo a 
existencias

Fara ventas con 
cargo a existen 

cias y por 
contrato

7 Pedido de ventas El mismo Revisado, véa - Revisado, véa-
se B.l 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.l c) se B.2 c)
13 Resumen periódico de

ventas El mismo Revisado, véa- Sustituido por
se B.l dj el formula-

rio No. 18
14 Recibo provisional El mismo El mismo El mismo
15 Resumen de cobros diarios El mi smo El mismo El mismo
16 Resumen de existencias de

géneros acabados El mismo Puede eli- El mismo
minarse

17 Previsión de ventas El mismo El mismo El mismo

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

La retroalimentación 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 día de la producción y la expedición; informes 
periódicos sobre el estado de los pedidos de ventas y las órdenes de trabajo; 
existencias actuales de géneros acabados; posición de crédito de los clientes 
y cuentas por cobrar; gastos de venta cargados en cuenta a órdenes de trabajo 
pendientes y recientemente concluidas, y estado de las entregas y vehículos de 
ventas en reparación. Otra información, aunque también importante para las 
actividades de ventas, quizá no requiera informes regulares ni documentación 
oficial y pueda ser comunicada mediante memorandos.

1. Informe sobre el estado de la producción/expedición (formulario No. 19)

En las industrias en pequeña escala, en donde las dependencias de produc­
ción y de ventas se encuentran normalmente dentro del mismo edificio o recin­
to, la comunicación de lo que se ha producido y expedido no constituye normal­
mente un problema. Sin embargo, a medida que las operaciones de la compañía 
aumentan, las dependencias de ventas y de producción pueden no estar situadas 
en el mismo lugar, y es necesario un sistema para informar sobre la producción 
y la expedición, a fin de vigilar si los artículos producidos o entregados 
cumplen los compromisos o programas convenidos.
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IUPCRIK SOBIS EL ESTUO IE  LA FRODOCaCO/BCPEISaai POBBULAHIO Io .  19

Ordan da t i t b a jo  I o . : j2  / lAS
1 Ano/ 

1982

2 1- Producto/aodalo/cantldad

h csA  Pc c £ A  è i e  ( 'oaj TAÒts/?c~TCs rYc"6 /i3 iA s <£S3éie D o o o

'•cha P t C D U C C I O I B I P E D I C I O B E S

d
P ra v ia ta

ho/

5
Baal
ho;

6 Acuonlada '  ±  

Eatado

6
P ra v ia ta

ho/

*
Se&l

10 Acuaulada

Eatado^ r if ia t a Baa l haj i l L u ! [ i r BmT
Suat y  alga* d e l aes in t e r io r  T, ----- — —

«/ »V o | - D o M / M 5 -0
1 f

2 JO 4 0 so 40 -  IO
3 SO <50 1 0 0 3 0 -  IO
4 SO 5 0 150 l4o -  IO
3 SO 00 ¿ 0 0 ¿ 0 0 0

s JO 50 ¿JO ¿ 5 0 O

7 SO 50 3 0 0 3oo 0
8 2) 0 M  / hJ G- O
9 SO 0 0 <350 aco + IO

IO So C o 4©o 4 3 0 t  20
II ¿0 50 4 5 0 N o t  ¿ 0

12 50 5 0 500 <520 t  ¿ 0
13 50 4o 55 c 5 t o r  lo
14 50 5 0 CO O £.10 t  i o 5 0 0 5 0 0
15 J ) D M  / hJ G- 0
16 s o C 5 0

17 5 0 3o o

18 S D 3 5 0

19 50 f o o

20 50 8 5 0

21 So 3 0 0
—

22 0  H i t J  G - O
2 3 So 9 5 0

24 so 1.000
2 5

_26_

2 7

—

—
5 0 0 1.000

2 8
—

2 9 ò  o N i  hJ G-o
J O

31

Sua» T a lm a  a l a im la n ta  aea _

OBSEBVACIOBESi

_ ____t

D la tr lb u c lf ln  da

H  Vantaa 

|y{ Contab

jh i  SOO k  t l * { x  fcvicu^ U.. U  4tLC*&UA. 
-c j. 4 1 ® ¿ é  cL

I jeap la raa i

( 1 Produccldn

L lidad  Q  Contro l da a a ta r la la a

V e r lf lc a d o  y  cooprobadoi -

Pachai S2.
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En el formulario No. 19 aparece un informe sobre el estado de la produc­
ción y la expedición. El informe se presenta diariamente por contabilidad 
sobre la base de informes de alimentación relativos a los productos y entre­
gas de la producción. Esas partidas se comparan entonces con los totales 
diarios/acumulados correspondientes al período. El objetivo del informe sobre 
el estado de la producción y la expedición es detectar inmediatamente, día a 
día, las zonas problemáticas, 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 producción y servicio prepa­
ren o encarguen materiales, suministros y herramientas. La última dependen­
cia del departamento de la línea de producción (en este caso, la dependencia 
de embalaje/envasado) prepara normalmente los datos básicos para la parte del 
informe relativa a la producción, mientras que el almacén de géneros acabados 
prepara los datos relativos a la explotación de los géneros entregados a los 
clientes. Sin embargo, en las empresas más adelantadas, el control de produc­
ción o dependencias análogas preparan los informes de producción/expedición 
sobre la base de los boletos de transferencia (facturación) (formulario No.30, 
capítulo IV) y de los recibos de entrega (formulario No. 9).

Se ha preparado un calendario de producción para la orden de trabajo 
82/135, correspondiente al mes de mayo, para las últimas dependencias de ela­
boración: acabado, ensamblaje y embalaje. El total de días laborables
(exceptuados los domingos) es de 26; la producción requerida es de 50 juegos 
diarios durante 20 días (= 1.000 juegos); y se prevé la entrega (en fábrica) 
de 500 juegos el 14 de mayo y 500 juegos el 26 de mayo. El formulario No. 19 
muestra la situación al terminar el trabajo el 14 de mayo:

a) Casilla 1. Año y mes;

b) Casi lia 2. Las fechas del mes deben imprimirse previamente en el 
formulario;

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

d) Casilla 4. Anótese la meta de producción diaria en todos los días 
laborales (en el ejemplo, 50 juegos diarios);

e) Casilla 5. La producción real sólo del día;

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 último día de producción;

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

h) Casilla 7. Indica si la producción se encuentra por delante o por 
detrás de lo previsto:
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i) El signo menos (-) indica que la producción está retrasada en
cierta cantidad, que es la diferencia entre los totales acumula­
dos previsto (casilla 6 A)) y real (casilla 6 B)) para el día de 
que se trate;

ii) El signo más (+) indica que la producción está adelantada en cier­
ta cantidad, que es la diferencia entre los totales acumulados 
real (casilla 6 B)) y previsto (casilla 6 A)) para el día 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 compañía.

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

Un informe consolidado de las existencias de géneros acabados resulta más 
útil para las empresas que venden con cargo a existencias. Las empresas que 
venden sólo sobre una base contractual tendrán que preparar este informe con 
mucha menor frecuencia (una o dos veces al año) que las empresas que venden 
con cargo a existencias (normalmente todos los meses). El informe comprende 
el inventario total de géineros acabados en todos los almacenes o depósitos de 
la empresa.

La información básica requerida en este informe es la siguiente: el pe­
ríodo abarcado por el informe; la cantidad, unidad y descripción del produc­
to de los géneros acabados en existencia, agrupados por tipos de productos, 
y su ubicación; y los valores unitarios y totales, requeridos en algunas 
empresas.

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

a) El período abarcado por el inventario se indica tachando los períodos 
no aplicables al informe y anotando la fecha de terminación del período;

b) Los productos se agrupan según 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 depósitos 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 último renglón 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 compañía que comprobó y 
verificó las partidas del informe firma en el espacio previsto con tal fin 
para indicar su aprobación de las partidas del informe.
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EXPEBT13E H00WCM3 OOfiPOBATIO» 

INVENTARIO CONSOLIDADO DE SEE ESOS ACABADOS
formulario io .  20

Correspondiente â lntlTTTTT» )  qua termina a ll 30 Ja junto da 1962

CANTIDAD EN EX. UNCIA

Total da 
sxletai>- 
ciaa

Yslor
unitario

Iaporta
to ta l

Vdaero, descripción y unidad 
del producto

Alaace- 
ita  prin 
cipalas

Alaoco- 
nes eu­
es roel i  ,

Alasca- 
nas au—
curaal 2

Alaeca- 
neo su­
eurs*! 3

A lu co ­
nes su­
eur e * l 4

~a . « o s im B if f 'H H B H ó ó  ---------------

B8-012, Juego da dormitorio 10 4 6 4 i 25 $ 500 S 12.500

BH-015» JUago da dormitorio 6 3 2 1 2 16 800 12.600

BR-025, Juago da dormitorio 5 2 4 2 1 14 1.000 14.000

BR-066, Juago da comador 12 5 1 2 5 25 750 18.750

IB-072, Juago da comador 4 2 1 2 2 11 900 9.900

LB-006, Juefo do cuarto do ootar 15 3 4 2 3 27 600 21.600

14.000LR-006, Juago da cuarto da aatar 6 3 2 2 1 14 1.000

f  103.3^0

B. MOBILIARIO de o ficina

El-025, Masa d irac ., placa 15 5 5 3 o 30 »  350 t  10.500

EX-027, S i l la  d ira c ., plata 15 5 5 3 2 30 200 6.000

EX-029, S i l la  d irac ., para in v i­
tado, plaza 30 10 10 6 4 60 150 9.000

CL-031, Mata tapizado, p lata 20 5 5 5 5 40 16o 6.400

CL-033, Maaa tapizado, plata 10 3 3 3 3 22 120 2.640

CL-035, S i l la  tapizado, plata 10 5 5 3 3 26 6o 2.060

CL-037, S i l la  aaplaado, plata 40 20 20 12 12 104 75 7.800

t  44.420

VALOR TOTAL da IRVOITARIO *147.970
i.BM

Dlatrlbuoldn da e jeap la ra ii 

f  ~] Contabilidad [ Ventas r j Ë
□  Control da aa terla les faobai , 5 <»a ju l io  da _  |Q 82_
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FORMULARIO io .  21 

EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION 

1747 QUEZON BLVD., . QUEZON CITT, MANILA METROPOLITANA 

CALSIDARIO J VOI CINI SITOS de CUSm£ KR COBRAR

C 1  1  •  n t •

«•noe de
IO dia*

31 *  60 
dia»

61 e 90 
dies

91 a 120 
dia*

M à i  de 
120 d£aa To tei Observaciones

CorrienteRoienne Trading Corp. 116.000 — — — — *16.000

Clo-ri Enterprise, Ine. — — — — *25.000 *25.000 Pleito
Super-! Corp. — — *16.000 — — 16.000 Cart.' de

reclinación

Sr. j Sre. P.R. Crux — 12.500 — — — 2.500
er

1 aviso
Sr. J.C. Reyes 3.000 — — — — 3.000 Corriente
Lincoln High School — __ __ *5-000 __ 5.000 Pleito
Rojo* Genomi Hospital 10.000 _ _ _ 10.000 Corriente
x x x x x x x x z T X T X X X X X X X X X X T T T T T

Totale* _  __ _  _

Dlatrlbuclfln de ejeaplereei 
[""I D irector cenerei

z /[T j  Contabilidad

□ Ventee
Verlfloadi j coaprobedoi

_ ^ M è k = i
Fechas 3> cù_ J <*Jl* c rC ( 19



FORMULARIO Vo. 22.A 

EXPERTISE WOODWORKS CORPORATIOV 

1747 QUEZOV BLVD., QUEZOV CITT, MAMILA METOOPOLITAVA

POSIGIOH do {REDITO do loo CLIUfTES, HUMES DIAL 

a l 30 do junio do 82

C l i e n t s  j

F a c t u r a I  a p o r  t  a
Fecha de 
▼•aci­
n i «c to

P b C b

ObacrraclonccVo. Pocho Bruto Doocuonto Rooaboloo VETO
fecha del 

PM® BO Ho. laporta Saldo

ROXAKVE BUDIMa CORP. i  82/OOS 1-5-82 « 25.000 «1.250 — *23.750 2-5-82 5-1-82 82/016 «10.000 *13.750

j 30-1-82 02/098 10.000 3.750

I 5-2-82 82/111 3.750 —

I
BOZAVXE VÍUHRC CORP. 182/021 2-10-82 6 0 .0 0 0 3.000 >100 56.900 3-12-82 2-10-82 82/122 30.000 26.900

I 3-12-82 82/133 25.900 1.000 Birlado 2» arlao

i 4-6-82 82/166 1.000 —

ROXAVHE TRADIKC COUP. 1 82/060 4-6—82 2 5.000 1.250 — 23.750 5-6-82 4-6-82 82/166 9.000 14 .750
«1.000 centra factura
82/021

4-5-82 83/172 8.750 6.000 Birlado 1*r  arlao

I 6-5-82 82/192 6.000 —

R07AJOTE TRADIKC CORP. 82/111 6-5-82 20.000 — — 20.000 6-5-82 6-5-82 82/192 4.000 16.000
«6.000 contra factura 
82/060

..........  1

C\VJl

DtatribuciOn do ojooiploroat 

I D irector gonorol I I Vontoo

V orifloodo jr ooaprobadoi

Pochai ./"<=&■ ,oContabilidad



EXPERTISE WOODWORKS CORPORATI OH 
1747 QUEZON BLVD., QUEZON CITT, MANILA METROPOLITAN*

POSICION da (DEDITO da loa CUENTES, SEMANAL 

5 de junio da |0 82 FORMULARIO Ho. 22.B

Nombre y dirección del 
CLIENTE

Saldo deudor al 
terminar la ■emana 

anterior
Comprea 

eata (emana
Pago* eata 

■anana

Saldo deudor al 
terminar la 
•emana

Total de compraa
en el año 

civil

Roxanne Trading Corporation

Broadway Centrua, Q.C. $ 6 , 0 0 0 . 0 0 $ 2 0 , 0 0 0 . 0 0 $ 1 0 , 0 0 0 . 0 0 $ 1 6 , 0 0 0 . 0 0 $ 1 3 0 , 0 0 0 . 0 0\
____________ !__________________ 111

! ¡
1

1
j

1
HLatriouci6ni

Director Cenarmi
□ □ Ventae □

Verificado y comprobado!
*

Contabilidad péchai 7 da Junio da ,|* 82

y
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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 periódico 
sobre los atrasos de los clientes. Lo corriente es resumir esa información 
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 año 
de las cuentas por cobrar de una empresa hipotética de fabricación 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 períodos; 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 demás información relativa a la cuenta 
del cliente.

4. Posición de crédito de los clientes (formularios Núms. 22.A y 22.B)

Otro instrumento que es útil para formular políticas de crédito y dirigir 
las transacciones en efectivo de la compañía es un informe más detallado sobre 
la posición de crédito de los clientes. Ese informe sirve también de orienta­
ción a la dependencia de ventas al tratar con clientes anteriores que deseen 
comprar a la compañía más géneros a crédito.

El formulario No. 22.A presenta una muestra de la diposición de la posi­
ción de crédito de los clientes. Lo normal es requerir que la dependencia de 
contabilidad prepare trimestralmente un informe, menos que la dirección re­
quiera otra cosa. Las compras al contado no se incluyen en el informe. El 
formulario se llena del siguiente modo:

a) Cliente;

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

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

a) Fecha de vencimiento;

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

f) Saldo. La suma que queda 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 dirección superior y a ventas.

El formulario No. 22.B es una variante del formulario No. 22.A. Resulta 
más conveniente en los casos en que la dirección está más interesada en tener 
una visión general de la posición de crédito de un cliente que en los detalles 
que se presentan en el formulario No. 22.A. El formulario No. 22.B se llena 
semaialmente, del siguiente modo:
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a) Nombre y dirección;

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

c) 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 más compras en esta 
semana menos pagos en esta semana;

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

g) Verificado y comprobado. Por el empleado que verificó y comprobó 
las partidas;

h) Fecha;

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

5. Resumen de gastos departamentales (formulario No, 23)

En muchas empresas de tamaño pequeño 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 periódico do gastos departamentales, des­
glosados por órdenes de trabajo (en el caso de ventas sobre una base contrac­
tual) o por líneas de productos (en el caso de ventas con cargo a existencias).

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

a) Número del pedido de ventas. El número de control del pedido de 
ventas;

b) Número de la orden de trabajo. El número de control de la orden de 
trabajo que corresponde al pedido;

c) Descripción. La descripción completa del producto o artículo indica­
do en la orden de trabajo original;

d) Dep"• ' -mentos. Las diversas dependencias de explotación de la 
organización;

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

f) Partida de gastos. Clasificación 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 Id fecha. El total de gastos acumula­
dos desde el comienzo de la tramitación del pedido hasta el mes actual, según 
se indica. Corresponde a los gastos reales obtenidos de las hojas de solici­
tud y salida de materiales, los boletos de mano de obra y las nóminas depar­
tamentales resumidos;

hi Total de gastos estimados. El total de gastes 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 igual a la proporción existente entre el total de gas­
tos acumulados y el total de gastos estimados;

j) Fecha estimada de terminación. La estimada por el departamento.
Debe estar comprendida en el calendario de entrega confirmado por producción 
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 órdenes de trabajo (formulario No. 24)

La dependencia de ventas de las empresas de muebles y ebanistería que 
venden sobre una base contractual necesitan conocer el estado de los diver­
sos pedidos de ventas confirmados para su tramitación por la dependencia de 
producción. Lo normal es que esa información se presente en un informe men­
sual sobre el estado de las órdenes de trabajo dadas sobre la base de los 
pedidos de ventas. Este informe lo prepara normalmente la dependencia de pro 
ducción de la empresa.

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

a) Número del pedido de ventas. El número de control del pedido de ven 
tas, confirmado por la dependencia de producción;

b) Descripción. El modelo y la descripción completa del producto o el 
artículo encargado y la cantidad, indicados en el pedido de ventas;

c) Número de la orden de trabajo. El número 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 producción comenzó a tramitar el pedido;

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

f) Fecha estimada de terminación. La fecha estimada de terminación de 
todo el pedido, indicada en la orden de trabajo;
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g) Observaciones. Comentarios sobre lo que se está haciendo por los de­
partamentos para remediar cualquier deficiencia en la orden de producción.

7. Estado de reparación de vehículos

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 vehículos de reparto para alcanzar sus metas de venta. 
Por ello, la dependencia de ventas está muy interesada en conocer el estado de 
reparación de los vehículos que tiene asignados. La dependencia de ingenie­
ría prepara un informe, que se facilita a todas las dependencias de la compa­
ñía que tienen vehículos en reparación. En el capítulo VII se presenta y 
examina un modelo de disposición para ese informe.

D. La documentación en las empresas que fabrican y venden 
líneas de productos normalizadas y no normalizadas

La naturaleza de las líneas de productos fabricados por las empresas de 
muebles y ebanistería influirá en la disposición y el contenido de los infor­
mes a la dependencia de ventas. Las empresas pueden clasificarse en las que 
fabrican y vendes líneas normalizadas de muebles o productos de ebanistería 
y las que no lo hacen.

Las empresas que fabrican y venden líneas normalizadas de muebles y pro­
ductos de ebanistería se ocupan generalmente de un número menor de tipos de 
productos que las que no han adoptado ciertos tipos de productos como línea 
normalizada de productos. Además, las empresas que se ocupan de líneas nor­
malizadas de productos están en mejores condiciones para normalizar el diseño 
y las dimensiones de algunas partes componentes comunes a dos o más de los 
productos. En un informe, requiere menos palabras y esfuerzo describir y de­
tallar los productos de la línea normalizada de productos.

Las empresas de muebles y ebanistería que no han adoptado líneas de pro­
ductos específicas se ven forzadas normalmente a fabricar y vender una gran 
variedad (en diseño y dimensiones) de un producto, según los gustos y deseos 
de cada c.'.iente. En este caso, por consiguiente, la información de ventas 
tiene que ser más 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 presentación y especifica­
ciones del producto, haga que los apruebe el cliente y agregue los dibujos y 
especificaciones aprobados, como documentación de base, al contrato de com­
praventa y el pedido de ventas.

Otras diferencias de las necesidades de información y documentación entre 
los dos grupos de empresas se refieren a la frecuencia de la comunicación de 
información entre las dependencias de ventas y otras dependencias de explota­
ción de la empresa. Esto se ve influido por el hecho de que las empresas que 
fabrican líneas de productos normalizadas venden normalmente con cargo a exis­
tencias, mientras que las empresas que fabrican líneas de productos no norma­
lizadas venden normalmente sobre una base contractual. Por ello, los cambios 
de las necesidades de información y documentación entre las empresas que venden 
con cargo a existencias y las que venden sobre una base contractual (véase la 
sección B, supra) se aplican también a las empresas que venden líneas de pro­
ductos normalizadas y a las que no lo hacen.
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Las diferencias de las necesidades de información y documentación entre 
los dos sistemas de fabricación y venta examinadas en los párrafos anteriores 
parecen ser demasiado escasas para afectar a una decisión sobre si se debe 
computadorizar el sistema o no. Sin embargo, cuando el volumen de las ope­
raciones de fabricación y venta aumenta hasta niveles que hacen poco práctico 
el tratamiento manual de la información y documentación, las consecuencias de 
las diferencias en las necesidades de información y documentación se hacen 
más evidentes.

Diseñar sistemas computadorizados para empresas de líneas de productos 
normalizadas es más fácil que hacerlo para empresas de líneas de productos no 
normalizadas. La razón es principalmente que, en las primeras, los productos, 
componentes de productos, secuencias de operaciones de fabricación e incluso 
el embalaje y la determinación de costos se identifican y codifican fácilmen­
te. De igual modo, las variaciones con respecto a la norma son más visibles, 
facilitando así la definición y aplicación de medidas y procedimientos de 
control (computadorizado). En cambio, la computadorización de las empresas 
de líneas de productos no normalizadas, aunque más difícil, resultará sin 
embargo útil, principalmente para detectar las zonas de similitud de las lí­
neas de producción y ofrecer otra información 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 fabricación y el embalaje, hay factores o procedimientos de deter­
minación de costos comunes a varias series de productos; la computadoriza­
ción de esas actividades repetitivas permitirá disponer de personal que de­
dique más tiempo a determinar los factores de costo propios de cada línea de 
productos, así como al análisis y la evaluación, sumamente necesarios, de las 
prácticas de determinación de costos.

La computadorización depende de cierto número de factores (que se exami­
nan más adelante en el capítulo X), pero la preocupación fundamental es, y 
debe ser siempre, los beneficios (tanto tangibles como de otro tipo) que la 
empresa obtendrá de esa computadorización.
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IV. COMPRAS Y CONTROL DE EXISTENCIAS

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

Una de las principales funciones de servicio que ayuda a la producción y 
a otros departamentos de servicio es el control de materiales, que se ramifica 
a su vez en dependencias más pequeñas como las de compras, control de existen­
cias y almacén. La función principal de las compras, tanto si se trata de em­
presas de muebles y ebanistería de tamaño pequeño como de tamaño 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
tículos solicitados se entreguen de conformidad con las especificaciones y en 
la cantidad requerida, al mejor precio y con las mejores condiciones de pago 
posibles.

En los talleres de muebles o ebanistería en pequeña escala, en donde las 
funciones de explotación 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 organización 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 más 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 automá­
ticamente a comunicar a la producción sus necesidades. Sobre la base de la 
información sobre necesidades de materiales y suministros, la secuencia de las 
operaciones, la preparación de las máquinas, normas o estimaciones de mano de 
obra y dr tiempos y necesidades de acabado y embalaje, producción 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
tículos 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
tículos, a fin de poder comprar los materiales a precios razonables (en la 
mayoría de las empresas manufactureras, la política de la compañía es obtener 
cierto número de ofertas de precios para cada artículo, 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 artículos entregados se inspeccionan para comprobar su canti­
dad y calidad, y se documentan en un parte de recepción (formulario No. 27).
Los artículos se envían al almacén o depósito para su almacenamiento.

Las retiradas de materiales o suministros del almacén o depósito por el 
departamento de producción o por o*jo departamento se hacen mediante una hoja 
de solicitud y salida de materiales (formulario No. 32). Todas las recepcio­
nes y retiradas de materiales se anotan en la ficha de control de materiales
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(formulario No. 28). Cuando la estructura orgánica lo permite, el personal 
de almacén puede utilizar también una ficha de compartimiento (formulario 
No. 29) para conocer los niveles actuales de las existencias de) 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 los 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 materiales devueltos que se aceptan durante el día se someten por el encar­
gado del almacén o el depósito al empleado de registro de materiales al si­
guiente día laborable.

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

B. La documentación en las compras y el control de existencias

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 fabricación de productos para existencias.
La información que debe anotarse en el formulario comprende:

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

b) Numero de control. La dependencia de contabilidad asigna a cada de­
partamento un número de clave de departamento orgánico, con fines de control. 
El número puede imprimirse previamente, estamparse o anotarse a mano, según 
resulte más conveniente y económico;

c) Descripción de los artículos. La descripción completa de los artícu­
los que deben comprarse, incluidos dimensiones, número del modelo, etc.;

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

e) Cantidad;

f) Estado de existencias. Control de 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 mínimo-máximo 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 obtenida para preparar la orden de compra;
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FOBMULARIO Vo. 25
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k) Número de la orden de compra y fecha de expedición. Se anota después 
de dada la orden de compra.

2. Orden de compra (formulario No. 26)

La orden de compra documenta formalmente el artículo que debe comprarse 
en las condiciones y al precio convenidos en las ofertas. La información bá­
sica requerida es la siguiente:

a) Número de control. Para garantizar la continuidad y como comproba­
ción de seguridad, el número de control de la orden de compra debe figurar 
previamente (es decir, impreso, estampado o anotado a mano). La dependencia 
de contabilidad asigna los números de control.

b) Entregúese a. El nombre y dirección completos para la entrega (en el 
ejemplo, a la fábrica);

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

d) Cantidad. La cantidad total encargada;

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

f) Descripción. La descripción de los materiales encargados y las espe­
cificaciones completas. El personal de recepción utilizará esta información 
para comprobar los materiales cuando se entreguen;

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

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

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

j) Para la orden de trabajo No. Número de la orden de trabajo para la 
que se utilizarán los artículos solicitados;

k) Calendario de entrega/observaciones. La fecha de entrega y otra in­ * l)
formación pertinente;

l) Pedido confirmado por. El 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 recepción (formulario No. 27)

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

a) Número de control (PR). Previamente anotado (impreso, estampado o 
a mano)
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b) Recibido de. El nombre del proveedor;

c) Fecha. La fecha de recepción;

d) Número de la orden de compra;

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

f) Unidad;

g) Descripción de los artículos/productos recibidos. La descripción com­
pleta según las especificaciones. La inspección de los artículos, ya sea al 
100% o por muestreo aleatorio, debe ajustarse a las especificaciones de la 
orden de compra;

h) Número de referencia del recibo de entrega. El número del recibo de 
entrega del proveedor;

i) Inspeccionado 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. 23)

La ficha de control de materiales se utiliza en el control de existencias 
para vigilar el movimiento de los artículos en existencia y actualizar las par­
tidas tan pronto como se confirman las órdenes de compra, recepciones y sali­
das. Los datos de la ficha son los siguientes:

a) Número de la ficha. Se asigna a cada artículo en existencia para fa­
cilitar su enumeración y referencia;

b) Número y descripción de la pieza. El número asignado a la pieza y la 
descripción completa del artículo;

c) Utilización. El consumo medio del artículo en un período ordinario, 
como piezas por mes, piezas por juego, etc.;

d) Existencias mínimas. Los niveles mínimos aprobados y establecidos en 
cualquier momento determinado;

e) Existencias máximas. Los niveles máximos aprobados y establecidos en 
cualquier momento determinado;

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

g) Fecha. La fecha en que se hace la transacción (recepción o salida);

h) Referencia. La orden de compra, recibo de entrega u hoja de salida 
correspondiente;
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i) Encargado. La cantidad encargada. Esta cantidad no debe utilizarse 
para calcular el saldo "disponible" sino solo como información sobre lo que 
tiene que entregar aún el proveedor;

j) Estado de existencias. "Recepción" es la cantidad recibida, "salida", 
la que ha salido y "disponible" la cantidad que queda en existencia después de 
la transacción. La cifra de "disponible" se obtiene sumando (en caso de una 
recepción) 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 relación con la orden de 
compra, etc.;

5. Ficha de compartimiento (formulario No. 29)

Las operaciones de almacén y depósito que afectan a un número considera­
ble de artículos en existencia se facilitan mediante la utilización de una 
ficha de compartimiento. La ficha de compartimiento presenta los niveles ac­
tualizados de existencias y sirve también para localizar los artículos en 
existencia. Se lleva una ficha para cada artículo 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 artículo. La:, partidas de la ficha se ano­
tan del siguiente modo:

a) Número de la pieza. El número de clave asignado al artículo en 
existencia;

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

c) Descripción. Una descripción breve y exacta del artículo en exis­
tencia, incluida la unidad normalizada de medida;

d) Fecha. La fecha de cada transacción (recepción o salida);

e) Referencia. El número de control del parte de recepción (PR) de los 
artículos recibidos y almacenados y de la hoga de solicitud y salida de mate­
riales (HSSM) de los artículos servidos;

f) Recepción. La cantidad del artículo en existencia realmente 
recibida;

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

h) Saldo. El saldo actual de existencias, determinado restando la sali­
da del día de la última 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 artículo de un departamento a otro. La información del formulario 
comprende:

a) Número de control. Impreso, estampado o escrito a mano, con fines de 
refer ncia. Contabilidad vigila el control y la expedición de formularios n 
blanco;
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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) Descripción. El nombre o descripción del artículo, juntamente con el 
número de la pieza o del producto, si se dispone de el;

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

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

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

h) Observaciones. Las relativas a tículo 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 envía entrega al departamento que lo recibe y a contabilidad un ejem­
plar y conserva otro para su archivo. Las partidas se anotan simultáneamente 
en los tres ejemplares, utilizando papel carbón. Sin embargo, al anotar esas 
partidas con papel carbón, deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

a) La utilización excesiva de las hojas de papel carbón 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
se cose normalmente a los géneros o a los carros de bandejas que contienen los 
géneros. El papel de menor peso utilizado normalmente para obtener copias con 
papel carbón puede nc ser suficientemente resistente para esta clase de tra­
tamiento brusco, por lo que requerirá cuidado especial.

En los países en desarrollo en que no se disponga de papel carbón o sea muy 
costoso, pero se disponga de servicios de perforación, los tres ejemplares del 
formulario No. 30 podrán imprimirse (o mimeografiarse) en una hoja, con perfo­
raciones que separen los distintos ejemplares del formulario. Es importante 
observar, sin embargo, que el éxito 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 evalúa la actuación de cada proveedor durante 
un período determinado con respecto a los calendarios de entrega, calidad, con­
formidad con las especificaciones y cantidades encargadas. La información del 
informe comprende:

a) Fecha. La fecha de la orden de compra, obtenida del archivo de órde­
nes de compra;
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b) Orden. La cantidad encargada y el número de la orden de compra, obte­
nidos también del archivo de órdenes de compra;

c) Descripción de los artículos. La descripción utilizada en la orden 
de compra;

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

e) Calendario 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 artícu­
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 clasificación del proveedor de 
acuerdo con los criterios establecidos por la compañía 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 explotación de las empresas de fabri­
cación de muebles y ebanistería, la dependencia de producción es la  ̂ incipal 
fuente de datos. Los datos se refieren principalmente a la utilización de la 
mano de obra (directa e indirecta), los materiales y suministros (directos e 
indirectos) y la energía (eléctrica, vapor y aire comprimido), y a partidas de 
gastos generales fijos como la depreciación de los edificios, la maquinaria y 
el equipo de la fábrica, los gastos de supervisión, los gastos de nóminas y 
los gastos de amortización de herramientas y equipo especiales.

A. Utilización de materiales

Los documentos básicos utilizados para vigilar la utilización de materia­
les y suministros son la hoja de solicitud y salida de materiales (formulario 
No. 32) y el pc^te de materiales devueltos (formulario No. 33). Ambos se pre­
paran por un empleado de producción.

1. La hoja de solicitud y 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 utilizarán para fabricar productos 
comprendidos en la orden de trabajo 82/135. Un ejemplar de la solicitud de 
materiales se envía al encargado de almacén, que reúne y entrega los materia­
les solicitados en la HSSM. La solicitud de materiales lleva el número de la 
orden de trabajo (para determinar el precio de la orden de trabajo) o el nú­
mero del producto (para determinar los costos normalizados) y especifica el 
tipo y la cantidad de materiales requeridos. Los costos unitarios y los cos­
tos totales de los materiales se anotan más tarde en la solicitud por el em­
pleado de registro de materiales del departamento de costos.

Las partidas básicas de la HSSM son las siguientes:

a) Departamento de procedencia. La fuente del material, normalmente el 
almacén o depósito. Sin embargo, hay ocasiones en que el almacén o deposite 
no tienen suficientes existencias pero se dispone del material en otro depar­
tamento. La transferencia del material para indicar esta transacción se do­
cumenta también mediante la HSSM. Por ejemplo, el departamento de ingeniería 
(sección de taller mecánico) necesita con urgencia pintura de la que no se dis­
pone en el almacén pero sí en el departamento de acabado. En lugar de demo­
rar la terminación del proyecto, se acuerda entre los jefes de los departa­
mentos de ingeniería y de acabado la transferencia de la pintura al departa­
mento de ingeniería. La partida anotada en )a casilla será, por consiguiente, 
"acabado", para indicar la transferencia en el HSSM.

b) Departamento al que se carga. El departamento al que se cargará la 
utilización de los materiales. Normalmente será el departamento que preparó 
la HSSM;

c) Tipo de material. Se indica haciendo una marca en la casilla 
apropiada;
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d) Numero de la orden de trabajo. El número 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, se anota en cambio en esta casilla el nombre y 
el número de clave del producto;

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

f) Descripción. La descripción y el número 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 depósito;

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 número de la tarjeta de identificación 
(cuando se utilice este sistema) de la persona que recibe el material;

k) Número 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 número de control en el ángulo 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 devolución" sustituye a la de "observaciones" de la HSSM.

B. Utilización de mano de obra

E] boleto de mano de obra directa (formulario No. 34) es el documento 
básico que se utiliza para vigilar la utilización de mano de obra directa; la 
utilización 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 producción se anota en el boleto de pérdida de mano de obra 
directa (formulario No. 36). Muchos talleres de muebles y ebanistería de ta­
maño pequeño y medio de países en desarrollo emplean trabajadores analfabetos, 
pero el formulario puede ser llenado por un empleado de producción o, en muchos 
casos, por el supervisor de la sección, y ser firmado de algún modo convenien­
te: por el trabajador.

Se pide a los trabajadores de producción y a otros trabajadores que llenen 
los boletos de mano de obra, con ayuda, en caso necesario, del supervisor.
Los trabajadores (directos) de producción llenan normalmente un boleto de mano 
de obra directa (BMDD) (formulario No. 34). Sin embargo, si el trabajador de 
producción realiza algún trabajo indirecto durante el día, ese trabajo se in­
dica en el boleto de mano de obra indirecta (BM0I) (formulario No. 35 ). Los
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trabajadores que, por alguna razón, no han trabajado todas las horas de tra­
bajo del día 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 per­
dida de mano de obra directa (BPMDD) (formulario No. 36). El total de horas 
anotado en todos los boletos de mano de obra (BMOD, BMDI y BPMDD) presentados 
diariamente por cada trabajador debe ser igual al número de horas de trabajo 
requeridas al día.

La tramitación del boleco de mano de obra es la siguiente:

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

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

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

a) №  departamento asignación original. El departamento al que pertenece 
el trabajador. El modelo de formulario indica también el número de clave asig­
nado al departamento;

b) Orden de trabajo de referencia. El número de la orden de trabajo que 
autoriza la fabricación del producto en que está trabajando el operario;

c) Descripción del trabajo realizado. El nombre de la operación reali­
zada por el trabajador. Si la orden de trabajo abarca más de un tipo de pro­
ducto, se indica también en esta casilla el nombre del producto en que está 
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 redondeando a la media 
hora más próxima. En algunas empresas, las horas trabajadas se redondean a 
los 15 minutos más próximos;

e) Número de ID y firma del empleado. El número de la tarjeta de iden­
tificación (si la empresa utiliza esas tarjetas) y la firma del trabajador;

f) Fecha.

La última partida, la firma del inspector, indica que las partidas anota­
das por el trabajador han sido verificadas y comprobadas.
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F i g u r a  5 .  Diagrama de tram itación de la  hoja de s o lic itu d  y 
sa lid a  de a a ts r la le s  (HSSM)
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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 fabricación del pro­
ducto. En la figura 15, capítulo VIII, se presentan algunas de las activida­
des más 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 boceto 
de mano de obra directa, salvo que no se requiere el número de la orden de 
trabajo ni se indica el nombre del producto o de la pieza del producto en la 
descripción del trabajo realizado, ya que el trabajo al que se refiere no 
está relacionado con la fabricación de un producto ni de cualquiera de sus 
piezas.
3. Boleto de perdida 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 mano de obra directa o in­
directa. El trabajador firma el boleto e indica el número de j u  tarjeta de 
identificación (si e<iste). El inspector da fe de la razón de la perdida y del 
número de horas invertidas en la actividad firmando el boleco en el espacio 
indicado.

C. Utilización y estado de reparación de las máquiras

Incluso en los pequeños talleres de muebles que cuentan sólo con algunos 
elementos de maquinaria y equipo no resulta fácil saber el número de horas que 
se utiliza a diario un elemento de maquinaria o equipo sin llevar un registro 
escrito. Más difícil aún es recordar cuántas horas y con qué frecuencia estuvo 
una máquina o elemento de equipo sin poder funcionar sin llevar un registro 
del tiempo de inmovilización de la máquina o el equipo. Llevar un registro 
continuo de la utilización y el tiempo de inmovilización de las máquinas es 
esencial para cumplir los programas de producción; esa necesidad es aún más 
acuciante en las fábricas de muebles y ebanistería de escala media y grande, 
que normalmente tienen grandes elementes de maquinaria y equipo. La práctica 
normal de las fábricas requiere que se lleve un registro para indicar el núme­
ro de horas que se utiliza una máquina al día e indicar el tiempo de inmovili- 
zación^y las razones de éste.

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

Normalmente se lleva un cuaderno de trabajo de las máquinas y el equipo 
para saber el número de horas que se utiliza al día, la semana u otro período 
un elemento de maquinaria o de equipo. El registro lo lleva el operador de la 
máquina y se cuelga de alguna parte visible o accesible de la máquina o el 
equipo o se fija a ella. El cuaderno debidamente lleno se recoge con inter­
valos reguiares por la dependencia de ingeniería, que coteja y analiza los 
datos que el cuaderno contiene. En el formulario No. 37 se sugiere la dispo­
sición de un cuaderno de trabajo de maquinaria y equipo.

La dependencia de ingeniería anota el número de la máquina, su descrip­
ción, el departamento al que está asignada y el período que abarca el cuaderno 
de trabajo. El operador de la máquina o trabajador encargado de utilizar el 
equipo tiene que hacer las anotaciones apropiadas que se indican en el formu­
lario. El formulario se llena del siguiente modo;
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a) Fecha;

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

c) colanas de tiemposy La hora de puesta en marcha de una máquina 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 día la­
borable de la semana, el 2 de mayo de 1982, la máquina 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 mañana). La máquina se puso otra vez en marcha entre 
las 9.00 y las 10.00 horas y se utilizó hasta las 12.00 aproximadamente.
Después de la pausa del almuerzo (de 12.00 a 13.00 horas), la máquina se uti­
lizó hasta las 17.00, con una pausa entre las 15.00 y las 16.00 horas. Por 
consiguiente, el tiempo total de utilización de la máquina durante el día se 
anota en 7 1/2, asignando 15 minutos a cada pausa y calculando el tiempo de 
utilización por redondeo a los 30 minutos más próximos. La situación de las 
marcas (✓) y (x) en la columna puede indicar más exactamente el tiempo de pues­
ta en marcha o detención. El 2 de mayo, por ejemplo, la máquina 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 algún 
momento comprendido entre las 9.30 y las 10.00 horas, como indica la situación 
de la cruz (x) y de la señal (/) en las columnas 9 a 10;

d) Número de horas. El tiempo total de utilización de la máquina durante 
el día se determina a partir de las columnas de tiempo, sumando las horas com­
prendidas entre las marcas (i/) y (x) . Los períodos de descanso breves (en este 
caso, de 15 minutos por la mañana y por la tarde) se indican por marcas (✓} y 
(x) en la misma casilla. La jornada laboral es de 8 horas. Deduciendo 30 minu­
tos en total para los dos períodos de descanso, se deduce que la máquina del 
modelo de formulario se utilizó durante 7 1/2 horas y estuvo inmovilizada 1/2 
hora el 2 de mayo de 1982;

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

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

Sólo existe un ejemplar del formulario para cada máquina c elemento de 
equipo de la fábrica. 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 máquina o elemento de equipo.

La mayoría de las empresas de muebles y ebanistería de tamaño grande y 
algunas de las de tamaño medio más adelantadas utilizan cuadernos de trabajo 
de máquinas más complicados, que comprenden los tipos y cantidades de las pie­
zas del producto elaboradas con la máquina. En el capítulo VI se presenta y 
examina un modelo de esa clase de cuadernos de trabajo de máquinas 
(formulario No. 43).

2. Estado de reparación de -as máquinas y el equipo

Conocer al día el estado de reparación de lao máquinas que han sufrido 
avería es esencial para programar la producción. En las grandes empresas, se
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prepara y distribuye mensualmente un informe por el departamento de ingeniería 
(véase el capítulo VII). Sin embargo, en los pequeños talleres en donde la 
dependencia de producción se encarga normalmente del mantenimiento, un informe 
oficial del estado de reparación de las máquinas no resulta necesario.

D . Informe periódico de producción

La dirección 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 producción para formular o actualizar sus programas, de 
actividades. Por ello, se espera de la dependencia de producción que faci­
lite informes actualizados sobre la marcha de sus actividades mediante infor­
mes de producción diarios y periódicos. En casi todas las empresas de muebles 
y ebanistería de tamaño pequeño y medio, la marcha de las actividades de pro­
ducción se anota en pizarras situadas en lugares fácilmente visibles y accesi­
bles. La mayoría de las fábricas de tamaño medio y grande utilizan una docu­
mentación oficial para vigilar el rendimiento de la producción. No obstante, 
los datos de ambos sistemas de información sobre el rendimiento de la produc­
ción soi: esencialmente los mismos.

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

En el formulario No. 38 se presenta uno de los diseños más sencillos de 
un informe de producción, que se refiere al rendimiento diario de un departa­
mento o sección de producción de una empresa de muebles que vende sobre una 
base contractual.

El formulario No. 38 se llena del siguiente modo:

a) Departamerto/sección. El departamento o la sección que informa;

b) Fecha. El día laborable a que se refiere el informe;

c) Número de la orden de trabajo;

d) producto. El número del producto, en su caso, y una breve descrip­
ción del producto que se fabrica con el número de la orden de trabajo;

e) Pieza (unidad). La pieza del producto y la unidad de medida. En las 
compañías más adelantadas, se anota el número de la pieza antes del nombre de 
ésta;

f) Previsto. La cantidad de piezas de producción prevista en el día a 
que se refiere el informe;

g) Real. La cantidad real de piezas producidas en ese día;

h) Estado. Esta columna indica si la producción real está por delante 
(+), coincide (xxx) o está por detrás (-) de lo previsto y se calcula restando 
la producción prevista de la producción real del día; i)

i) Observaciones. Por ejemplo, las razones de cualquier deficiencia en 
la producción;
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j) Visto bueno. El supervisor del departamento o la sección 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 control de producción, que utiliza el informe del
departamento o la sección como base para un informe periódico consolidado de 
producción; un ejemplar para el control de materiales; y un ejemplar para los 
archivos del departamento o la sección.

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

Sobre la base de los informes diarios de producción presentados por los 
jefes de departamento o sección, el control de producción prepara un informe 
semanal consolidado de producción sobre el rendimiento de todas las dependen­
cias de producción. Pueden prepararse informes analqgos relativos a la produc­
ción 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 producción y se envían ejemplares a ventas, contabilidad y control de 
materiales. Algunas empresas de tamaño pequeño y medio utilizan este tipo de 
informes. En las explotaciones en gran escala, la utilización de computadoras 
(que se examina en el capítulo X) ayuda a acelerar la preparación y comunica­
ción del mayor volumen de datos que contienen los informes periódicos de pro­
ducción. Cualquiera que sea el sistema que se utilice, los elementos básicos 
de la información siguen siendo los mismos presentados en el formulario No. 39.

El formulario No. 39 se prepara del siguiente modo:

a) Correspondiente a la semana que termina. El último día de la semana 
a que se refiere el informe de producción;

b) Número de la orden de trabajo;

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

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

e) Verificado y comprobado. El jefe de la dependencia de control de pro­
ducción (o el empleado que preparó y verificó el informe) firman para dar fe de 
la exactitud de las anotaciones;

f) Distribución de ejemplares. Normalmente, las dependencias de ventas, 
contabilidad y control de materiales reciben ejemplares del informe; un ejem­
plar se destina a los archivos de producción. Sin embargo, en función de las 
necesidades del sistema de vigilancia y control que se utilice, otras dependen­
cias de la organización pueden recibir ejemplares.
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VI. NECESIDADES DE INFORMACION Y DOCUMENTACION DF. LAS 
ACTIVIDADES DE INGENIERIA INDUSTRIAL

A. Función y alcance de las actividades de ingeniería 
industrial en las operaciones de fabricación

Aunque su función es más de servicio que de producción, la ingeniería in­
dustrial atiende a casi todas las dependencias de la fábrica. En la presta­
ción de sus servicios no asume la autoridad en ninguna línea de oroducción.

I as tres tareas principales de la ingeniería industrial se refieren al 
desarrollo, introducción y mantenimiento de la "medición del trabajo"; los 
incentivos de salarios; y la evaluación de trabajos.

"Medición del trabajo" significa normas de mano de obra: un patrón de
medición del trabajo que determina el tiempo que debe exigir la realización 
de una operación determinada. Las técnicas de ingeniería utilizadas para 
determinar esas normas pueden ser estudios de tiempos (método del cronómetro), 
medición de tiempos de métodos (MTM), datos normalizados o ur.a combinación de 
esas técnicas. Los datos reunidos se utilizan también para preparar presu­
puestos y nóminas, costos normalizados, la planificación de la producción y 
funciones de control.

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

La evaluación de trabajos es una necesidad básica de la administración de 
personal, al determinar la relación mutua existente entre los diversos 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 ingeniería industrial se encuen­
tran el análisis de métodos y operaciones, la planificación de la producción, 
la distribución de fábricas y oficinas, el diseño de herramientas y calibres, 
la evaluación del equipo, las técnicas de reducción de costos, el estableci­
miento de programas de capacitación y otros proyectos especiales que surgen en 
las operaciones de fabricación.

En los pequeños talleres, las funciones de ingeniería industrial están 
normalmente a cargo del propietario o empresario o de un delegado. Aunque no 
se trate de ingeniería industrial en sentido amplio, funciones como estimacio­
nes de mano de obra y materiales, evaluación de trabajos y administración de 
sueldos, planificación de la producción, distribuciones, etc., sen realizadas, 
incluso en las pequeñas empresas, por algunos empleados.

A medida que las operaciones se hacen más complejas y aumentan las opera­
ciones de fabricación, como ocurre en las industrias de escala media y grande, 
las funciones de ingeniería industrial se hacen de ámbito más amplio y se de­
legan en grupos especializados. La mayor parte del trabajo, sin embargo, con­
siste en estudiar las diversas operaciones de fabricación, establecer normas de 
tiempo y mantener y controlar estrictamente esas normas mediante el análisis 
continuo de los métodos de trabajo y la simplificación de los trabajos.
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B. Documentación de información 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 producción como para los 
de servicio, al hacer estudios y análisis de cada operación de la cadena de 
fabricación. Los datos constituyen una lista detallada de operaciones, por 
el orden en que realmente se realizan en la fábrica. Se facilita a cada de­
partamento de producción un ejemplar del formulario de secuencia de las ope­
raciones, que indica sólo 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) Numero del modelo da producto. El modelo dei que la pieza que se 
fabrica forma parte;

c) Numero y descripción de la pieza;

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

e) Número de la operación. La ingeniería asigna un número a cada ope­
ración realizada en los departamentos de elaboración. (En el anexo 1 aparece 
una lista completa de esas operaciones, determinadas en una planta de un país 
en desarrollo);

f) Descripción de la operación. Una descripción concisa pero exacta;

g) Cuadrilla. El número de trabajadores que se requiere normalmente 
para realizar la operación;

h) Norma. Producto por hora es la producción 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 
cálculo);

i) Maquinaria y equipo utilizados. El número de identificación de la 
máquina que debe utilizarse, la marca y la nomenclatura completa de la máqui­
na, determinada por el fabricante, y el consumo total de energía en kilova­
tios de los motores eléctricos instalados en la máquina. Esos datos se nece­
sitarán para calcular detalladamente las necesidades de energía de la opera­
ción, que se tendrán 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. El número de clave de la plantilla 
o accesorio; l)

l) Verificado y comprobado. El nombre de la persona que verificó y 
comprobó las anotaciones y la fecha.
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S E C D E I C I t  D E  O P E R A C I O N E S Página 1 a i  páginas

Cantidad/Juagoi 
4 piases

Depart uent o ■
Maquinado

Modalo da producto No.i 
GS-J6J6

Ro. y deacripcidn da la piaaai
PT-fl, pala de meaa

Pacha da praparacidni 7—12—81

Operación Vo. D e s c r i p c i ó n  d e  l a  o p e r a c i ó n Cuadrilla

-------Tnrmm---------- ;

Maoulnarla y «cu íco u t il iz a d o » PL ARTILLA/
ACCESORIO
u tilisado

Producto 
por hora

Minutos 
por cada 

100 p ietaa

Disensiónee

Ro. Descripción 1» P A L

001 Cortar a la  longitud aproalnada 2 150 40 01 Sierra da braco rad ia l 3,75 50 150 780 —

004 S tira r  a la  anchura aproxlaada 2 120 50 03 Cantaadora d» lín ea  recta 10,c 50 45 78c —

006 C ap ílla r cuatro ( 4 ) oara» 2 100 60 06 Cepilladora da 4 caras 16,4 42 42 780 —

OOda B iaelar un extraño 1 60 75 13 S ierra  de árbol 
basculaste 3,75 42 42 770 006- 12- A

006b B iee la r a l  o tro  extraño 1 100 60 13 Sierra da árbol 
baaoulante 3,75 42 42 770 008- 12- A

023 Bcsanblar a «ep.‘ ga un extraño 1 150 40 16
Espigadora da un solo  
kentido 7,5 42 42 770 —

011 P erfo rar agujerea para to rn il lo s 1 100 60 10 Pranaa taladradora 
eléctricas 0,75 42 42 770 011-6 5- c

017 L ija r  a nano 1 1-0 60 — — 42 42 770

DirtrlbuciAn d* •jonplareei
C B  Dept. Produooida

CRftí^ U£¿tc)
1__ ! Ingen iarla  in d u a tr i 'l 1U Contabilidad

Tarificado y oonprobadoi 

Pechai A r c¿c cft . 1 9
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las partidas del formulario No. 40 corresponden a una secuencia de ope­
raciones del departamento de maquinado. Se establecen también secuencias de 
operaciones para otros departamentos de producción que contribuyen a la produc­
ción completa del elemento de mueble, en este caso la pata de una mesa. Así 
pues, el formulario No. 40 es la primera página del conjunto, la segunda 
correspondería 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 fabricación. 
El formulario No. 41 no se distribuye sino que se utiliza principalmente con 
fines de determinación de costos y se guarda en el departamento de contabi­
lidad. La información de este formulario comprende:

a) Número y descripción de la pieza;

b) Departamento. El número de clave del departamento;

c) Número de la operación;

d) Número de hombres de la cuadrilla. El número de trabajadores que 
hacen falta para realizar la operación;

e) Producción horaria. La producción requerida por hora, en piezas;

f) Minutos por cada 100 piezas. El tiempo total (minutos) que debe exi­
gir la producción 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 sólo. (Nota: 
esto se hace para facilitar el cálculo del tiempo y el número de trabajadores 
necesarios en el departamento de que se trate).

3. Hoja de observación de tiempos (formulario No, 42)

La hoja de observación de tiempos (formulario No. 42) es la referencia 
básica para los estudios presentes y futuros de una operación. Por consiguien­
te, es de primordial importancia que se anote toda la información relativa a 
la operación. Los datos requeridos en la hoja son los siguientes:

a) Elemento. El número y la descripción del elemento, que es un grupo 
de movimientos realizados por el trabajador durante una operación susceptible 
de distinguirse fácilmente de otros grupos de movimientos;

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

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

¡lo
L I S T I  D I  O P I I U I O I I 3  Ido

. j descripción I 
1a p lA B A t FT - 8, PaÍA do BOAA

Dopt.

Opera-
eldo
■o. Dvocripclón do 1a  operación

O R M A TOTAL*
Ho.de bou 
bras da I 
cuadrilla

1-
A
‘

Producción 
(plazas) 
por boro

Minutos por onda 
100 piusas

HlnutOA por de- 
pA TtO B tn tO  por 
CAdA 100 horAA

1 101 Cortar a la longitud aproximada 2 150 40

445
TTTTT

_üi_
rrrar

_J0.
TTTTT

104 Serrar a 1a  Anchura eproximAdA 2 120 50
106 Caplllar cuatro (4) caras 2 100 6o

106a Blaslar un axtraao 1 80 75
108b Biselar otro extraño 1 100 60

123 1 150 40

4

6

Iti Parforar agujaron para tornillos 1 100 60

137 Lijar a asno 1 100 60

402
403

Pulrorirar tinta 1 120 50
PulT«rlSAr CApA d« r«T«rtÍAÍ*ntO 1 120 50

404 Lijar capa da ravestlaiento 1 200 30

405 Aplicar aistlco 4 100 60

406 PulTArlSAClÓn CApA tApApOrOi 1 P0 75

408 Lijar capa tapaporoa 1 120 50
410 Pulverizar la primara capa superior 1 120 50

412 Pulverización aagunda capa auparior 1 120 50

601 Dnrolyer 1 200 30

—

Dlstrlbucldni

□  Contabilidad □  Ingeniaría lnduotrtal
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d) Factor de clasificación (FC) en porcentaje. La clasificación del ren­
dimiento del operador, observada por el ingeniero de estudio de tiempos.
(100% es normal; menos de 100%, ligeramente más lento, y más de 100%, más 
rápido de lo normal);

e) Tiempo normal. El tiempo elegido multiplicado por el factor de cla­
sificación (llamado también factor de nivelación);

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

g) Tiempo normalizado con un 15% de margen. Normalmente se añade un 
15% de margen al tiempo de las operaciones básicas, para descanso del perso­
nal y margen de demora (debido a descansos o pausas de café, utilización de 
mecanismos de seguridad, posición de trabajo, monotonía, condiciones de tra­
bajo, etc.). El tiempo normalizado se obtiene añadiendo un 15% al producto 
del tiempo normal por la frecuencia:

Tiempo normal x frecuencia = tiempo básico 
Tiempo básico + margen = tiempo normalizado

h) Número y descripción de la pieza. La pieza del producto que se fa­
bricaba en la máquina durante la observación de tiempos;

i) Número de la operación y descripción de la operación. La operación 
que se realiza en la pieza del producto;

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

k) Nombre de los empleados observados; l)

l) 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 siguiente modo:

____________60 minutos_______________
tiempo normalizado, minutos por pieza

En el modelo, el cálculo se anotó en la columna de "observaciones";

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

p) Fecha.

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

b) Tamaño (dimensiones de la pieza). Las dimensiones de la pieza acabada;

c) Peso por pieza. El peso aproximado de la pieza que se elabora, nor­
malmente expresado en kilogranos;

d) Maquinaria/eguipo. El número de la máquina y una descripción breve 
y exacta de las máquinas que se observan;

e) Tiempo de preparación. El tiempo que requiere preparar la máquina 
para elaborar la pieza;

f) Frecuencia de la preparación. El número de piezas que pueden fabri­
carse antes de que sea necesaria otra preparación de la máquina. Así, la 
partida 1/1800 indica una preparación por cada 1.800 piezas elaboradas;

g) Número de hombres de la cuadrilla. El número de trabajadores normal­
mente necesario para realizar la operación;

h) Clasificación de la mano de obra. La clasificación o nivel de los l)
trabajadores que se necesitan normalmente para realizar la operación;

i) Número de herramientas. Los números de clave de las herramientas de 
corte utilizadas en la operación;

j) Descripción de las herramientas;

k) Material;

l) Número de dientes, cañas, cuchillas. El número de cuchillas o cabe­
zas cortadoras utilizadas por la máquina durante la operación;

m) Taladro. Tamaño del taladro;

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

o) Diámetro de la herramienta. El diámetro de la herramienta de corte, 
normalmente expresado en milímetros cuando se trata de sierras circulares y 
barrenas y fresas. En el caro de cabezales cortadores (como en las molduradoras y 
conformadoras y espigadoras) se anota en esta casilla el diámetro del cabezal;

p) Velocidad de alimentación. La velocidad con que se alimenta con la 
pieza que se fabrica la herramienta de corte. En el modelo, la pieza se empu­
ja manualmente hacia las sierras. Cuando la máquina está dotada de un meca­
nismo de autoalimentación, se anota en esta casilla la velocidad de alimenta­
ción fijada para la operación que se observa. La velocidad de alimentación
se expresa normalmente en metros por segundo (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) Número del calibre. El número de clave del calibre de control uti­
lizado para comprobar la ubicación y las dimensiones de los cortes hechos por 
las herramientas;

s) Descripción del calibre. Una descripción breve y exacta del calibre;

t) Frecuencia de calibración. El número de veces que las piezas que se 
fabrican se calibran durante las operaciones que se observan. El modelo in­
dica una frecuencia de calibración de una vez por cada 300 piezas maquinadas;

u) Número del accesorio. El número de clave asignado al accesorio que 
se utiliza en la operación;

v) Descripción del accesorio. Una descripción breve y exacta del 
accesorio;

w) Plano de la zona de trabajo. Un plano sencillo (no a escala) que 
indique las posiciones relativas de la máquina, la mesa portapiezas y el tra­
bajador. Se indican también las distancias importantes;

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

C. La documentación en otras actividades de ingeniería industrial

Entre las diversas actividades específicas pero no programadas de la 
dependencia de ingeniería industrial se encuentran estudios limitados para 
mejorar el rendimiento de cestos y de producción y la elaboración de informa­
ción que ayude a la dirección en las actividades de formulación de políticas 
y adopción de decisiones. Aunque los resultados de esos estudios no se dis­
tribuyen ampliamente a las dependencias de explotación de la empresa, normal­
mente se presentan en documentos oficiales que pueden ser de utilidad para 
estudios futuros sobre temas análogos. El plan de presentación de los cálcu­
los básicos en los casos prácticos que siguen puede ser útil en la presenta­
ción de cálculos análogos utilizados en los informes, la cuantificación de los 
beneficios de la compañía como consecuencia de propuestas para revisar o sus­
tituir totalmente algunas operaciones de la cadena de producción, la justifi­
cación de la adquisición de activos adicionales, mejoras del diseño y la cons­
trucción del producto, etc.

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

En la mayoría de las fábricas de muebles y ebanistería, si no en todas, 
los desperdicios de madera, chapa u otros materiales de producción de madera 
de los que sólo se dispone en tamaños 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 tamaños comerciales normalizados, en las operaciones 
de tapizado. Entre los elementos que más contribuyen a los desperdicios de 
explotación se encuentran las piezas del producto recortadas, ya sean de ma­
dera o bien de algún tipo de material de acolchado. Aunque se puede tratar de 
elegir el tamaño del material más próximo al que necesita la pieza fabricada 
o la pieza del producto que debe elaborarse, se siguen produciendo desperdi­
cios como serrín, 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 producción de desperdicios debe mantenerse al nivel más 
bajo posible. Establecer factores normalizados de previsión de desperdicios 
diseñando los métodos de corte más económicos para la madera, chapa o contra­
chapados es una de las formas más eficaces de alcanzar esa meta. Este a pec- 
to queda ilustrado con el siguiente caso práctico.

CASO PARACTICO 1: CALCULO DE FACTORES DE DESPERDICIO

Planteamiento

Se ha iniciado una orden de trabajo para 5.000 piezas de tableros 
de mesa, 19 un x 584 trun x 1.194 mm, 5 hojas, alma de madera, con chapa 
exterior de alta calidad y chapas cruzadas y posteriores cortadas circu­
larmente. La dependencia de contabilidad solicitó factores de desperdi­
cios operacionales a fin de determinar los costos normalizados de mate­
rial de la orden da trabajo.

Procedimiento

Cálculo 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 exterior, el alma y la chapa trasera 
son:

Anchura : 584 mm + 12 ttm de sobreespesor operacional = 596 mn
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 láminas, son:

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

Cálculo del factor de desperdicio del alma de madera

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

El fabricante oe muebles construye tableros de mesa de cinco hojas 
con un alma de madera sólida y cuatro láminas 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 mn= 5foo 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 solida 
(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 (composición);

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 nm x 65 mm así obtenidas se encolan entonces por los 
cantos para obtener paneles de 596 mm de anchura. El panel central com­
puesto 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 líneas 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 25 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 líneas de

23 x 3
encolado para cada panel central del tablero de la mesa.

La elección entre los dos métodos dependeré del costo de los adhe­
sivos en comparación con el costo de la madera. El segundo método exi­
giré més adhesivo que el primero. En este caso, el fabricante de muebles 
optó por el primer método, en vista de los costos, muy elevados, 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 sería més sencillo si se dispusiera de trozos 
de madera de 19 mm: las 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 nm 
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 preparación para la colocación de las chapas. Este mé­
todo requiere 596 =8,5 tablas de 19 mm x 75 mm y 8 líneas de encolado 

10
para cada panel central de 13,5 mm x 596 mm.
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Cálculo del factor de desperdicio de la chapa exterior

En operaciones anteriores con chapa realizadas en la empresa, se 
midió un haz de hojas de chapa exterior (número de hojas x anchura media 
x longitud media) y se comunicó que su superficie total era de 300 metros 
cuadrados. Durante las etapas de elaboración de la preparación anterior 
de chapas exteriores para otro producto análogo (es decir, corte a la 
longitud conveniente, recorte de cantos irregulares, unión de cantos, 
empalme y maquinado final a los tamaños convenientes) se comunicaron 
los siguientes resultados:

Superficie total de las hojas de chapa 
medidas y facturadas a la 
producción 298 m2

Producto al tamaño final:

200 piezas, cada una de 0,43 m X 0,87 m = 78,82 m
315 piezas. cada una de 0,38 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
(piezas buenas) 233,48 m

Desperdicio (producido en las operaciones de producción):

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

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

Se comprobaron otras órdenes 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 recomendó la utilización de este 
factor de desperdicio en la orden de trabajo de los tableros de mesa.

Cálculo 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 tamaño requerido de 1.206 mm y. 59ómm.La super­
ficie de la hoja de chapa cruzada es:

1.219 mm x 2.438 miri 2,972 m

La superficie de las piezas buenas producidas por hoja es:

* En la industria de la chapa de madera, lo corriente es indicar la 
dirección de la veta en la última dimensión 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 la hoja.
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4 piezas x 0,596 x 1.206 m = 2,875 m

Por consiguiente, el desperdicio de chapa se calcula en:

2,972 m2 - 2,875 m2 = 0,097 m2

Para expresar el desperdicio de chapa en porcentaje, se utiliza 
el siguiente cálculo:

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

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

Cálculo del factor de desperdicio de la chapa posterior

2

La chapa posterior 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). El método recomendado para cortar las hojas 
al tamaño requerido de 596 mm x 1.206 mn se muestra en la figura 7. La 
superficie disponible por hoja de chapa posterior es;

21.219 mm x 2.438 mm = 2.972 m

La superficie de las piezas buenas producidas por hoja es:
24 piezas x 0,596 mm x 1.206 m = 2,8)5 m

Por consiguiente, el desperdicio de chapa es:
2 2 22.972 m - 2.875 m = 0,097 m

o bien, en porcentaje:

0,097 x 100% = 3,26%
2.972

2. Factor de utilización de las máquinas

Los directores de fábricas, especialmente de las que operan sobre la base 
de ordenes de trabajo, están siempre interesados en saber si el rendimiento de 
un elemento de maquinaria o equipo instalados justifica su existencia. Como 
evaluar todo el trabajo realizado por cada elemento de maquinaria o equipo de 
la fábrica es una tarea muy difícil y enojosa, los directores de plantas uti­
lizan los mejores datos análogos de que disponen, el factor de utilización de 
la máquina, como indicativo del rendimiento de la máquina. En el caso prácti­
co que sigue se calcula el factor de utilización de la máquina para una fresa­
dora de gran capacidad y velocidad variable de una fábrica de muebles que ven­
de con cargo a existencias y fabrica una línea normalizada de muebles en serie, 
trabajando un turno al día y seis días por semana.
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CASO PRACTICO 2: CALCULO DEL FACTOR DE
UTILIZACION DE LA MAQUINA

Planteamiento

La dirección desea saber si la máquina No. 455 recientemente adqui­
rida, una fresadora de gran capacidad y velocidad variable, está resul­
tando rentable sobre la base del mínimo establecido por la compañía de 
un 65% de utilización de la máquina en operaciones de fabricación de un 
solo turno.

Cálculo

El parte de utilización de máquinas de la fresadora, correspon­
diente a la semana que terminó el 7 de mayo de 1982 (formulario No. 43) 
se eligió como representativo de la carga de trabajo semanal de la má­
quina, comprada tres meses antes.

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

Factor de
utilización = total de horas de utilización de la máquina x 100% 
de la máquina total de horas de máquina disponibles

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

Por consiguiente, se consideró que la fresadora resultaba rentable.

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

Algunas características de los muebles o productos de ebanistería requie­
ren herramientas especiales (cuchillas de conformar o moldurar con perfil, 
fresas) que normalmente no pueden utilizarse para producir ningún otro pro­
ducto. De igual modo, se plantea la necesidad de plantillas y accesorios 
especiales. Por consiguiente, el costo de esos elementos de producción 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 práctico 3.

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

ACCESORIOS ESPECIALES

Planteamiento

ün pedido de 5.000 sillas plegables requiere la utilización de fre­
sas con perfil y de plantillas de ensamblaje especialmente diseñadas.
La dirección quiere saber lo que habrá que añadir a las estimaciones del 
costo unitario normal para tener en cuenta el costo de las herramientas 
y accesorios de ensamblaje especiales.
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Cálculo

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 metálico,
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. Justificación de la adquisición de maquinaria y
equipo adicionales

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

a) Obsolescencia. Sustitución de una máquina existente cuando su man­
tenimiento no es ya económicamente posible porque no se dispone de repuestos 
y la utilización de repuestos fabricados localmente resulta más peligrosa y 
costosa que la de los repuestos anteriormente suministrados por el fabri­
cante de la máquina;

b) Deterioro del rendimiento de calidad de la máquina. Sustitución 
porque la máquina existente se ha deteriorado hasta el punto de que no puede 
obtenerse de ella la precisión 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 máquinas existentes;

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

e) Cambios del diseño del producto y de la tecnología de producción.
Por ejemplo, cambios de diseño pasando de la utilización de espigas a la de 
clavijas, utilización de tableros de partículas contrachapados en lugar de 
madera maciza, etc.;

f) Aumentos de la precisión. Requeridos al introducir la producción en 
serie.

Calcular los beneficios que se obtendrán de la adquisición de nuevas 
máquinas para sustituir las máquinas obsoletas o cuyo rendimiento se ha de­
teriorado, no es sumamente necesario, porque no hay otra solución que comprar 
máquinas de sustitución para que la fábrica pueda seguir funcionando. Sin 
embargo, la compra de maquinaria o equipo nuevos debido al aumento de la carga 
de trabajo requiere normalmente cálculos para determinar el número de elemen­
tos nuevos que debe adquirirse y, si la dirección lo exige, su conformidad 
con las políticas existentes de adquisición de maquinaria o equipo nuevos.

El caso práctico que sigue es un ejemplo de justificación de la compra 
de nueva maquinaria.
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CASO PPACTICO 4: JUSTIFICACION DE LA COMPRA DE MAQUINARIA
O EQUIPO NUEVOS

Planteamiento

Una fábrica de muebles con pedidos confirmados para los 12 meses 
siguientes opera a un factor del 90% aproximadamente de utilización de 
las máquinas, sobre la base de tres turnos diarios, seis días labora­
bles por semana. La dirección quisiera decidir si se justifica la com­
pra de más maquinal-^ con arreglo a una política de la compañía que re­
quiere un factor de utilización de las máquinas de por lo menos el 50%, 
en operaciones de fabricación de tres turnos diarios, para producir 300 
sillas plegables diarias.

Cálculo

Los informes de la ingeniería industrial indicaron que las opera­
ciones de fresado en la sección final de maquinado podían ser el punto 
crítico. Las tres máquinas de fresas existentes se utilizaban el 90% 
del tiempo.

Las horas disponibles para fresar son:

3 x (100% - 90%) x 24 horas = 7,2 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/día

Horas de fresado disponibles 7,2 horas/día
Déficit de tiempo de fresado 37,8 horas/día

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

37,8 horas/día = 1^575 máquinas o 2 máquinas 
24 horas/día/máquina

Se prevé que las nuevas máquinas fresadoras tendrán un factor de 
utilización de:

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

Esto justifica la adquisición de dos nuevas máquinas fresadoras, de 
acuerdo con la política de la compañía sobre adquisición de maquinaria 
o equipo nuevos.
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Vil. NECESIDADES DE INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LAS 
ACTIVIDADES DE INGENIERIA INDUSTRIAL DE LA FABRICA

A. Función y ámbito de las actividades de ingeniería 
industrial en las operaciones de fabricación

Una de las dependencias de servicio de funciones múltiples en la mayoría 
de las organizaciones manufactureras es la ingeniería de instalaciones. Sus 
funciones comprenden el mantenimiento ordinario y preventivo de la maquinaria 
y el equipo de producción o servicios; la prestación de servicios de taller 
de herramientas como cuidado de las sierras y afilado de cuchillas y fresas; 
la fabricación de calibres y accesorios; y el mantenimiento del equipo de 
seguridad. Cuando el volumen de trabajo no exige que sea una dependencia 
separada, la ingeniería industrial forma parte de la ingeniería de 
instalaciones.

Las operaciones de mantenimiento requieren la coordinación de cuadrillas 
de mantenimiento para comprobar constantemente las máquinas y lubricarlas 
regularmente. El mantenimiento preventivo, realizado en coordinación con las 
autoridades de producción, prevé la comprobación general y el servicio de las 
máquinas, de acuerdo con un calendario previamente determinado, sin esperar a 
que la máquina se averíe. Re atiende a las averías súbitas de las máquinas, 
que se reparan en plazo más breve posible.

En las plantas de carpintería, es necesario un alto grado de precisión 
en el diseño, perfilado y afilado de las herramientas de corte. Las plan­
tillas y accesorios deben diseñarse y fabricarse debidamente para su utiliza­
ción fácil y conveniente por la producción, ayudando así a aumentar la 
productividad.*

El mantenimiento de las máquinas de servicios (compresores de aire, gene­
radores eléctricos de reserva, etc.) que facilitan la energía necesaria para 
la cadena de producción, así como para la fábrica entera, no debe descuidarse.

La seguridad general de la planta es también una de las principales ta­
reas de la ingeniería de instalaciones; el equipo contraincendios y los acce­
sorios de seguridad de las máquinas deben mantenerse en buenas condiciones de 
funcionamiento, y debe garantizarse una seguridad adecuada para impedir los 
hurtos y las intrusiones. El mantenimiento de los edificios y terrenos in­
cumbe también a la ingeniería de instalaciones.

B . Necesidades de documentación de la ingeniería de instalaciones

La variedad de las funciones asignadas a la ingeniería de instalaciones, 
unida a las fluctuaciones de su carga de trabajo (especialmente en lo que se 
refiere a las actividades de mantenimiento y reparación), hacen difícil su 
actuación sin ayuda de un sistema de documentación y de información viable.
La ingeniería de instalaciones produce normalmente el segundo mayor volumen 
de información básica (después de la producción).

* Véanse detalles sobre el diseño de plantilla en el "Manual on jigs for 
the furniture industry" (ID/265) de la ONUDI.
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1. Orden de reparación (formulario No. 44)

La orden de reparación es un formulario básico para registrar un trabajo 
de reparación y comprobar los servicios prestados por la ingeniería de insta­
laciones a los departamentos de ventas, producción u otros departamentos de 
servicio. El formulario puede utilizarse para solicitar servicios de repara­
ción o mantenimiento de maquinaria y equipo de producción, equipo de servi­
cios, vehículos de motor y, en algunos casos, equipo y aparatos de oficina.

Los datos requeridos en el formulario son los siguientes:

a) Número de control. lo anotará el empleado de mantenimiento que lo 
reciba, de acuerdo con un sistema de numeración previamente determinado;

b) Número de la máquina;

c) Descripción de la máquina/equipo/vehículo. Con inclusión del número 
de matrícula de los vehículos de motor;

d) Departamento. El departamento al que está asignada la máquina, ele­
mento de equipo o vehículo;

e) Observaciones/trabajo requerido. El estado anormal o problema. * l)
También se anota en esta casilla, ri la conoce el empleado que lo solicita, 
la naturaleza del trabajo requerido;

f) Prioridad. Corriente, cuando se trata sólo de comprobación ordina­
ria; urgente, si se requiere una atención inmediata; y emergencia, si se 
necesita el servicio de reparación para evitar o impedir pérdidas de vidas 
humanas o grandes pérdidas económicas para la compañía;

g) Fecha. La fecha en que la máquina, equipo o vehículo se entregó a 
la ingeniería de instalaciones;

h) Aprobado por. El supervisor del departamento que solicita el servi­
cio de reparación;

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

j) Hora de recepción. La hora del día en que se recibió la orden de 
trabajo;

k) Fecha de recepción;

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

m) Descripción 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 de terminación. Se anotarán por el personal de 
mantenimiento;

o) Fecha y hora de iniciación. Se anotarán por el personal de 
mantenimiento;
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FORMULARIO No. 44
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p) Tiempo total de inactividad. Se anotará por el supervisor de 
mantenimiento

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

r) Anotado por. Firma del supervisor del departamento que lo solicitó, 
al recibir el vehículo o la máquina reparados.

2. Estado de reparación de vehículos (formulario No. 45)

Por pequeña que sea una empresa de muebles o ebanistería, el desarrollo 
de sus actividades depende de la disponibilidad de vehículos para entregar 
los géneros acabados a los clientes, visitar a posibles clientes y cobrar a 
los clientes cuyos pedidos se han entregado, transportar a empleados de la 
compañía en gestiones de negocios para ésta, etc. Por consiguiente, la pla­
nificación eficaz de las actividades diarias del personal y los directivos 
de la compañía se ve facilitada si se conoce el estado de los vehículos en 
reparación. En las empresas de muebles o ebanistería de tamaño pequeño y en 
algunas de las de tamaño medio, una documentación oficial puede no ser nece­
saria. Sin embargo, en las fábricas de muebles y ebanistería grandes y en las 
de tamaño medio más adelantadas, normalmente se requiere una documentación.

Se presenta como formulario No. 45 un modelo de disposición de un parte 
sobre el estado de reparación de vehículos. El parte se prepara por la sec­
ción de mantenimiento de vehículos de la dependencia de ingeniería de insta­
laciones, y se entregan ejemplares a todas las dependencias de la compañía 
que tienen vehículos en reparación o revisión.

Las partidas del formulario No. 45 son las siguientes:

a) Número del vehículo. El número de la matrícula del vehículo;

b) Descripción. El nombre del fabricante y la descripción del vehículo;

c) Número de la orden de reparación. El número de control de la orden 
de reparación correspondiente;

d) Defectos/reclamaciones. La razón por la que se ha llevado el vehícu­
lo a revisión o reparación;

e) Fecha de comienzo. La fecha en que se empezó a trabajar en el 
vehículo;

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

g) Fecha estimada de terminación. La fecha en que se prevé que el ve­
hículo volverá a estar en servicio;

h) Observaciones. ?„r ejemplo, sobre otros trabajos que deban reali­
zarse en el vehículo, piezas que hayan de adquirirse o se hayan adquirido y 
otros datos de interés para la terminación de la reparación del vehículo;
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ESTADO DE REPARACION DE VEHICULOS Correspondiente a la  aaoana qua term ina a l l  7 da mayo da 1982

V E H I C U L O Orden da 
reparación 

No. Defectoa/Reclaaacionee
Facha da |

T a r m i n a c i d n ( í ) Pecha de 
terminación 

eat imada O b s e r v a c i o n e aNo. Deecripcidn con i  en so 10 MO

S-009

TOYOTA "Corona" Sedán 
4 puertea, l600 ce ..

azul
3-110 Reviaidr. dal motor 2 mayo X 20 mayo En aapera da la entrega úft un 

Juago da revieidn.

3-006
TOYOTA "Corona" 5«din 
4 puertas» l6 0 0  cc ,,

rojo 3-122 D ificu ltad  de arranque, 
pérdida de a ce ite  del notor 6 mayo X 10 mayo

Bn aspara de la entrega da una 
Junta para al motor.

T-012
ISUZU, "H—120", caaidn 
da 1/4 tonaladaa

Dieael 3-123 Frenoa defectuoeoe X 12 mayo Reforrar zapatas da freno. 
Pedido repuaato dal c ilindro

d irec to r.

Di atribución da ejemplareai

O '

□
Ventas

Producción

□

□
Administrasidn

Control da 
materiales

□  Ingeniería

□

Verificado y comprobadoi

Facha i 9  di CUU <yo etc j y  ? -A
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Vehículo I o . t

EXPERTISE WOO ¡WORKS CCRPORATTOH 

1741 QUEZGH BLVD.t QUEZOI C IT I, MANILA METROPOLITANA 

PICHA DE SERVICIO DE VERI CULOS
FORMULARIO I o .  46

Pàginat 2

Ho. de a a tr lcu la i NPA-747 | 3  82 Asignado a l  Dept. dei Adain letracidn

Deecripcidn d e l veh lcu lo i Ford "Cranada", modelo 1981, w a l ,  4 puertee

Sedán, 2400 ce.

Pecha de coapras 23 de octubre de ¡ g  81 Estado a l  eer compradoi 11/\ HUEVO | | USADO

Lectura d e l hoddaetro a l  eer coapradoi ______________ Has.

V é a s e  e l  m a n u a l  d e  s e r v i d o  d e l  f a b r i c a n t e i
O t m e r 'e  M a n u a l .  F o r d  " G r a n a d a " .  H o .  1 0 0 2 - A

F e c h a

L e c t u r a  d e l  

h o d é a e t r o  

( K a e )

S e r v i c i o  r e a l l e a d o

O b s e r v a c i o n e sD e e c r i p c i d n P o r

m *

ií U f i r . J - O o Oi U T U x f y u T w lCifw \  4(¿\pc¿0 looohui.
X  "f i< . cttfi 
T~f}cf

a i  JUc. v T o o  i

í  .

( / l u { y v r v « u n *  \  l i n c e o  foookií _ ¿ 4 -
M U

r K Áo. 0 0  G

1 II

(jfhjL hwfrt.o / u  L  ' Í J . ' i m C c o  \0.ooohu - 0 d -1
f  l u  GUI- J3. t i í

1 6 

C c i c u v .  ^  nre<¿& "■1.  O u t i

R jM C U A A  CLcílU  GiPkft
OyL-OOh  ,  A/u -Lho

Ji- fílOÉ

1 0  1

1» i '
• C/lU 1/ - 6  d -

%T LUQ.K0 z a . a c

^ J n j u C u a 4 i  o r í ,  ^  clccííW f ,  

e r u x h - v r £ ú . < u a -  ^  á í a v\C¿o 7 '  Cluij
QíSMLq u m a . <Jtl C K c 6 c  W

A a A t U a
í

2è Iv íU - tK ) ■Zí-CUZ

1 0  

iu^Uf.aUfú  h  oe.ci<xú ~3- Cu ^ Z j

Ccuuhcu, ¿UjUaj  O  

( a & j f / u * / !  l/tf ho

i '  0  6  • tj X- UOfj
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i) Verificado y comprobado. La firma del jefe de la sección de 
mantenimiento.

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

Un registro de los trabajos de mantenimiento y reparación realizados en 
un vehículo resulta útil para el ingeniero de mantenimiento por las mismas 
razones que hacen que un dentista o un médico lleven un registro de los ser­
vicios dentales o médicos prestados a sus pacientes. La ficha de servicio 
de vehículos se lleva para ayudar al ingeniero de mantenimiento a analizar 
problemas futuros derivados de la utilización continuada de un vehículo. La 
ficha de servicio de vehículos puede servir también de base para tomar una de­
cisión sobre las ventajas económicas de conservar un vehículo o desprenderse 
de él. El formulario resulta útil para el fabricante de muebles o ebanistería 
que tiene vehículos para sus negocios, cualquiera que sea la importancia de 
la empresa.

El formulario No. 46 presenta un modelo de disposición de una ficha de 
servicio de vehículos, sólo se lleva un ejemplar del formulario, que se 
guarda en el archivo de la oficina de ingeniería. La primera parte del for­
mulario es la descripción y se llena cuando la empresa adquiere el vehículo, 
normalmente cuando éste se envía por primera vez a la sección de mantenimien­
to para su primera inspección y para que se le asigne el número de vehículo 
de la compañía.

El primer renglón 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 publicación, normalmente un prontuario o manual para 
el propietario, que se utiliza como referencia o guía para todos los servi­
cios y reparaciones del vehículo. El resto de la casilla se llena siempre 
que el vehículo se envía al taller de mantenimiento para reparaciones o ser­
vicio. La forma de hacerlo es la siguiente:

a) Fecha. La fecha en que se terminó el trabajo de mantenimiento o 
reparación;

b) Lectura del hodómetro. La lectura de kilómetros o millas en el 
momento en que el vehículo fue entregado al taller de mantenimiento para ser­
vicio o reparación;

c) Servicio realizado. La descripción del servicio o la reparación 
realizados en el vehículo y el nombre del mecánico que hizo la tarea;

d) Observaciones. Normalmente en relación con los materiales utiliza­
dos en el servicio o información que podría utilizarse como orientación en 
reparaciones o servicios futuros;

4. Resumen mensual: servicio de mantenimiento/reparación
de vehículos (formulario No. 47)

En las empresas de muebles y ebanistería de tamaño grande y en algunas 
de las de tamaño medio más adelantadas, en donde las operaciones diarias se 
ven afectadas po^ la disponibilidad de vehículos de la compañía, la dirección 
requiere normalmente que se haga un resumen mensual de los trabajos realiza­
dos en los vehículos de la compañía, con fines de vigilancia y control.
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FORMULARIG No. 47

E X PE R T ISE  WOODWORKS CORPORATION
1 7 4 7  QUEZON B L V D ., QUEZON C I T I ,  MANILA METROPOLITANA

Orden de
V e h í c u l o S e r v ic io  da m an ten im ian to/reparacidn  r e a l iz a d o

-eparacidn
No. No. D e a c r l p c i d n

Asignado
a l

Dept. D e s c r i p c i ó n
C ostos de 
m a te r ia l

C oatoe de 
mano de 

obra

TOTAL de 
c o a to e  

d ir e c t o s O b e e r v a c i o n e a

S-110 S-009
T oyo ta  MCorona” , 4 puer­
ta s , a su l Ven taa R e v ie id n  d a l m otor S242 *  85 t  327

A- 111 M-101
Ford "C ra n a d a ", 4 pu er­
te a , aau l

VP
Adfflón* NBA, cooprobac idn  y  a e r v i - 20 35 55

A - 112 S-002
T oyo ta  M Corona**, 4  pu er­
ta s ,  marrón Ventaa L u b r ic a c ié n  y  r e g la je 16 12 28

KO-113 W-002
Isu su , c a a io n e ta  3 ton* 
D ie s e l

A loacén
GA

Cambiar vá a ta go  de su je ­
c ió n

<M 1 8 41

3-114 s-003
Toyo ta  " C o r o l l a " ,  4 
p u ertea , r o jo Ventaa L u b r ic a c ié n  y  r e g la je 14 10 24

S-115 3-004
Toyota  " C o r o l l a " ,  4 
p u ertea , a zu l Ven taa

Cambiar neum ático d e la n te ro  
iz q u ie rd o 50 1 8 68

A -116 M-101
Ford "C ra n a d a ", 4 p u e r ­
te a , a z u l ' Adndn. L u b r ic a c ié n  y  r e g la je 20 15 35

MO-117 W-006
[au zu , c a a io n e ta  3 to n . 
D iea a l

Almacén
GA L u b r ic a c ié n  y  r e g la je 42 21 63

p - i i a P-001
Toyota  "C o ro n a ", 4 puer­
te a , g r ia P rod e . L u b r ic a c ié n  y  r e g la je 16 12 28

F A -119 IMX)1
Toyo ta  "C row n ", 4 puer­
tea , r o jo

VP
P Inanгае Cambiar b a t e r ía 37 4 41

S-120 3-010
Toyota  "L a rd  C ru ia e r " ,  
D ieaa l Ven taa L u b r ic a c ié n  y  r e g la je 1 8 12 30

B-121 E-001
Toyota  **Corona**, 4 puer 
ta s , r o jo / b la n c o  “

VP
In g . L u b r ic a c ié n  y  r e g la je 16 12 28

3-122 S-006
Toyota  "C o ro n a ", 4 pua£ 
te a , r o jo Ventaa

S u s t i t u i r  ju n ta  m otor, 
r e g la j e 112 42 154

S-123 T-012
[au zu , "Н -12Э " carni én 
3 t o n . D ie a a l Ventaa

S u s t i tu ir  zap a tas  fr e n o  to ­
das la a  ruedas y  c i l in d r o  
d i r e c t o r 231 65 296

3-124 3-001
Toyota  "Crown**, 4 puer­
ta s , b lan co

VP
Ventaa L u b r ic a c ié n  y r e g la je 20 15 35

D ia tr lb u c id n  da e je m p la re a i TOTALES 1877 *376 *1 .2 5 3 V e r i f i c a d o  y  comprobado,!

______4*-*^1 1 Vent ae f 1 C o n tro l de na

Ad* in  i  at г *  с 1 ón □ Produ cción □ Fechas 3  d>£__ ItOLu) ^  J t  2d/
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El formulario No. 47 es un modelo de resumen mensual de servicio de mante­
nimiento y reparación de vehículos, que puede prepararse por la dependencia de 
ingeniería de instalaciones y distribuirse a todas las dependencias de la com­
pañía que tienen vehículos. El documento se llena del siguiente modo:

a) Mes que termina. El último día del mes al que se refiere el informe;

b) Número de la orden de reparación. El número de control de la solici­
tud de reparaciones;

c) Vehículo. El número del vehículo asignado por la compañía, una bre­
ve y exacta descripción y el departamento ai que está asignado el vehículo;

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

e) Observaciones. Las observaciones que podrían ser útiles para refe­
rencia futura.

5. Ficha de ervicio de máquinas/equipo (formulario No. 48)

La ficha ue servicio de máquinas y equipo se lleva y guarda por la de­
pendencia de ingeniería (sección de mantenimiento) por la misma razón que la 
ficha de servicio de vehículos. 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 descripción y las especificaciones de una máquina o elemento 
de equipo. Esta parte la llena la dependencia de ingeniería al recibir e ins­
talar la maquinaria o el equipo. También se anota entonces el título del ma­
nual de servicio del fabricante. El resto de esa casilla se llena cada vez 
que se hace un servicio o reparación a la máquina o elemento de equipo. Las 
partidas de la muestra se refieren a trabajos de mantenimiento y reparación 
en una cepilladora de cuatro caras, del siguiente modo:

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

b) Servicio realizado. Una descripción breve pero exacta del servicio 
o la reparación, el departamento para el que se hizo el servicio o la repara­
ción y el nombre de los mecánicos o el personal de mantenimiento que realiza­
ron el servicio o la reparación;

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 vehículos. El formulario se llena del siguiente modo:
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a) Correspondiente al mes de. El mes y el año al que se refiere el 
informe;

b) Máquina/equipo. El número de la máquina o del elemento de equipo 
asignado por la empresa, una descripción breve y exacta, y el departamento 
al que pertenece la máquina o el elemento de equipo;

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

d) Observaciones. Las observaciones que podrían ser útiles para repa­
raciones o servicios futuros de la máquina o del equipo.
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Máquina No.t P-038

Deacrlpcidn da la  aáqulnat

EXPERTISE WOODWORKS CORPORATION 

PICUA DE SERVICIO DE MAQUINAS/SQUIPO

Capilladora da cuatro carao " l id a  100"

FORMULARIO No. 48

Páginas 6

Coaponantap princlpalaai

Motoras e lé c tr ic o s !-  

1 x 1,4 Kw, 440 V, 60 H, v i

E lectrdnicat- Neualtlcai-

f^aipo not or, 0,11 lew______ 5/3BSA Controlado,

6 YCC 3 r a

Hidráulicas-

2 x 11,2 kw, 440 Y, 60 H, 3¿

2 x 3,7 kw, 440 Y, 6o H,

Hicroaenaor, Modelo 3/2 PBA-3R, Válvula

de control, 3

d/á-C, 125 ra  x 30 ca 
c l l lM M  fl« 91M-------

Véaae a l unual de aenrlclo dal fabrloantai
" l id *  100” Manual de aerv lo lo  de cepilladora de cuatro caraa

P e c h a

S a r v i o l o  r a a l i s a d o

O b a e r v a c l o n e aD e a c r l p c i d n Depart asante Por

M i *  
l aCuí (j Iu \yuv(U -tuCu  Cau'fL LfaGiúutulc 1. C 'rhü̂ iu 0~uu<u de.

I

-  i d  -

V

-  i d - y C ■ Ru^u —  ¿c4 —

A G -  i d - - ¿ 4 -

1

X  C - fUt-yM —  ¿ d  -

a i _  ¿ d - - ¿d -

f
A • C - — t-c¿ -

ó¿ %
-í Uma rreJ¿ de 

-íVC^ C coi £c. -  i d - C . "F5 Glo. zj ucuh dt. Cíuhach ¿MuhcAo

3 o ( j i u K v r f a t  it, Cu’ ce. _ i d - X  C. í^tLyU

0

i  LüQCvO

\

-  id  - - i d -

i

X  C R iyu - ¿ d -
a

Á<4 —  L-d - -  ¿ d - 7. c __ ¿<i —

JJI - i d - -  id. 7  c. RtijCf —  ¿ d  -

J iU Ít lu ú  iuLou><kudJl — i d - p . (huís Í̂ .e £i í ho de $ efuo-^o

Cólujvuim h b u (acdrú - i d - X  C..

1

CfiVU __________________I



EX PERTISE WOODWQRKS CORPORATION

RES lam í MENSUALi SERVICIO de MAN TEÑI MIENTO/REPAR ACION de MAQUINARIA y  EQUIPO

I9JL_Correspondiente a l  mea des Mayo de

FORMULARIO № . 49

Máquina/Equipo S e rv ic io  de mantenimiento/reparación rea lizad o

No.

-------------------------------------------- 1

D e s c r i p c i ó n
Departamento de 

asignación D e s c r i p c i ó n

Cortos de 
m ateria l

Costos de 
mano de 

obra

T o ta l de cos­
to s  d ire c to O b s e r v a c i o n e s

P—012
S ie r ra  de péndulo hidráu­

l i c a ,  WAHCIN Maquinaria
Lubricación y  comprobación 

ord ina rias S 1 t  2 *  3,00

P-013
Canteadora de l in ea  reo ­

ta , WADK3N Maquinaria
Lubricación y  comprobación 

ord ina rias 1 2 3,00

P—014
S ie r ra  a d i t ip le  a l  h i lo ,  

SCR/m-4 Maquinaria
Lubricación y  comprobación 

ord ina rias 1 2 3,00

P-C15
S ie r ra  a d i t ip le  a l  h i lo ,  

SCH/M-3 Maquinaria Cambiar fu s ib le  d e l avance 1 1 2,00

P-016
S ie rra  de panel v e r t ic a l ,

SCN Maquinaria
Lubricación y  comprobación 

ord ina rias 1 2 3,00

P-017
C ep illadora , 1 cabeza,

sck/f- io Maquinaria
Lubricación y  comprobación 

ord ina rias 1 2 3,00

P—022
Fresadora de gran oapaoi- 

dad "SHODA" Maquinaria
Lubricación y  comprobación 

ord ina rias 1 2 3 ,0 0

P-024
S ie r ra  de á rb o l basculan­

t e ,  WAMCTN Maquinaria
Lubricación y  comprobación 

ord in a rias 1 2 3,00

P-050
Thladradora m ú ltip le , 

w to .t.w Maquinaria
Lubrioación y comprobación 

o rd inarias 1 2 3,00

P-026
S ie r ra  de á rbo l basculan­

te ,  HAOKIN Maquinaria
Lubricación y  comprobación 

ord ina rias 1 2 3,00

P-031
Nolduradora de h u s il lo  

v e r t ic a l ,  MARTIR Maquinaria Cambiar r e ló  de sobrecarga 26 5 31,00

P—034
Molduradora de h u s il lo  

v e r t ic a l ,  MARTIR Maquinarla
Lubricación y  comprobación 

ord ina rias 1 2 3,00

P-036
Espigadora de sentido 

único KIKUKAWA Maquinaria
Cambiar fu s ib le  d e l avance 

d e l primer cabezal 1 1 2,00

P-038
C ep illadora  de cuatro 

caras Iid a Maquinaria
Lubricación y  comprobación 

ord ina rias 1 2 3,00

P-041
Molduradora de 6 cabezas, 

TORNEOGE Maquinaria Lubricación y  comprobación 
ord ina rias 1 2 3,00

D ietribucidn  de ejem plares!

( I Produocidn 1 1 Contro 1 de m a teria les

TOTALES ____ *40,00 *31 * 7 1 ,0 0  | V e r i f ic a d o ^  comprobadoi

OJ
VJl

□ Adsin i st ración & C on tab ilidad □ Fecha! «2  (Xí /u -Ch . O ¿¿O . i c  f  *2-
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VIII. DETERMINACION DE COSTOS Y FIJACION DE PRECIOS

En las explotaciones manufactureras, las decisiones se basan en la infor­
mación sobre costos proporcionada por los informes de contabilidad. La con­
tabilidad de costos, o determinación de costos, se compone de tres fases bá­
sicas: a) determinación y medición de costos; b) planificación y control
de costos mediante presupuestos y normas; y c) análisis de costos con fines 
de adopción de decisiones. El presente capítulo se ocupa de las medidas y la 
documentación necesarias para determinar y medir los costos de fabricación en 
las explotaciones de fabricación de muebles y ebanistería de escala pequeña, 
media y grande. Los métodos de determinación de costos normalmente utiliza­
dos en las explotaciones manufactureras son: a) determinación de costos de
órdenes de trabajo; b) determinación de costos de procesos; y c) determi­
nación de costos normalizados.

En el método de determinación de costos de órdenes de trabajo, se mantie­
ne la separación entre las distintas órdenes y sus costos durante la fabrica­
ción. Una variación 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 elaboración puede ser más con­
veniente en una fábrica de tamaño medio. Sin embargo, el principal incon­
veniente de esta técnica de determinación de costos es que no se conocen los 
costos reales hasta que el trabaje o el lote se han terminado por completo, 
lo que hace difícil controlar los costos. Además, los gastos generales asig­
nados a cada trabajo o lote sólo pueden ser aproximados hasta que termina el 
ejercicio económico, cuando se conocen todos los componentes de los gastos 
generales.

El método de determinación de costos de procesos consiste en calcular un 
costo unitario medio para la producción, dividiendo el costo total de fabri­
cación por el total de unidades producidas en la fábrica en un período deter­
minado. Este método es útil, por ejemplo, en molinos de harina, fábricas de 
cerveza, fábricas de productos químicos y fábricas textiles; no se recomien­
da a los fabricantes de muebles y productos de ebanistería.

El método de determinación 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 período contable elegido. Las variaciones en­
tre los costos reales y los normalizados constituyen indicadores actualiza­
dos del rendimiento de producción, incluso antes de que el producto esté to­
talmente fabricado. Este método se recomienda vivamente para las empresas de 
fabricación de muebles o ebanistería de escala media más avanzadas y para las 
de escala grande, especialmente las que funcionan sobre la base de una produc­
ción en serie y con cierto grado de especialización de productos.

Aunque los datos, necesarios para los tres métodos de determinación de 
costos son los mismos, las formas de presentar esos datos difieren según el 
método de determinación de costos y las necesidades de la dirección. A con­
tinuación se examina el sistema de información y la documentación que requie­
ren los sistemas de determinación de costos de órdenes de trabajo y de costos 
normalizados.



Pleura 8. Dlagraaa da prooaaoa da la  fabrlcaeldn da auablaa у  aban lrtarla  da aadara a a e iw
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A. Contabilidad de costos de la producción de 
muebles y ebanistería

El paso de los productos por las diversas operaciones de fabricación 
determina el tipo de técnica de determinación de costos. Los procedimientos 
de determinación de costos que se describen a continuación se refieren a los 
procesos generales que implica la fabricación de productos de ebanistería y 
de muebles de madera maciza, tapizados y a base de paneles. Las figuras 8 y 
9 muestran los procesos de la producción de muebles de madera maciza y de 
paneles, respectivamente, en tanto que la figura 10 muestra el proceso de la 
fabricación de muebles tapizados. Los productos de ebanistería siguen un 
proceso casi idéntico. Los elementos de costo que implica cada etapa de los 
procesos se indican también en las figuras 8, 9 y 10. En la figura 11 se 
muestra la sucesión general de actividades destinadas a reunir y registrar 
los datos de costos relacionados con la fabricación de muebles y de produc­
tos de ebanistería, y se indica también que las cuentas de gastos son pro­
longación de las cuentas generales. La relación entre las cuentas genera­
les y las de gastos se ilustra en la figura 12 utilizando la presentación 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 fabricación.

Los diagramas para el método de determinación de costos de órdenes 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 

Materiales

Gastos generales de la fábrica

Trabajos en curso

Géneros acabados 

Maquinaria y equipo

Libros auxiliares

Fichas de material: inventario
continuo

Libro de gastos generales de la 
fábrica y hojas de análisis de 
gastos departamentales

Hojas de costos: método do determi­
nación de costos de órdenes de 
trabajo

Informes de producción: método de
determinación de costos de procesos

Fichas de libro de géneros acabados

Libro de fábrica

B. El proceso de acumulación de costos

En el nivel artesano de la industria manufacturera, especialmente en la 
producción de muebles y ebanistería, 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 ebanistería,



PARTIDAS DE COSTOS VARIABLES PARTIDAS DE COSTOS FIJOS

1
RATERIALES DIRECTOS: Nuera

MARO DE OBRA: Personal de alancen y manipulador de n a teria les  
DEPRECIACION: E d if ic io  de a lan cen ;h orqu illa » desadoras y o tro  
equipo de Manipulación de n a te r ia le s ;  accesorios de alaacenaaiento

RABO DE OBRA DIRECTA: Operarios de Báquicas y
ayudantes de produccián

CASTOS GENERALES

ENERGIA ELECTRICA

fono de obra: Supervisión; Inspección del
con tro l de ca lidad ; Mantenimento 
de anquínaris y  equipo; Limpieza 
de zona

HERRAMIEKTAS DE CORTE: Cuch illas, hojas de s ie r ra  
y fresas

RARO DE 03RA DIRECTA: Operarios de aáquina y ayudantes

RATERIALES INDIRECTOS: Cintas de l i ja d o  y papeles de l i j a  

EBERGIA ELECTRICA

RATERIALES DIRECTOS: F e rre te r ía ; t o m i l lo s ;  c lavos ;
co la  y o tros  adhesivos

RABO DE ORRA DIRECTA: Operarios de aáquina; ayudantes
de producción

EBERGIA ELECTRICA

------------ i ►
RATERIALES DIRECTOS : Pinturas y barn ices; t in tes

RATERIALES TTinTRECTOS: Papeles de l i j a ;  lubricantes 
de l i ja d o ;  abrasivos de pulido

RABO DE OBRA DIRECTA: Operarios de herraaientas manuales
l i Jadores manuales; pu lidores y ayudantes de producción

RATERIALES DE EHBALAJE/EBVASE: Cartón -orrugado; en­
vases de aadera; m ateriales de re lle n o ; n a teria les  
de encintado; n a te r ia les  de narcado

RABO DE OBRA DE EHBALAJE/EBVASE; EBERGIA ELECTRICA

■( h
RABO DE OBRA IHDIRECTA: Manipuladores de n a teria les

COMBUSTIBLE: Gasolina (o  r a s o i i )

Depreciación: Maquinaria y equipo;
p la n t i l la s  y accesorios; 
e d i f i c io  de la  fáb rica  
e in fraestructu ra  
interna

S ja in is tro s : Suministros de nanteniaiento

1

RABO DE OPRA- Personal de almacén y manipuladores 
de materiales

DF^PiriACrOB: Edificio de almacén; horquillas
elevndoras y otro equino de manipulación 
de materiales; accesorios de almacén

S E C T I O N  1
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ГАНГ IDAS DE COSTOS VA PIAD LES PARTIDAS DE COSTOS FIJOS

MATERIALES DIRECTOS: Chapa. contrachapados

>-----

MASO DE OBRA: Personal de alancen y  E'-n i pilladores 
de o a te r ia le s

DEPRECIACION: E d if ic io  de almacén; h orqu illas  e le v a » 
doras y o tro  equipo de aanipulaciÓn de a a te r ia le s »

MATERIALES DIRECTOS: C o l»

МАЛО DE OBRA DIRECTA: Operarios de aáauina y 
ayudantes de producción

EHERGIA ELECTRICA

HEPRAí UEHTAS DE CORTE: C u ch illas , hojas de s ie rra  
y fresas

CASTOS CEU ERALES:

Mano de obra: Supervisión; inspección de
con tro l de ca lid ad ; aantenim iento 
de maquinaria y  equ ipo; l ia p ie s a  
de la  xona

Depreciación: Maquinaria y eou ioo : p la n t i l la s  
y  accesorios; e d i f i c io  de la  
fáb r ica ; in fraestru ctu ra  in terna

1

МАЛО DE OBRA DIRECTA: Operarios de esquina y 
ayudantes de producción

MATERIALES TRDIRECTOS: Cintas l i ja d o  y  papeles de 
l i j a

ERERCIA ELECTRICA

Suministros: Suministros de aan ten ia ien to

S E C T I O N  3



PARTIDAS CE COSTOS VARIABLES

■O-
MATERIALES DIRECTOS: Madera, contrachapados, co la ,

t o r n i l lo s  de madera, c laros

PARO DE OBRA DIRECTA: Operarios de ■¿quinas, ensamblador, 
ayudantes de producción

EMERGIA ELECTRICA

HERRAMIENTAS DE CORTE: C uch illas , hojas de s ie r ra ,  
fresas---------------------------------------- < k

MATERIALES DIRECTOS: Huelles y  B a teria les  de
acolchado, c la ro s , otros 
aedios de su jeción , h ilo

PARTIDAS r e  COSTOS FIJOS

MARO DE OBRA: Personal de almacén y manipulad!
de B a teria les

DEPRECIACION: E d if ic io  de almacén, h o rqu illa
redoras y  o tro  equipo de nanlpulación________

GASTOS GEHERALES:

Mano de obra : Superrisión ; inspección de
con tro l de ca lidad ; Banteniaien 
de maquinaria y  equipo; limpie 
de zona

MARO DE OBRA DIRECTA: Tap iceros, ayudantes de
producción

EMERGIA ELECTRICA: (Para la s  herramientas
netaaátieas)

Depreciación: Maquinaria y equipo; p la n t il l i
y accesorios ; e d i f ic io  de la  
fáb r ica  e in fraestructu ra in te

i к
MATERIALES DIRECTOS: H ilo , tachuelas, cintas

РАПО re  OBRA DIRECTA: Ensambladores, ayudantes de
producción

ERERGIA ELECTRICA: (Para la s  herramientas
neumáticas)

MATERIALES DIRECTOS: Hojas de p o l ie t i le n o ,  cartón
corrugado, enrases de madera, m ateria les de encintado; 
m ateria les de mareado

Suministros: Suministros de mantenimiento

МАЛО DE OBRA DIRECTA: Personal de embalaje y enrase

MARO DE OBRA INDIRECTA: 

COMBUSTIBLE:

Manipuladores de m ateriales

Gasolins (o  g a s o il )

МАЛО DE 03BA: Personal de almacén y sanipulí
de m ateriales

DEPRECIACION: E d if ic io  de almacén; horquil
elevadoras y o tro  equipo de manipulación d 

___________________________________________ m steriale

S E C T I O N  1
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Nota; Muchos talleres de tapizado de países en desarrollo fabrican s u b  pro 
bastidores. El proceso 6igue el esquema general de los muebles de madera 
maciza (figura 8).

Algunos mueblen tapizados no llevan botones.
Figura 10. Diagrama de fabricación de muebles tapizados de bastidor de made

S E C T I O N  2



p a r t id a s  de  c o s to s  v a r ia b l e s PARTIDAS DE COSTOS FIJOS

HAMO DE OBRA: Personal d e l depósito y  manipuladores
de m ateria les

DEPRECIACIOH: Zopa d e l d epósito ; accesorios de almacenado
______ y equipo de Manipulación de m ateria les_________________

MATERIALES DIRECTOS: M ateria l de revestim ien to  ( t e l a ,
cuero, productos s in t é t ic o s ) ;  m ateria les de acolchado 

MARO DE OBRA DIRECTA: Operarios de máquinas, ta p ic e ro s , 
ayudantes de producción

EHERC.IA ELECTRICA: _____________________________________________

CASTOS GEMERALE5:

MATERIALES DIRECTOS: M ateria les para fab r ica r
~  botones; M ateria les para

coser y aco lchar; c o la ; 
h ilo

Millo  DE 03RA DIRECTA: Dibujantes de patrones,
operarios de máquinas, ayudantes 
de producción

Mano de obra : Supervisión; inspección de con tro l
de ca lid ad ; mantenimiento de maquinaria 
y equipo; lim p ieza  de zona

Depreciación: Maquinaria y equipo; p la n t i l la s  y
accesorios ; e d i f i c io  de la  fáb rica  
e in fraestru ctu ra  in terna

EUERGIA ELECTRICA
S 'm in is tros : Suministros de mantenimiento

Ib

S E C T I O N  3



Los documentos de base o prueba de las transacciones (resguardos de ventas, facturas, notas, justificantes, etc.J se verifican y autorizan
l
]

registrados .en

i

Diarios
__________ i

pasadob al

I

El balance de comproba- ! fse termina I
-m ci fin ee registra en un ¡------n61 balance
¡balance sinóptico ; ¡sinóptico

ii
Detalles

justificativos
«

Se preparan estados e 
informes financieros

Libro Mayor (para 
"* su clasificación)

iII

¡Se analizan los j estados e informes
________________i_________________
Libros auxiliares: efectos por 

* cobrar, efectos por pagar,gastos 
generales y gastos de venta

\

i_______
Se archivan las pruebas 
documentales

T ISe preparan planes J
periódicos I

Figura 11. Diagrama de contabilidad

141



142 -

Figura 12. Relaciones entre la e  cuentas genera les y la s  
cuentas gastos



I n v e n t a r i o  d e  B a t e r i a l e w In v e n t a r i o  d e  g é n e ro e  ас a  be doe

Figura 13. Diagrama d e l método de detera inac idn  da coetoa de drdenee de trab a jo
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especialmente porque el costo es la base de las operaciones de fijación de 
precios, elaboración de presupuestos y planificación. El proceso de reunir, 
cotejar y presentar los datos en grupos y formularios útiles para los direc­
tores se conoce en la práctica contable por acumulación de costos.

Algunos costos varían directamente en relación con los cambios del volu­
men del producto; se conocen por costos variables. Otros costos, sin embar­
go, se mantienen más o menos fijos, ya que se originan en relación con el 
tiempo y no varían cuando cambia el volumen del producto; éstos se llaman 
costos fijos. En la mayoría de las empresas de fabricación de muebles y eba­
nistería de pequeño tamaño y en algunas de las de tamaño medio, los elementos 
de costo pertenecen a alguno de estos tres grupos básicos: materiales, mano 
de obra y gastos generales de fabricación. Los materiales y la mano de obra 
se consideran los componentes variables del costo del producto, en tanto que 
los gastos generales de fabricación se tratan más o menos como costo fijo.
La figura 15 enumera los elementos de costo que se encuentran normalmente en 
las explotaciones manufactureras de muebles / ebanistería, agrupados según el 
tipo de costo de fabricación.

1. Acumulación 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 utilización en la fábrica; y
d) devoluciones de materiales no utilizados en la fábrica.

2. Acumulación de costos de mano de obra

Una vigilancia detallada de la utilización de la mano de obra se logra 
mediante los boletos de mano de obra (véase el capítulo V), que registran el 
tiempo invertido por cada trabajador de cualquier departamento de producción 
en cada orden de trabajo o producto durante el día. La suma total de mano de 
obra utilizada para terminar cada trabajo se registra en las hojas de costos 
de los trabajos. Con intervalos regulares, el tiempo de mano de obra o los 
costos de mano de obra de cada trabajo se anotan en el espacio previsto en 
las hojas de costos de las órdenes de trabajo.

3. Acumulación de gastos generales de la fábrica

Los gastos generales de la fábric¿. 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 irregular e 
indeterminada. Por consiguiente, la acumulación diaria de los gastos genera­
les, como se hacía en ei caso de les materiales de producción y de los cos­
tos de mano de obra, no es posible. Por ello, para llegar a un costo preli­
minar del producto, se utiliza un costo general estimado de fábrica, basado 
en relaciones previamente determinadas con otros elementos de costos de pro­
ducción. Al final del ejercicio económico, se ajustan los costos de las di­
versas órdenes de trabajo o los diversos productos elaborados durante el ejer­
cicio económico, para compensar la diferencia entre los gastos generales de 
la fábrica estimados y los reales.



Justificantes por pagar Control de materiales

(la diferencia entre los gastos generales de la fábrica 
reales y  la asignación presupuestaria flexible se 
basa en las horas de trabajo normalizadas)

I
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Variación de la cantidad

Trabajos en curso* Materiales
-» Cantidad normalizada a Producción termi

precio normalizado acuerdo con la
norma •-
Inventario de ac

con la norma
de materiales

)

Desfavorable Favorable

(la diferencia de cantidad regula el 
precio normalizado)

Trabajos en curso* Mano de obra

la ’Mano de obra normali­
zada a la tasa nor­
malizada

Variación de la eficiencia de la mano de obra

Desfavorable Favorable

(la diferencia de horas de mano de obra regula 
la tasa normalizada)

Producción termin
acuerdo con la 
norma
Inventario de aci 

con la norma

Trabajos en curso: Gastos generales
Horas de mano de obra 
normalizadas a gas­
tos generales previa­mente determinados o 
tasa normalizada

Producción term! 
acuerdo con la

«
Inventario de ac
con la norma

Gastos generales defabricación - Variación de volumen

Desfavorable Favorable

(la diferencia entre los gastos generales aplicados a la 
producción y una asignación presupuestaria

flexible se basa en las horas de mano
de obra normalizadas)

S E C T I O N  2
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I. COSTOS VARIABLES

Son los elementos de costo que varían al cambiar el volumen o 
la cantidad en la fabricación de productos.

A. Costos directos variables

Son partidas de costo variables que pueden identificarse 
materialmente con el producto o utilizarse directamente 
en la fabricación del producto final.

Ejemplos

1. Materias primas;

Maderas
Contrachapados
Chapa
Laminados sintéticos 
Tableros de partículas 
Hojas de fibra de madera 
Cola

Cerraduras
Bisagras
Clavijas de plástico 
Gulas de cajones 
Tiradores de cajones 
Tornillos 
Clavos
Soportes y abrazaderas 

de metal
Correderas y guias y 
guarniciones 

Otros elementos de 
ferretería

Lacas y diluyentes
Pinturas y barnices y diluyentes
Másticos
Tintes
Laca
Calcomanías 
Adornos y apliques

Muelles de tapicería (espiral, 
"indeformables”, etc.)

Goma espuma y otros materiales 
de acolchado

Hojas de fibra de coco cauchutada 
Revestimiento de tela 
Cuero sintético 
Materiales para botones de 

tapicería 
Hilo y bramante
Tachuelas y otros elementos de 

sujeción y unión 
Otros materiales de tapicería

Nota» La "mano de obra de mantenimiento de la fábrica y la maq 
indirecto fijo. Hay partidas de costos de mano de obra indirecta qu 
se clasifican más concretamente como costos indirectos variables.

Todos I o b  costos, tanto directos como indirectos, que se origin 
Por ello, los "costos variables" dependen del volumen de la producci

S E C T I O N  1 Figura 15. Guía para identificar los eleraen
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2. Mano de obra de producción:

Operarios de máquinas 
Ayudantes de maquinado y otros 

ayudantes de producción 
Limadores manuales 
Rociadores

Rellenadores 
Pulidores manuales 
Ayudantes de acabado 
Ensambladores
Ayudantes de ensambladores

Cortadores 
Cosedores 
Tapiceros 
Ayudantes de 

tapiceros

B. Costos indirectos variables

ites

L,

itada

le

Son elementos de costo variables que no se identifican materialmente en el prodi 
no se utilizan directamente para fabricarlo, pero sin los cuales no se puede fal 
producto. En muchos casos, cuando el costo unitario de su utilización es muy pi 
relación con el valor del producto que se fabrica, la dirección considera estas 
de costos como gastos generales fijos. Esas partidas se señalan con un asteris

1. Materiales y suministros:
Flejes para chapas

«Compuestos para pulido (polvo de piedra pómez, colcótar, etc.)
«Cabezales pulidores (cubiertas de lana fina, tiras de franela, etc.) 
«Lubricantes de lijado (aceites, alcoholes minerales, etc.)
Abrasivos (Cintas lijadoras, papel de lija, etc.)

«Trapos de limpieza 
«Cinta protectora
«Herramientas de corte (cuchillas, fresas, hojas de sierra, etc.)
«Agujas y hojas de corte 
Materiales de embalaje/envase

2. Mano de obra indirecta:

«Inspección de calidad 
«Limpieza de máquinas/herramientas 
Manipulación de materiales 

«Limpieza de la zona de trabajo

3. Servicios:

«Consumo de agua 
«Consumo de vapor

«Afilado y aguzado de cuchillas y fres 
«Limado y tensado de sierras 
«Qnpalme de hojas de sierras de cinta 
«Cambio de cintas de lijado o de papel 

lija de la lijadora

Consumo de energía eléctrica 
«Consumo de aire comprimido

a maquinaria" es una partida de costo de mano de obra indirecta que se clasifica más concreta 
:ta que varían según el volumen de la producción (por ejemplo, la inspección de calidad) y, pi 
18.
•riginan con independencia del volumen de la producción y de las ventas se clasifican como "o 
•ducción y de las ventas.

llementoe de costo de las operaciones de fabricación de muebles y ebanistería

" S E C i r O  r  2 “i



II. COSTOS FIJOS

Son elementos de costo que no varían en relación con el volumen 
o la cantidad de productos manufacturados. Normalmente se 
comparten con otros productos y, por consiguiente, se clasifican 
como partidas de gastos generales.

■oducto o que 
fabricar el 
r pequeño en 
as partidas 
•isco (*).

A. Mano de obra indirecta fija

Son costos de mano de obra no relacionados directamente 
con la fabricación real del producto y que se fijan en 
relación con el volumen o la cantidad de productos 
fabricados.

Ejemplos

Mano de obra de mantenimiento de la fábrica 
y la maquinaria 

Supervisión de la planta 
Mano de obra de ensayo de materiales 
Mano de obra de servicio del depósito 
Mano de obra de servicio del almacén 
Mano de obra de servicio del patio 

de maderas

■esa 8

>el de

B. Otros gastos generales fijos

Depreciación de edificios y estructuras 
Amortización de plantillas y accesorios 
Gastos de administración 
Contribución territorial 
Licencias de fabricación 
Intereses de préstamos 
Amortización de herramientas y 

equipo especiales

'etamente como costo 
por consiguiente,

"costos fijos".

S E C T I O N  3
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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 
categoría de en curso a un archivo de trabajos acabados. La terminación 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 . S i s t e m a s  d e  f i j a c i ó n  d e  p r e c i o s

La fijación de precios, como función principal de dirección, requiere un 
estudio y una planificación detenidos, como cualquier otra actividad de fabri­
cación; la fijación de precios debe servir a los objetivos 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 siguien­
tes factores: a) la capacidad técnica de la compañía en comparación con sus
competidoras; b) la fortaleza de la compañía y sus ventajas en el mercado;
c) la capacidad de la compañía para competir favorablemente sobre la base de 
sus instalaciones de producción existentes; y d) el acceso de la compañía a 
fuentes seguras y económicas de materias primas.

Los precios no deben basarse sólo en los costos, sino también en consi­
deraciones no financieras como las elasticidades de la demanda de muebles o 
productos de ebanistería, las leyes del país que afecten a la comercializa­
ción del producto, etc.

Sin embargo, tales consideraciones quedan fuera del ámbito del presente 
Manual, y en esta sección se describirán sólo las técnicas más corrientes 
para fijar niveles de precios sobre la base de los costos, reales o estimados, 
de fabricación y comercialización: 1) fijación de precios por cestos totales
2) fijación de precios por costos marginales; 3) fijación de precios por 
rendimientos de la inversión; y 4) fijación de precios por costos flexibles.

1. Fijación de precios por costos totales

En el método de fijación de precios por costos totales, los precios dr 
venta se calculan añadiendo al costo de fábrica una cantidad para cubrir los 
,astos de venta y administración y los beneficios. Las hipótesis básicas son:
a) que los gastos generales de fábrica son directamente proporcionales a la 
utilización de la mano de obra, b) que los gastos de venta y administración 
ascienden a un porcentaje determinado de los costos de fábrica, y c) que se 
fija un nivel conveniente pero razonable de beneficios sobre la base del vo­
lumen de ventas.

El método de fijación de precios por costos totales es el utilizado por 
casi todas las empresas de muebles y ebanistería de pequeño tamaño y por al­
gunas de las de tamaño medio, a causa de su sencillez. El método garantiza 
el resarcimiento total de los costos, lo que es importante en la fijación da 
precios a largo plazo. Sin 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 producción, financiación y 
distribución;

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 consideración de esos factores resulta sumamente importante cuando 
la fábrica funciona por debajo de su capacidad máxima.

2. Método de fijación de precios por costos marginales

El método de fijación de precios por costos marginales se basa en el cos­
to marginal, que es el precio mínimo 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 fábrica 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. Así, se puede fijar los niveles de precios sobre la base de 
los costos marginales, una vez que se determina una relación entre el costo 
marginal y el precio de venta mediante la experiencia anterior de la empresa.

El método de fijación de precios por costos marginales requiere mayor 
detalle en la reunión y elaboración de datos que el método de fijación de pre­
cios por costos totales, ya que aquél distingue entre los costos fijos y los 
variables, y los costos se separan también según sean directamente aplicables 
o no al producto o la línea de productos.

El método de fijación de precios por costos marginales presenta las si­
guientes ventajas:

a) Es fácil observar los efectos de las variaciones de precios y de las 
cantidades vendidas de diferentes productos o líneas de productos, lo que re­
sulta útil para planificar los beneficios y tomar decisiones de fijación de 
precios a corto plazo;

b) El método da a la persona que fija el precio mayor margen para deter­
minar el precio y el volumen que aumentarán al máximo los beneficios, siempre 
que el precio se mantenga por encima de los costos marginales;

c) Facilita la preparación de análisis de igualación de ingresos y gas­
tos, que son otro instrumento útil para la dirección.
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3. Método de fijación de precios por rendimientos de la inversión

Los dos métodos de fijación 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 instalaciones. Los gastos para mantener las inversiones directas de 
capital que requieren la producción y comercialización de un producto o línea 
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 fijación de precios por rendimien­
to de la inversión da irt^ortancia a las diferencias en el capital de inversión 
directa necesario para la fabricación y venta de los diferentes productos.

Al utilizar el método de fijación de precios por rendimientos de la in­
versión 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
ción con la meta general de la compañía para el rendimiento total de la inver­
sión total de capital;

b) El capital invertido para fabricar y vender un producto o línea de 
productos varía, como los costos, según el nivel de las operaciones. Los 
activos fijos permanecen relativamente constantes cualquiera que sea el nivel 
de las operaciones, las cuentas por cobrar varían directamente con las ventas 
y las necesidades de efectivo y existencias son en parte fijas y en parte 
variables;

c) Una conclusión basada en las relaciones de rendimiento de la inver­
sión, especialmente cuando la diferencia de capital de explotación y servi­
cios necesarios para producir y vender dos productos diferentes es importan­
te, puede ser errónea en cuanto a la rentabilidad real del producto o línea 
de productos.

4. Método de fijación de precios por costos flexibles

Cada uno de los métodos de fijación de precios examinados supra tiene 
limitaciones en su aplicación. Sin embargo, las características principales 
de cada una de esas tres técnicas pueden combinarse para proporcionar a la 
dirección de ventas una amplia elección de los criterios de costos y cuanti­
tativos mejor adaptados al mercado existente y a las condiciones de explota­
ción de la compañía. Esto da lugar a un método mas flexible, que utiliza los 
siguientes elementos:

a) Cuando la fábrica funciona por debajo de su capacidad máxima, una re­
lación marginal sería sumamente útil para determinar la aceptabilidad de las 
ofertas de precios para nuevos productos que deban fabricarse además de las 
líneas de productos programadas. Siempre que los canales de distribución no 
se interrumpan, las decisiones sobre acuerdos de precios especiales con deter­
minados clientes pueden formularse eficazmente utilizando la relación 
maiginal;

b) La necesidad de examinar los niveles actuales de precios de ese pro­
ducto o línea de productos determinados viene indicada por los cambios impor­
tantes en la relación de contribución;
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c) La relación entre los beneficios directos y los rendimientos (antes 
de deducir impuestos) de las ventas es indicativa de la idoneidad del precio 
del producto desde el punto de vista del resarcimiento dei costo total y de 
los beneficios obtenidos;

d) Los rendimientos directos y totales del capital utilizado en el pro­
ducto o la línea de productos indican la rentabili-- d relativa de los diferen­
tes productos o líneas de productos desde el punto e vista de los recursos de 
capital utilizados para fabricar y vender el producto o línea de productos;

e) La necesidad de examinar la estrategia de precios actuales puede ser 
indicada por un bajo rendimiento de capital del producto o línea de productos. 
Un bajo rendimiento de capital indica una densidad de capital elevada o una 
capacidad de producción sin utilizar. El rendimiento de capital de un produc­
to resulta útil también para determinar el rendimiento del producto en rela­
ción con otros productos fabricados por la empresa, como instrumento para 
adoptar decisiones sobre fabricar o comprar o como indicación para invertir o 
desinvertir.

Este método, naturalmente, presume que el sistema de información existente es 
suficientemente perfecto para proporcionar a la compañía datos fiables sobre 
las relaciones pasadas entre la fabricación y los rendimientos de ventas.

5. Fijación de precios mediante licitaciones

Las técnicas de fijación de precios examinadas en las secciones anterio­
res pueden aplicarse a la evaluación de los precios presentados en licitacio­
nes de suministro de muebles o productos de ebanistería. El formulario 50 pre­
senta la disposición que se sugiere para el análisis de los niveles de precios 
que se utilizarán como base para las licitaciones. El total de costos varia­
bles se calcula a partir de los datos presentados por los departamentos de 
producción y de servicio de la fábrica. Cierto número de precios de licita­
ción para el proyecto se calculan sobre la base de diferentes niveles de rela­
ción entre el ingreso marginal y las ventas. Se ofrece a la dirección un am­
plio margen de elección para adaptarse a las condiciones de la licitación.
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ANALISIS DE PRECIOS DE LICITACIONES
FORMULARIO N o. 50

LICITACION No. ¿  - X - l  - l¿ ¿ j

P ro d u c to :  ? \ ) ? r r f t c $  b B  B Z C V t L f i  f^ lH A R 'A  NGmero d e l  p r o d u c to :  P S  - /-¿<1 C a n tid a d : __________ U n id a d e s : C a d e . Lu u *>

C l i e n t e : C /í>  ¿usQ eax*. <rj ç tÀ{^ ± i ^ -r t Â  ___ D ir e c c ió n : P^TiT- T e l .  N o .:

F e c h a  de co m ien zo : <&i tü J A O , de 19 $2» T e rm in a c ió n : h  d*- a lu  l  , de 19 B2j E n tr e g a :  AqJ /  a-h<¿de 19£ j VIA: C a m ió n /cam io n e ta  
F e r r o c a r r i l
MarAire

I .  ANALISIS DE MANO DE OBRA I I .  ANALISIS DE COSTOS VARIABLES (POR UNIDAD)

T a s a /  C o s to  C o s to
P ro d u c c ió n : H o ras h o ra s  u n i t a r i o  t o t a l

D ep a rtam e n to  d e  m aqu inado • /,6 6 o,?vb o.sn s n
D ep a rtam e n to  d e  e n s a m b la je o.zn o<<zs- C/7-r
D ep a rtam e n to  d e  t a p iz a d o —
D e p a rta m e n to  d e  ac ab a d o 1,04 0 .3 3 ^ 0 .180 i 3 o
D e p a rtam e n to  d e  e m b a la je 4. o o o . i ( /> o.zu> JW ?

TOTAL DE MANO DE OBRA -----------  ---------------  1 sDE PRODUCCION -----------------------------------$ '*'650
w v w

A. Mano de o b ra  d i r e c t a ,  p ro d u c c ió n
e i n g e n i e r í a ------------------- ------------- $ ^

B. Aumento de mano d e  o b ra
p r e v i s t o  ___ %---------------------------------- $

C. TOTAL DE MANO DE OBRA DIRECTA----------------------- $ »&>U~P
W W W

D. TOTAL DE GASTOS GENERALES VARIABLES------------ $
W W W

G a s to s  g e n e r a le s  de 
p ro d u c c ió n  v a r i a b l e s :

Mano de 
o b ra  d i ­
r e c t a  %

C o s to
u n i t a r i o

C o s to
t o t a l

D e p a rta m e n to  d e  m aqu inado •2V  % $ 0 |3 3 $ /3 3
D ep a rtam e n to  d e  e n s a m b la je •¿.o % 0 .  <?<?<?
D ep a rtam e n to  d e  t a p iz a d o — %
D ep a rtam e n to  d e  ac ab a d o ¿ i  % C.Oie, i 6D ep a rtam e n to  d e  e m b a la je ¿ o  « O .ú u l ‘i °>

B. TOTAL DE GASTOS GENERALES DE
PRODUCCION VARIABLES------------------------------------------------------------ $ 3 ¿ 3

w v w

C o s to s  de m a t e r i a l :

M a d e r a ------------------------------------------$ -2.£ b o
C h a p e a d o s ------------------------------------  ( I ■ÍS '
C o l a ---------------------------------------------  J 2 fp
M a te r ia le s  de t a p i c e r í a  ---------------  -
P in t u r a s  y b a r n i c e s  ------------------ 8 Vj"
F e r r e t e r í a ,  t o r n i l l o s

y c l a v o s ----------------------------------  S ñ J '
M a te r ia le s  de e m b a l a j e ------------  ( /so
M a te r ia le s  s u b c o n t r a ta d o s  ------------ —

E . TOTAL DE COSTOS DE MATERIALES----------------------- $
W W W

V a r ia b le s  F i j o s

t_____ _ J _ r*. f A
O tro s  c o s to s  v a r i a b l e s  de f a b r i c a c i ó n :
I I'J C . n.Alir#, 'á&s. fís <• I
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is)

V a r ia b le s F i  i O 8

Mano de o b ra  de 
i n g e n i e r í a :

C o s to
u n i t a r i o

C o s to
t o t a l

C o s to
u n i t a r i o

C o s to
t o t a l

D ise ñ o $ - $ - S 0,0  S f $ , s r
D ib u jo - - Ot o H f u r
I n d u s t r i a l 0. O Í Î O 0, i r l ó V
H e r ra m ie n ta s _ 0 -i .S t r o
F a b r i c a c ió n  de 

p l a n t i l l a s  y 
a c c e s o r io s ¿ > ,U f U r o

G.

F a b r ic a c ió n  d e  
c a l i b r e s  de 
p ro d u c c ió n O .S Ì r / u

H.
_ _ —

— J .

TOTAL DE LA MANO DE OBRA
$ A ^ o Y

G a s to s  g e n e r a l e s  de i n g e n i e r í a  a l / ^ ^ a S lV 0^
t o t a l  d e  l a  mano d e  o b ra  de 
i n g e n i e r í a --------------------------------------------$ J U

E. TOTAL DE COSTOS t IRECTOS DE
INGENIERIA------------------------------------------- $ f o U

$ i £ L

%J%£1w v w

O tr a  mano d e  o b r a  d i r e c t a ,  e s p e c i f Í g u e s e : 
KiCLUyO dt. rix fí. ctt CuJCUut4«if4 U . 1jtbaAa~-
»  • •  ^  •  a  • # * « « • « • • •  • • • § • • «  • ■ a  t  «  % •  *  Y *  • í »  e e e

U f b ,

¿ÍqJ:

Costo Costo 
u n i t a r i o  t o t a l

f k / .T A V Q ^ t f ,  . < U . A< r& i-tS A -........
ç d tu .^ . .<&.. Kfík i.4fxú  /?< h y * . ..

! 0, Ot-to $
o( o u r u s

— —
— -

F . TOTAL DE OTRA MANO DE OBRA DIRECTA- $ gJ~
w v w

G. OTROS GASTOS GENERALES VARIABLES 
AL 3 o  % DE MANO DE OBRA--------------

H. TOTAL DE MANO DE OBRA DIRECTA -----------------------------------------

K. TOTAL DE GASTOS GENERALES VARIABLES --------------------------------  S U>^

$JU£-
W V W

Otros costos variables de fabricación:
. U ' i P . I ’A  S i . UU&  ( t u  .<% ,................ $ /y<s>
.  A  . V h Z t M ' A ' ........................  /3 0. M v í f i f . U u U ñ . f&r..... ....

— _______

TOTAL DE OTROS COSTOS VARIABLES
DE FABRICACION ------------------------------------------ $ £é>C 

v w v w
G. GASTOS ESTIMADOS DE VENTAS Y

ADMINISTRACION ----------------------------------$

H. COMISIONES 2 _ '

W W W

------------------- $ y0/
W W W

J .  FLETES DESDE Í^Luto. a  /& V i< /¿1 i----------------------- $ ^0"P
w v w v

K. TOTAL DE COSTOS VARIABLES DEL PROYECTO-----$ ÁÁ.4<ol-
w v w v

C o s to s f i j o s  n u ev o s o a ñ a d id o s ::
.............M Q . ................................. $ '—

_ _

L. TOTAL 1DE COSTOS FIJOS NUEVOS 0 AÑADIDOS-— $ _
w v w v

BASES DE FIJACION DE C o s to
PRECIOS: u n i t a r i o A probado

Al 20% de in g r e s o  m a rg in a l $ r r ¿ u

Al 25% de in g r e s o  m a rg in a l $ U u ,á ?

Al 30% de in g r e s o  m a rg in a l $

Al 35% de in g r e s o  m a rg in a l 5

Ál 40% de in g r e s o  m a rg in a l $

Al % de in g r e s o  m a rg in a l $ —

Al % de in g r e s o  m a rg in a l $ —

w v w
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IX. CONTROL, DISEÑO Y APROBACION DE FORMULARIOS

A. Control de los formularios

Uno de los instrumentos más eficaces que tiene la dirección de las empre­
sas de fabricación de muebles o ebanistería para v .gilar y controlar las ope­
raciones diarias es un sistema de información bien definido y eficaz. No pue­
de exagerarse el hecho de que ninguna información, p -r perfeccionada o volumi­
nosa que sea, cumplirá su finalidad si los datos no son exactos y actuales. 
Existe una tendencia a que cada dependencia de explotación establezca su pro­
pio sistema de información 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 proliferación de formularios innecesarios, repe­
titivos o inapropiados. También puede ocurrir que ios formularios resulten 
inadecuados y respondan peor a las auténticas necesidades de una organización 
en crecimiento.

Por consiguiente, hace falta un sistema para controlar y examinar los 
formularios como vehículos de los sistemas de información en las organiza­
ciones comerciales en general, y en las empresas de fabricación de muebles y 
ebanistería en particular.

B. Diseño de formularios

La información contenida en los formularios presentados en capítulos an­
teriores puede clasificarse en principal, secundaria y auxiliar, tanto si el 
formulario debe ser una solicitud de actuación como un informe sobre gastos 
o realizaciones.

La información principal es el tipo de información que responda a las 
siguientes preguntas:

¿Qué se ha realizado, gastado o necesitado?

¿Cuánto se ha realizado, gastado o necesitado?

La información secundaria responderá a:

¿Quién necesita los artículos, quién gastó la suma o realizó la
tarea?

¿Dónde se necesitan, gastan o realizan?

¿Cómo se gastan o realizan?

¿Cuándo se necesitan, gastan o realizan?

Los datos auxiliares responden a las siguientes preguntas:

¿Quién certifica la necesidad, el gasto o la realización?

¿A quién debe informarse de la necesidad, el gasto o la realización?
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¿Qué otra información pertinente sobre la necesidad, el gasto o la 
realización debe facilitarse al receptor del informe o el analista 
de los datos?

¿Cuánto tiempo deben conservarse en los archivos los formularios 
utilizados y con qué frecuencia deben examinarse y actualizarse los 
archivos, según requiera la naturaleza de las operaciones de la 
empresa?*

Todas esas preguntas deben tenerse en cuenta al diseñar un formulario, 
a fin de no incluir en él datos superfluos o sin interés.

1. Composición y disposición

En general, los formularios se diseñan para dar la máxima importancia a 
los datos principales, luego a los datos secundarios y la menor importancia a 
los datos auxiliares.** Este orden de prioridad queda ilustrado en el formu­
lario No. 32, la hoja de solicitud y salida de materiales (HSSM), en donde 
los datos sobre lo que se necesita y en qué cantidad son los que reciben mayor 
espacio y se encuentran situados en el centro del formulario. Una importancia 
análoga se ha dado a la información principal en los boletos de mano de obra 
(formularios Núms. 34, 35 y 36). La información secundaria y auxiliar se 
sitúa según la importancia relativa de los datos. Es posible que los formu­
larios y la información requieran modificaciones en los sistemas computado- 
rizados (véase el capítulo X).

Lo normal es dedicar más espacio a las partidas escritas a mano que a las 
mecanografiadas, a fin de que la escritura resulte legible. Por ello, en 
los países en desarrollo en donde no se disponga fácilmente de servicios de 
impresión y mecanografía y los formularios tengan que ser llenados a mano en 
su mayoría, se sugiere dedicar espacios más 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 preparación de 
estados financieros anuales se conservan normalmente en los archivos en uso 
el tiempo que prescriben las leyes fiscales dol país. Otros datos de explo­
tación se conservan en archivo, y se examinan y actualizan según requieran las 
operaciones de la compañía, es decir, anualmente, semestralmente, etc.

** La colocación de los datos en los formularios presentados en los ca­
pítulos anteriores sigue la práctica de leer y escribir de izquierda a dere­
cha y de arriba abajo. La secuencia de la presentación de los datos en el 
formulario sería la misma en los países en que la lectura y escritura se 
hacen de derecha a izquierda.



- 155 -

a) Distribución de formularios

La mayoría de los formularios presentados en el Manual pueden imprimirse 
y distribuirse en hojas sueltas. Sin embargo, cuando hay que preparar cierto 
numero de ejemplares, tanto para partidas mecanografiadas como escritas a ma­
no, es conveniente utilizar papel carbón 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, según el número de ejemplares 
que requiera cada juego. Este método se utiliza mucho para los formularios 
de contabilidad (como órdenes de compra (formulario No. 26), recibos oficia­
les (formularios Núms. 3 y 14), pedidos de ventas (formulario No. 7), etc.).

En algunos casos,como 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 compañía. En este caso concreto, los formularios, previamente numerados, 
se imprimen con espacio adicional para ser unidos formando un bloc, de forma 
que la parte del boleto de transferencia que se guarda en la dependencia de 
origen quede unida a las otras. Esta técnica facilita las actividades de in­
tervención de cuentas y archivo.

Cuando se dispone de servicios de perforación, los formularios pueden 
unirse en blocs de 10 a 50 juegos de ejemplares; el último ejemplar de cada 
juego no se perfora, pero sí todos los demás ejemplares del juego. Se llena 
el formulario, utilizando papel carbón, y todos los ejemplares, salvo el úl­
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 práctica de imprimir los formularios en papeles de colores -un color 
diferente para cada ejemplar- es muy corriente. Cada departamento tendrá un 
color determinado, por ejemplo, todos los ejemplares de contabilidad serán de 
papel blanco, los de ingeniería de papel rosa, los de producción de papel 
verde, etc.

También puede utilizarse una clave de colores empleando papel del mismo 
color pero con tinta de imprenta de diferentes colores. Esta técnica puede 
utilizarse para los boletos de mano de obra (véase el capítulo 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).

c) Características que facilitan la clasificación

Una sencilla técnica para facilitar la clasificación manual consiste en 
perforar agujeros en un lado del formulario. Esto resulta muy útil para des­
componer los costos de mano de obra por departamentos o secciones. La colo­
cación de los agujeros perforados en el borde superior de los boletos de mano 
de obra corresponde al número de clave asignado al departamento o sección de 
producción. Por ejemplo, los boletos de mano de obra ya utilizados por varios 
departamentos de la dependencia de producción se perforarán del siguiente
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modo. El departamento de maquinado (departamento No. 1) utilizará boletos de 
mano de obra con un agujero perforado a dos centímetros del lado izquierdo del 
borde superior del boleto; el departamento de lijado y ensamblaje (departa­
mento No. 2) utilizará boletos de mano de obra con un agujero perforado a 
cuatro centímetros del borde izquierdo; el departamento de acabado (depar­
tamento No. 3) utilizará boletos con un agujero a 6 centímetros del borde 
izquierdo, etc. Lo primero que hay que hacer es clasificar los boletos de 
mano de obra por números de orden de trabajo o por productos. Esto se hace 
visual y manualmente. El paso siguiente consiste en clasificar los boletos 
de mano de obra por departamentos o secciones. Esto se hace introduciendo un 
alambre rígido por los agujeros 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 clasificación 
ulterior.

Una variante de esta técnica es la que emplea cierto número de muescas 
semicirculares en el borde superior del boleto de mano de obra, que corres­
ponden al número del departamento o la sección, como muestra la figura 16.
La clasificación se hace más rápidamente utilizando un accesorio de clasifi­
car, como muestra la figura 17. Se coloca el número 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 número de cla­
vijas y disminuyendo el número de éstas después de cada clasificación.

Los boletos de mano de obra se amontonan con el anverso hacia arriba, 
delante de las clavijas. Luego se inclina el accesorio 90°para colocar las 
clavijas debajo de los boletos. Los que no pertenecen al departamento o sec­
ción sobresalen y se sacan del montón para su clasificación ulterior.

Esta técnica de clasificación 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 . Evaluación y aprobación de nuevos formularios

En los pequeños talleres de muebles y ebanistería, en donde las princi­
pales funciones de explotación están a cargo del empresario, a veces con la 
asistencia de algunos ayudantes que normalmente se encuentran en la misma sala 
o edificio, y en donde el empresario o sus ayudantes tienen fácil acceso a 
los archivos de la compañía, la documentación de los datos y la información no 
representa un gran problema. De hecho, en mucho de los talleres más pequeños 
la mayor parte de los datos y de la información se reúnen y comunican de pala­
bra, y se lleva un mínimo de registros. Por consiguiente, un sistema estruc­
turado para evaluar y aprobar formularios, tal como se presenta en los párrafos 
siguientes, difícilmente resultará aplicable a esos talleres. No obstante, los 
procedimientos y directrices que se examinan en los párrafos siguientes servi­
rán de orientación para el pequeño empresario, si surge la necesidad de esta­
blecer un sistema estructurado de información a fin de vigilar y controlar las 
operaciones más amplias que acompañarán al crecimiento de la empresa.

Algunas empresas de muebles y ebanistería de tamaño medio y muchas de las 
de tamaño grande crean comités especiales para estudiar y someter recomendacio­
nes a la dirección sobre la conveniencia de adoptar un formulario propuesto.
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ClavijaB de madera

Mota» El accesorio, tal como se muestra en la figura, está dispuesto para 
clasificar los boletos de mano de obra del Departamento No. 2, lijado y 
ensamblaje.

Tablilla de 
alineación

Caja de clasificación 
(de madera)

Figura 17. Accesorio de clasificación de boletos de mano de obra
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En las organizaciones más complejas, la tarea de aprobar los formularios se 
delega en un comité compuesto por jefes de departamento o de división. Algunas 
grandes empresas han publicado manuales sobre análisis y diseño de formularios, 
que utiliza la autoridad delegada (muy corrientemente el jefe de la división) 
como base para aprobar un formulario.

La secuencia de hechos desde la propuesta de un formulario hasta su adop­
ción final para su utilización externa o interna en una empresa de muebles o 
ebanistería es la siguiente:

a) Quien propone el formulario nuevo o revisado prepara una disposición 
preliminar, indicando la información que se necesita para llenar el 
formulario;

b) Se distribuyen ejemplares de esa disposición preliminar a los jefes 
de las dependencias interesadas, para que formulen sus observaciones;

c) La disposición preliminar se revisa por la dependencia de origen, 
teniendo en cuenta las observaciones de las otras dependencias;

d) La disposición revisada se examina en una reunión de jefes de las 
dependencias interesadas, y se formulan recomendaciones a la dirección para 
justificar la adopción del formulario nuevo o revisado.

1. Justificación de un formulario nuevo o revisado

Al justificar la adopción de un formulario nuevo o revisado se incluye 
normalmente la siguiente información:

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 deberá utilizarse el 
formulario. Por ejemplo, la HSSM (formulario No. 32) debe utilizarse para do­
cumentar la recepción de todos los materiales y suministros entregados por los 
proveedores a la compañía;

c) Competencia. Las esferas de competencia de las dependencias de vigi­
lancia que intervienen en la utilización, distribución y análisis de la infor­
mación contenida en el formulario. Por ejemplo, la preparación, utilización
y distribución del formulario No. 32 incumbirá principalmente a la dependencia 
de control de materiales. El análisis de los datos contenidos en el formula­
rio será de la competencia de la dependencia de contabilidad, que a su vez 
preparará resúmenes periódicos de costos de materiales y suministros para la 
alta dirección y las dependencias de la compañía incluidas en la lista de dis­
tribución de los resúmenes.

d) Disposiciones generales:

i) Se presenta una muestra del formulario;

ii) Se acompañan los procedimientos para llenar el formulario;

iii) Se acompañan también los costos previstos de utilizar el formu­
lario, junto con los beneficios que se prevé obtener de la uti­
lización del formulario nuevo o revisado.
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Las necesidades de formularios como los que se presentan en este Manual 
variarán según los Programas de organización y explotación de la empresa de 
muebles o ebanistería. Por consiguiente, se recomienda que los formularios de 
interés para los lectores se sometan a los procedimientos de evaluación exami­
nados supra antes de adoptarlos para su utilización 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 dirección aprueba un formulario nuevo o revisado, el ejemplar 
original del formulario aprobado se envía a contabilidad para su inclusión en 
el registro de originales, que recoge la siguiente información sobre los for­
mularios aprobados:

Número de control, asignado por contabilidad 

Designación del formulario

Clasificación del formulario en procedimientos de producción, ingenie­
ría, control de calidad, administración, relaciones con el personal, 
contabilidad, etc.

Dependencia de origen

Frecuencia de distribución

Distribución de ejemplares
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X. COMPUTADORIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

La computadorización es a los negocios lo que la automatización 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
rían incapaces las personas durante un período prolongado. En el caso de las 
computadoras, las funciones humanas repetitivas que han copiado las máquinas 
son, básicamente, la comparación de datos y la elaboración de informes. La 
adopción 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 serán probable­
mente inválidos o inexistentes (es decir, se interrumpirá la ejecución de las 
instrucciones).

La mayor parte del examen que se hace en el presente capítulo se refiere 
a la viabilidad de computadorizar los sistemas de información de las empresas 
de muebles y ebanistería de escala pequeña, media y grande en los países en 
desarrollo. Antes, sin embargo, es importante examinar la viabilidad técni­
ca y la utilidad de la computadorización en esos países. En algunos países 
en desarrollo adelantados, la computadorización es ya un instrumento comer­
cial ensayado y puesto a prueba. Por ello, el apoyo técnio y de servicios a 
las instalaciones computadorizadas estará garantizado en esos países, y las 
enpresas de muebles y ebanistería de cualquier importancia sólo tendrán que 
preocuparse de la viabilidad técnica de computadorizar sus propios sistemas 
de información. En cambio, en los países menos adelantados, la disponibili­
dad de apoyo técnico y de servicios para la computadorización es casi inexis­
tente. Lo peco que existe es muy costoso y difícil de obtener, especialmen­
te en los casos en que hay que importar conocimientos especializados. Por 
ello, incluso las empresas de muebles y ebanistería más grandes de los países 
menos adelantados pueden descubrir que la computadorización no es técnicamen­
te viable, a causa de la inconveniencia de instalar y mantener unas instala­
ciones de computadoras dadas las condiciones existentes. Sin embargo, en 
todos los exámenes que se hacen en el presente capítulo 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 exámenes se 
utiliza como ejemplo al Sr. Cruz, propietario y director de la Expertise 
Woodworks Corporation.

El Sr. Cruz comenzó su negocio con un pequeño almacén en el que exponía 
algunas muestras de sus géneros acabados y en la que realizaba todos sus ne­
gocios (ventas, contabilidad, etc.). Detrás de esa tienda, tenía un taller 
algo mayor que alojaba a toda la dependencia de explotación, con unos siete 
trabajadores y artesanos calificados. Todas las ventas y compras se hacían 
al contado, y sólo se llevaba un libro contable para registrar esas transac­
ciones financieras.

El Sr. Cruz prosperó y se hizo más ambicioso; se dio cuenta de que es­
taba perdiendo cierto número de posibilidades de venta, normalmente aquellas 
que requerían la producción de grandes volúmenes en un corto plazo. Por con­
siguiente, decidió mecanizar sus operaciones de fabricación. El resultado 
final fue un aumento del volumen de la información existente, e información 
nueva sobre los pagos del equipo comprado a crédito, el mantenimiento de las
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máquinas, las averías y reparaciones, y datos análogos. El Sr. Cruz contrató 
a un empleado para que se ocupara del almacén, tomara los pedidos de los clien­
tes e hiciera gestiones mientras él atendía a las restantes necesidades del 
negocio.

Con el paso de los años, el negocio siguió creciendo. El Sr. Cruz con­
trató más operarios, ascendió a los artesanos antiguos a supervisores y con­
trató un director de producción. 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 cuestión de pagos a cuenta al hacer los pedidos y pagos en 
efectivo a la entrega; en lugar de ello, había que vigilar de cerca los sal­
dos acreedores, prórrogas de créditos y cobros, había que agrupar las cuentas 
por fechas de vencimiento y había que actualizar continuamente las posiciones 
de créditos. En proporción directa al número creciente de pedidos de clien­
tes, las actividades de producción, compras y entregas crecieron en número y 
complejidad. El Sr. Cruz, como director general, conservó la autoridad para 
adoptar decisiones en los asuntos importantes que afectaban a los tres depar­
tamentos o a alguno de ellos; en consecuencia, los directores de departa­
mento tenían que presentarle informes regulares sobre las actividades de sus 
departamentos. Pronto se vio agobiado por una masa de detalles que debía exa­
minar, reunir y evaluar detenidamente antes de poder adoptar decisiones críti­
cas. Además, los directores de departamento se quejaban de que no podían se­
guir desempeñando sus tareas eficazmente si tenían que elaborar informes tan 
extensos, y el Sr. Cruz accedió a  que se le presentaran informes resumidos de 
las actividades de la semana. Sin embargo, los informes se hicieron tan ge­
nerales, que tenía que entrevistarse con los interesados para tener una idea 
clara de ’as actividades comerciales.

A pesar de esa confusión interna, el negocio siguió prosperando, y un 
día el Sr. Cruz tuvo oportunidad de exportar su mercancía y, posiblemente, 
establecer incluso en el extranjero filiales de comercialización. En ese mo­
mento, el Sr. Cruz decidió que, antes de arrojar nuevas cargas sobre una or­
ganización ya sobrecargada, debía hacer, con los directores de departamentos, 
un examen detenido de la compañía. 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 información. Una gran parte de la información que circula­
ba aparecía duplicada en varios informes;

c) Unas políticas excesivamente acentuadas de satisfacción de lós pedi­
dos de los clientes y controles inadecuados de las cuentas pendientes de éstos;

d) Empleados descontentos por el pago tardío de sus sueldos, el cálculo 
inexacto de éstos y planes casi inexistentes de posibilidades de carrera.

Se descubrieron éstos y otros muchos problemas, que se examinaron, viendo que 
tenían una causa común principal (y otras causas menos críticas), que era, 
básicamente, un sistema de información inadecuado para seguir el ritmo de
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crecimiento de la compañía. Ante 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 información de 
la compañía.

A. Razones para computadorizar

La historia del Sr. Cruz es un ejemplo típico de la forma en que crecen 
las pequeñas empresas de muebles y ebanistería en los países en desarrollo. 
Con el crecimiento se produce un volumen creciente de información que circula 
por toda la organización. Como en el caso del Sr. Cruz, llega un momento en 
que a la organización "le pesa demasiado el cuerpo", por el número de ofici­
nistas y mecanógrafos necesarios para realizar cálculos ordinarios pero repe­
titivos, llevar al día diarios y registros y hacer otras labores burocráticas 
La consolidación de la información se convierte en un problema y la prepara­
ción de informes en un importante estrangulamiento en el fácil desarrollo de 
las operaciones diarias. Pueden producirse perdidas directas e indirectas y 
perderse oportunidades de hacer buenos negocios porque no se dispone de in­
formación suficiente cuando se necesita o, si se dispone de ella, no es en 
una forma que facilite la adopción de decisiones.

Entonces es cuando la computadorización puede ser de ayuda: obliga a un
empresa a organizar o reorganizar sus actividades generadoras de información 
de forma que se definan claramente los enlaces, tanto evidentes como no evi­
dentes, entre las dependencias de la organización. Se identifican las necesi 
dades de información de los diferentes niveles de la dirección y también del 
personal, lo que permite eliminar los datos redundantes e innecesarios y hace 
que la dirección de nivel inferior y medio pueda ocuparse de los detalles, al 
mismo tiempo que deja libre a la dirección superior para ocuparse de lo~ resú 
menes, comparaciones y descripciones necesarios para formular políticas y pía 
nes comerciales de alto nivel. También quedan libres horas de trabajo valio­
sas para análisis y evaluaciones de información muy necesarios, actividades 
que anteriormente se hacían precipitadamente o incluso se evitaban, ante el 
agobio de papeleo inútil. Incluso se hace posible elevar el nivel del perso­
nal de oficina, ya que éste recibe alguna capacitación técnica, necesaria 
para realizar las operaciones computadorizadas.

Las computadoras pueden utilizarse para introducir, preparar, disponer, 
imprimir y almacenar textos. Esta función 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 volúmenes de tex­
tos (manuscritos, manuales, formularios de cartas, etc.).

Estos son sólo algunos de los beneficios que pueden obtenerse del diseño 
y la aplicación apropiados de sistemas coinputadorizados de información. El 
valor o la utilidad de esos sistemas varía según la importancia, complejidad 
y diversidad de las necesidades de información de la compañía. Las empresas 
de muebles y ebanistería, en particular, pueden beneficiarse mucho de la com­
putadorización, porque, además de los problemas usuales inherentes a la admi­
nistración de un negocio (contabilidad, nóminas, etc.), hay problemas especí­
ficos en esferas como el control de existencias, la programación de la produc 
ción y el volumen de carga de las máquinas, el control de costos, etc., cuya 
solución puede acelerarse mediante la computadorización.
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B. Cuándo se debe computadorizar

Un obstáculo importante con que tropiezan muchas empresas comerciales de 
países en desarrollo es decidir cuándo ha llegado el momento de la computado­
rización. Con excesiva frecuencia, las empresas comerciales se sienten atraí­
das por la novedad de las computadoras, consideran la computadorización como 
símbolo de progreso y prestigio o creen que son un medio rápido y fácil de re­
solver problemas comerciales. Como consecuencia, la mayoría de los primeros 
esfuerzos por introducir las computadoras terminan con confusiones, frustra­
ciones y, finalmente, fracasos.

La mayoría de los expertos están de acuerdo en que la decisión sobre si 
se debe computadorizar o no es difícil de tomar. Hay tres requisitos básicos 
que deben darse antes de que sea viable considerar la computadorización.

El primero y más importante requisito es la cuantificación del estado 
actual de la compañía y de sus objetivos futuros. La dirección debe poder 
cuantificar sus operaciones principales, como el volumen y la renovación de 
existencias, el número de clientes o de cuentas de clientes en activo, el por­
centaje de pedidos devueltos para nuevos trabajos, etc. Además, deben defi­
nirse, en términos igualmente mensurables, los objetivos de la empresa para 
los tres a cinco años siguientes. Una vez que la dirección es capaz de decir 
con cierto grado de exactitud cuál es la situación del negocio y cuáles son sus 
perspectivas, se pueden identificar y evaluar los problemas de la empresa. Si 
ninguno de esos problemas implica el tratamiento de información, la computado­
rización no servirá de nada; pero si alguno o la mayoría de los problemas 
están relacionados con la información hay probabilidades de que la computado­
rización sea útil.

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 competente o están definidos pero mal 
controlados, la computadorización puede traducirse simplemente en la mecaniza­
ción de errores ya inherentes a la organización. 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 aplicación de algunos o de la mayoría de los procedimien­
tos y controles recomendados en los capítulos anteriores del presente Manual 
servirá para lograr esos objetivos.

El tercer requisito es saber lo que una computadora puede y no puede ha­
cer. Muchos empresarios, por lo demás precavidos, invierten en computadoras 
basándose únicamente en lo que han oído sobre la utilidad de las computadoras. 
En los medios comerciales están muy extendidas ideas equivocadas sobre las 
computadoras, y sólo mediante un esfuerzo consciente de autoeducación en la 
esfera de las computadoras puede esperar un empresario ordinario comprender 
lo que las computadoras pueden hacer. En algunos países en desarrollo ade­
lantados, las instituciones locales, incluidas universidades y los centros de 
capacitación en dirección, ofrecen cursos de orientación en computadoras para 
los directivos comerciales. Un alto número de fabricantes de computadoras 
extranjeros han establecido empresas o sucursales locales de comercialización, 
que sirven también de centros de capacitación para los usuarios y posibles 
clientes locales. En los países menos adelantados, existen pocos 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 órganos y organismos.

Los empresarios sinceramente interesados en mejorar sus empresas median­
te la computadorización no necesitan convertirse en expertos en la ciencia de 
las computadoras para poder realizar la computadorización 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 útiles para sus negocios.

Una vez satisfechos esos tres requisitos básicos, la dirección está en 
mejores condiciones para estudiar la cuestión de la computadorización. Como 
las computadoras son simples instrumentos que se utilizan para resolver pro­
blemas, la primera medida que debe tomar la dirección es identificar los pro­
blemas fundamentales de la empresa; sólo los que están relacionados con la 
información deben tenerse en cuenta al decidir si se debe introducir o no las 
computadoras. La mayoría de los problemas relacionados con la información 
se plantean porque los directores reciben sólo alrededor del 30% de la que 
realmente necesitan. Por ello, decisiones comerciales críticas se basan en 
una combinación de informes oficiales, observaciones no oficiales (normalmente 
obtenidas de segunda mano) y simple intuición basada en lo que los directores 
conocen en sus esferas especializadas.

Cuando su negocio era pequeño, el Sr. Cruz conocía al dedillo casi toda 
la información que necesitaba. A medida que el negocio creció, se vio obli­
gado a confiar, en primer lugar, en la información suministrada por sus di­
rectores de departamento, y luego en la información que facilitaban los su­
pervisores o capataces a los directores de departamento y finalmente a el.
En cada caso, corría el riesgo de perder una información valiosa, ya fuera por 
un mal tratamiento de los datos (por ejemplo, transcripciones erróneas), por 
ignorancia del valor de la información no incluida en los informes preparados 
para él o por un celo excesivo en la preparación de esos informes, que hacía 
que información vital quedase oculta por una masa de detalles innecesarios.

La identificación de los problemas relacionados con la información no 
basta para justificar la computadorización. Desgraciadamente, no hay reglas 
fijas y establecidas para garantizar que la dirección adopte la decisión acer­
tada al respecto. Sin embargo, la existencia de todas o de la mayoría de las 
condiciones que siguen en una compañía de muebles o de ebanistería es un buen 
indicador de que una información exacta y oportuna puede obtenerse manualmen­
te sólo con gran dificultad y de que, por consiguiente, la computadorización 
es viable;

a) En la marcha normal de los negocios se hace gran número de cálculos 
sencillos y repetitivos;

b) Se sirve a un número elevado de cuentas de clientes en situación de 
crédito activo;

c) Se mantienen grandes existencias de materias primas o de géneros 
acabados;

d) Se emplea a un número considerable de personas (seis o más) para rea­
lizar servicios de trámite generales como los de nóminas y cuentas por cobrar;
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e) Existen más de dos o tres puntos de venta o fabricación;

f) Existen problemas relacionados con la información que no son comunes 
a la mayoría de las empresas comerciales (por ejemplo, períodos complejos de 
demora o de entrega, diversidad de líneas de productos o gran volumen de co­
municaciones con entidades externas).

Finalmente, la dirección debe considerar los factores de costos que intervie­
nen. Como la computadorización es una perspectiva costosa y que requiere 
tiempo, es lógico que la dirección exija ciertos resultados mensurables de 
esa actividad para justificar su existencia. Tres esferas de posible inves­
tigación al considerar la eficacia de las computadoras en función de los 
costos son:

a) Mano de obra. La creencia de que las computadoras reducen automáti­
camente la fuerza de trabajo de una compañía es más mítica que real en los 
negocios actuales, especialmente en las compañías más pequeñas, de personal 
insuficiente. De hecho, la computadorización requiere más personal especial­
mente capacitado para dirigir, diseñar, aplicar y administrar sistemas com- 
putadorizados (se puede reconvertir al personal calificado que anteriormente 
desempeñaba 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 información sobre los pedidos pendientes (desde el momento del pedido 
hasta las entregas previstas). Además, la entrega de la mercancía puede ace­
lerarse disminuyendo el tiempo necesario para tramitar y preparar la documen­
tación de base;

c) Costo del dinero. Una vigilancia eficaz de los saldos de crédito de 
los clientes y de sus hábitos de pago, así como una facturación más rápida, 
pueden traducirse en ahorro,r como consecuencia de la rápida adopción de medi­
das en el caso de cuentas en falta o de pagos ordinarios de cobro vencido.

En conjunto, la dirección debe considerar los beneficios tanto tangibles 
como intangibles de la computadorización y sopesarlos en relación con los 
costos previstos de instalación, depreciación, mantenimiento y suministres.
Si los resultados generales de las deliberaciones indican que una computadora 
ayudará al crecimiento de la compañía, la dirección esta en condiciones de 
estudiar la compra de esa computadora.

Si el Sr. Cruz aplicase el examen que antecede a su empresa, la Expertise 
Woodworks Corporation, vería que:

a) Es posible cuantificar las principales operaciones de su compañía.
La información que el Sr. Cruz necesita está disponible, aunque no en la forma 
en que la necesita;

b) El flujo de la información en la compañía no está claramente definido; 
como consecuencia, existe una cantidad insólita de información redundante y 
una cantidad equivalente de información innecesaria circulando en la compañía.
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A fin de computadorizar el sistema de información de su compañía, el 
Sr. Cruz y el personal de dirección tendrán que resolver antes la cuestión de 
quién debe recibir qué información y de quién y cómo va a utilizarse esa in­
formación. Además, él y los directores deben asistir a cursos de orientación 
en computadoras.

Si el Sr. Cruz comparase las operaciones de su compañía con las condicio­
nes enumeradas en la presente sección del Manual, vería que la Expertise 
Woodworks Corporation reúne la mayoría de los requisitos que hacen de la com- 
putadorización una solución viable para sus problemas de información.

C . Qué se debe computadorizar 

1. Los sistemas de información

En los capítulos anteriores se han identificado cincc sistemas principa­
les de información para las operaciones de fabricación, a saber: a) sistema
de información contable; b) sistema de información de producción; c) sis­
tema de información de ventas; d) sistema de información de compras y exis­
tencias; y e) sistema de información de servicios de ingeniería. Hay tam­
bién otros dos sistemas principales de información: el sistema de información
de personal y el sistema de información de nóminas. Juntos, esos siete siste­
mas principales de información constituyen la estructura básica de un sistema 
de información para la dirección de las empresas de muebles y ebanistería.
Esos sistemas pueden dividirse a su vez en grupos pequeños pero diferentes de 
información conexa o subsistemas.

a) El sistema de información de contabilidad

El sistema de información de contabilidad puede considerarse como la par­
te central de un sistema de información de dirección, en el que la mayor par­
te de la información originada dentro de la compañía, si no toda, se reúne en 
definitiva y se convierte a dólares y centavos. Las subdivisiones mas 
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 presupuestario y el subsistema de determinación de costos y fijación 
de precios.

De ellos, los cuatro primeros son subsistemas generales comunes a todos 
los tipos de negocios. El quinto subsistema, sin embargo, varía sogún la na­
turaleza del negocio, los productos o servicios ofrecidos y la naturaleza de 
las operaciones (como se ha examinado en el capítulo II).

En las pequeñas empresas de muebles y ebanistería de los países 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 computadorización de cualquiera de los cuatros 
subsistemas generales no sería aconsejable porque las actividades implicadas 
son demasiado sencillas y el volumen de información demasiado pequeño para 
justificar la utilización de computadoras (con independencia del tamaño de 
éstas). En función del volumen de trabajo de las operaciones, puede valer 
la pena o no ccmputadorizar el subsistema de determinación de costos y fija­
ción de precios.
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En las empresas de muebles y ebanistería de tamaño medio y en las de 
gran escala, la viabilidad de computadorizar los cinco subsistemas dependerá 
en gran parte de la complejidad de las prácticas contables de la compañía y 
del volumen de la información de contabilidad producido dentro de la compañía.

En las empresas de muebles y ebanistería en gran escala más adelantadas, 
el subsistema de determinación de costos y fijación de precios puede ampliarse 
a un sistema complejo de fijación de precios. Este sistema incluirá un modelo 
de simulación de fijación de precios, un subsistema para ejecutar las "normas 
de decisión sobre fijación de precios" y un subsistema para analizar la infor­
mación sobre fijación de precios, además de los subsistemas usuales para reu­
nir, almacenar y recuperar la información sobre fijación de precios.

b) El sistema ce información de producción

Como se ha visto en el capítulo V, el sistema de información de produc­
ción puede dividirse en el subsistema de planificación y control de la pro­
ducción y el sistema de información sobre la producción.

El subsistema de planificación y control de la producción incluye nor­
malmente la programación de la producción así como la utilización de mano de 
obra, la utilización de materiales y la utilización de máquinas. El subsis­
tema de información de producción se ocupa principalmente de los informes so­
bre el rendimiento de producción y los residuos de las operaciones. Esos dos 
subsistemas coinciden en un punto: cuando se prepara un informe en que se
comparan las actividades de producción reales y las planificadas.

En las empresas de muebles y ebanistería pequeñas y de grar. densidad de 
mano de obra (por ejemplo, la del Sr. Cruz antes de la mecanización), la com- 
putadorización del subsistema de planificación y control de la producción, 
evidentemente, no resulta viable porque el volumen y la frecuencia de las 
necesidades de información son reducidos. En cambio, un sistema computadori- 
zado de información sobre la producción muy sencillo sería útil como instru­
mento para ayudar a la dirección a preparar sus planes de producción (prepa­
rados manualmente) para los pedidos entrantes, y especialmente para adoptar 
decisiones sobre si se debe contratar más trabajadores o licenciarlos, en 
función del volumen de los pedidos.

Las empresas de muebles y ebanistería de escala media y grande con opera­
ciones total o casi totalmente mecanizadas encontrarán que la computadoriza- 
ción de ambos subsistemas les resulta sumamente útil como instrumento de la 
dirección para adoptar decisiones críticas sobre las operaciones de producción 
En las compañías más adelantadas de los países en desarrollo, el subsistema de 
planificación y control de la producción puede vincularse al subsistema de pre 
visión de ventas, utilizando el producto como insumo para asignar cargas de 
trabajo a cada máquina (carga de las máquinas). Las compañías con varias lí­
neas de productos normalizadas podrían utilizar incluso un modelo matemático 
para determinar la mezcla de productor más económica pero rentable.

c) El sistema de información de ventas

Los dos subsistemas principales del sistema de información de ventas son 
el subsistema de previsión de ventas y el subsistema de información de ventas. 
En las pequeñas empresas de muebles y ebanistería, en donde las ventas depen­
den principalmente de los pedidos de los clientes y cada línea de productos es
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única (es decir, no hay líneas de productos normalizadas), la computadoriza- 
ción de cualquiera de los dos subsistemas no sería de mucha utilidad, a cau­
sa de la diversidad de mercancías producidas y del reducido volumen de los 
pedidos de ios clientes.

La eomputadorización de cualquiera de los dos subsistemas o de ambos es 
aconsejable en las empresas de muebles y ebanistería de escala media y gran­
de, en que la simplicidad o complejidad del modelo de previsión depende del 
tipo de mercancía que se vende, la diversidad de las líneas de productos y 
la frecuencia con que se vende cada línea de productos. Por ejemplo, en el 
caso del Sr. Cruz y de la Expertise Woodworks Corporation, una ojeada al for­
mulario No. 13 (resumen de ventas periódicas) revela que la compañía 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 segun­
dos por juegos, uno por cliente. Además, algunas ventas pueden ser estacio­
nales, por ejemplo las de mobiliario escolar.

En las empresas de muebles y ebanistería en gran escala más adelantadas 
con una función de comercialización claramente definida, el sistema de infor­
mación de ventas podría ampliarse convirtiéndolo en un sistema a toda escala 
de información sobre comercialización, en el que puedan vigilarse y analizar­
se las participaciones en el mercado tanto de la compañía como de sus compe­
tidoras. Entonces podrán formularse estrategias de comercialización apropia­
das, incluidas recomendaciones sobre nuevas estrategias de fijación de precios 
cuando sea necesario.

d) El sistema de control de compras y existencias

En cierto número de compañías, 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 aquí 
examinados son los destinados principalmente a su utilización en las opera­
ciones, y la información se pasa al sistema de información de contabilidad en 
lugar de que ocurra lo contrario, como pasa normalmente cuando las compañías 
introducen por primera vez las computadoras.

En las empresas de muebles y ebanistería pequeñas que no venden con cargo 
a existencias, el subsistema de existencias de géneros acabados no requiere 
eomputadorización, ya que las entregas se hacen a medida que se termina cada 
pedido. La eomputadorización del subsistema de existencias de repuestos tam­
poco es necesaria, ya que las actividades de producción de gran densidad de 
mano de obra utilizan herramientas manuales que se emplean hasta que se re­
quiere su sustitución y la maquinaria, cuando existe, es escasa. La computa- 
dorización de subsistemas de compras o de existencias de materias primas muy 
sencillos sólo es aconsejable cuando se encargan volúmenes 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 renovación de existencias. 
Si el ritmo es relativamente lento, es posible que no se requiera un sistema 
computadorizado.
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Las empresas de muebles y ebanistería de escala media y grande mantienen 
normalmente volúmenes considerables de materias primas con tasas variables de 
renovación de existencias. Esas características hacen conveniente la compu- 
tadorización del subsistema de existencias de materias primas. En las compa­
ñías en que la mayoría de las compras se hacen a crédito y se mantiene un nú­
mero bastante grande de proveedores, la necesidad de un subsistema computado- 
rizado de compras es evidente. Un sistema complejo para compañías más ade­
lantadas incluiría análisis de la actuación de los proveedores en relación 
con la calidad de las mercancías entregadas y su fiabilidad para cumplir las 
fechas de entrega convenidas.

En casos especiales en que las compras incluyen artículos importados y 
el departamento de compras de la compañía se encarga de todos los detalles de 
esas compras (es decir, todos los requisitos para la importación se cumplen 
por la compañía misma) puede añadirse un pequeño subsistema computadorizado 
al sistema de compras principal para impulsar y vigilar las actividades de 
importación siempre que Jas importaciones sean voluminosas o costosas y que 
los procedimientos de importación definidos por las leyes sean complejos o 
requieran gran cantidad de trámites burocráticos.

e) El sistema de información de servicios de ingeniería

El sistema de información de servicios de ingeniería se compone de muchos 
pequeños subsistemas, de los cuales los principales son el subsistema de man­
tenimiento y reparación de equipo, el subsistema de mantenimiento y reparación 
de vehículos, el subsistema de información sobre desperdicios y el subsistema 
de utilización de las máquinas.

Los dos primeros subsistemas los necesita el departamento de ingeniería 
de instalaciones para planificar y vigilar las actividades de mantenimiento y 
reparación, ya que son críticas para las actividades de fabricación y ventas. 
El subsistema de información sobre desperdicios recibe información del siste­
ma de información de producción sobre la transformación de materias primas en 
géneros acabados y del susbsistema de existencias de materias primas sobre 
las materias primas entregadas a la dependencia de producción. Este subsis­
tema se utiliza por la ingeniería industrial para vigilar el volumen de resi­
duos resultante de las operaciones de fabricación. La información originada 
por este subsistema se utiliza también para estudiar la forma de optimizar la 
utilización de las materias primas. El subsistema de utilización de máquinas 
se emplea en la ingeniería industrial para equilibrar la utilización de las 
máquinas en la zona de fabricación, especialmente cuando deben fabricarse 
nuevos productos o líneas de productos además de los productos o líneas de 
productos existentes. Esto es especialmente importante en las actividades de 
producción de muebles y ebanistería, en que la misma operación puede ser rea­
lizada por máquinas diferentes.

En las pequeñas empresas de muebles y ebanistería de gran densidad de 
mano de obra, en donde el equipo de fabricación se limita normalmente a 
herramientas manuales y unas cuantas máquinas, la programación y la vigilan­
cia de las actividades de mantenimiento o reparación, así como la vigilancia 
de la utilización de las máquinas, pueden realizarse fácilmente con un siste­
ma manual de regis ero bien diseñado, lo que hará de la computadorización del 
primer y el tercer subsistemas una perspectiva antieconómica. De igual modo,
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el número de vehículos de servicio utilizados por esas empresas se limitará 
probablemente a una o dos furgonetas de reparto; por consiguiente, la pro­
gramación y vigilancia del mantenimiento y la reparación de los vehículos se 
realizarán mejor mediante un sistema manual. La computadorización del sub­
sistema de información sobre desperdicios en las empresas pequeñas de muebles 
y ebanistería de los países en desarrollo plantea un problema específico, en 
el sentido de que las actividades de fabricación manual son más difíciles de 
controlar (con respecto al mantenimiento de normas establecidas) que las ac- 
tiviades de fabricación 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 información sobre desperdicios.

En las empresas de muebles y ebanistería de escala media y grande, la 
computadorización de los cuatro subsistemas es una posibilidad viable, prin­
cipalmente porque:

a) A causa del gran volumen de maquinaria y de vehículos mantenido por 
esas empresas para las operaciones de fabricación y las actividades de ven­
tas, hace falta un personal de oficina relativamente numeroso para preparar 
programas y llevar registros manualmente. Además, la preparación de infor­
mes analíticos generales sería una actividad que requeriría tiempo y se haría 
aún más difícil por el volumen de infor, ación que habría 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 
haría posible.

f) El sistema de información de personal

El sistema de información de personal, si se considera en su forma más 
compleja, abarca cierto número de pequeños subsistemas. Algunos de ellos son 
relativamente independientes de los otros y, por consiguiente, pueden exami­
narse por separado, o no examinarse en absoluto, en función de las necesida­
des de la compañía. Incluyen el subsistema de información sobre los emplea­
dos (los antecedentes de los empleados antes de entrar en la empresa), el 
subsistema de información sobre carreras (los antecedentes de los empleados 
en la empresa), el subsistema de información sobre los beneficios, el subsis­
tema de información sobre los solicitantes, el subsistema de información so­
bre la clasificación y el subsistema de información sobre la capacitación.

Un sistema computadorizado de información de personal de este tipo sólo 
es aconsejable en las compañías en gran escala, especialmente si el personal 
de la compañía está destinado en diferentes localidades. En las empresas de 
muebles y ebanistería en gran escala con más de una base de fabricación o 
punto de ventas, un sistema de información de personal computadorizado como 
éste sería muy útil para ayudar a la dirección a conocer al personal y descu­
brir a los empleados ccn posibilidades. En las empresas de muebles y ebanis­
tería de tamaño pequeño y medio, un sistema computadorizado de información 
de personal sólo es viable si se limita a la información básica sobre los em­
pleados; de otro modo, la complejidad del sistema oscurece su utilidad para 
la compañía.
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g) El sistema de información de nóminas

En sentido estricto, se trata de un sistema de información de personal. 
Sin embargo, la mayoría de las compañías prefieren mantenerlo por separado, 
ocupándose el sistema de información de nómina de las operaciones de ésta 
(cálculo real de las remuneraciones y las deduciones, preparación de infor­
mes sobre nóminas y de hojas de paga) y el sistema de información de personal, 
centrado exclusivamente en los informes de personal, como descripciones de 
personal, estadísticas de horas extraordinarias, descripciones de 
carreras, etc.

Los sistemas computadorizados de nóminas son viables para casi todas 
(salvo las más pequeñas) empresas de muebles y ebani.,ería. Normalmente, 
una nómina de 50 a 100 personas basta para justificar la computadorización 
del sistema, especialmente si:

a) La mayoría de los empleados son trabajadores a jornal;

b) Hay que realizar más de un cálculo (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 número de pagos gubernamentales (por ejemplo, impues­
tos, seguridad social, asistencia médica, etc.) que deben deducirse de los 
ingresos del empleado.

El grado de complejidad del sistema computadorizado dependerá de las ne­
cesidades de información de la compañía y de la complejidad ae los cálculos y 
procedimientos empleados.

2. Asignación de prioridades en los posibles
proyectos de computadorización

La decisión sobre cuál de los diferentes tipos de sistemas de información 
debe computadorizarse en primer lugar resulta abrumadora, especialmente cuando 
los usuarios finales de los sistemas están ansiosos por computadorizar sus 
operaciones. No hay normas fijas y establecidas que determinen qué sistema 
debe computadorizarse en primer lugar. La mayoría de las compañías 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 embargo, hay un método para asignar 
prioridades que están adoptando cierto número de compañías de todo el mundo.
Es relativamente sencillo, en el sentido de que no requiere cálculos matemá­
ticos y puede aplicarse por casi todo el mundo, siempre que ias personas que 
participen en el proceso de adopción de decisiones tengan información sufi­
ciente sobre el sistema de que se trata, incluidos los beneficios tangibles 
e intangibles que cabe esperar de la introducción de las computadoras. El 
sistema funciona del siguiente modo:

a) El órgano de adopción de decisiones se compone normalmente de repre­
sentantes de la dirección superior de la compañía;



173

b) Cada proyecto propuesto se presenta al órgano de adopción de decisio­
nes para su evaluación;

c) El órgano de adopción de decisiones, utilizando su conocimiento co­
lectivo del negocio y teniendo en cuenta los objetivos resumidos a largo pla­
zo de la compañía, clasifica los proyectos propuestos en cuatro categorías: 
esenciales; de alta prioridad; de baja prioridad; y otros;

d) Una vez clasificado cada proyecto propuesto, los proyectos de cada 
categoría se examinan y estudian más detenidamente y vuelven a ordenarse den­
tro de cada categoría utilizando los mismos conceptos básicos de esenciales, 
de alta prioridad, de baja prioridad y otros.

Si hay una lista de espera de proyectos propuestos ordenados por priori­
dades, y hay que introducir en esa lista de espera un conjunto de proyectos 
propuestos, se resuelven primero las nuevas propuestas de proyectos (pasos a) 
a c)). Luego, se reordenan los proyectos de la lista de espera en los que no 
han empezado todavía los trabajos y las nuevas propuestas de cada categoría 
como en la etapa d).

D. Cómo se debe computadorizar*

1. Establecimiento de la función de los sistemas de
computadoras y dotación de personal del grupo 
de elaboración de datos

Una vez determinado que ha llegado el momento de la computadorización, 
la dirección está dispuesta para computadorizar sus sistemas de información 
por los siguientes medios:

a) Definiendo las funciones, la importancia y la organización del grupo 
de procesamiento de datos, así como su ubicación dentro de la compañía. Esta 
tarea debe realizarse por persona técnicamente calificada. La dirección 
podría 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 sólo;

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 compañía designado con ese fin, La opción sólo re­
sulta viable si el empleado es un director de elaboración de

* En esta sección del Manual se examinan las actividades de computadori­
zación sólo en sentido general, para dar al lector una idea del volumen y el 
tipo de trabajo que requiere la computadorización de los sistemas de informa­
ción de una compañía.
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datos con experiencia o tiene a la vez los conocimientos de 
dirección y técnicos necesarios para dirigir un grupo de pro­
cesamiento de datos. Si existe ya un grupo de sistemas manua 
les dentro de la compañía 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 
citación adecuada en computadoras;

b) La identificación de los sistemas de información que exigirán ser 
computadorizados y la determinación del orden en que deberán serlo. En fun­
ción 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
ría superior se ocupe de este segundo paso. Ese personal de categoría su­
perior puede componerse de nuevos empleados (analistas experimentados en 
sistemas de computadoras) o de analistas de sistemas manuales de la empresa 
que hayan recibido alguna capacitación sobre los principios fundamentales de 
las computadoras, sobre los sistemas de computadoras o sobre ambas materias. 
El director o consultor de procesamiento de datos, sin embargo, podría en­
cargarse de la tarea;

c) La elección y, finalmente, la obtención del equipo de computadoras 
que satisfaga las necesidades de la compañía por lo menos durante tres a 
cinco años. El director de procesamiento de datos o el consultor pueden 
adoptar todas las decisiones necesarias;

d) La determinación de las necesidades de personal del grupo de proce­
samiento de datos según 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 compañía o de fuera de la 
compañía o de ambas procedencias. Cualquiera de los empleados que no haya 
tenido experiencia anterior con el equipo de computadoras que haya de utili­
zar la compañía deberá recibir, además de la capacitación que requiera su 
nuevo puesto, capacitación en el nuevo equipo de computadoras.

2. El ciclo vital de un proyecto de sistemas cotnputadorizados

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 
sección. Rara vez ocurre que el proyecto se inicie por el propio grupo de 
procesamiento de datos, salvo cuando el sistema computadorizado funcione ya 
pero su diseño se haya vuelto tan problemático (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. Come 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. Por consiguiente, un estudio preliminar debe deter­
minar la necesidad y la urgencia de cada olicitud de trabajo. El informe
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de estudio preliminar, a veces llamado propuesta de proyecto, incluye una 
estimación aproximada del tiempo y los recursos necesarios para terminar el 
proyecto. Este informe lo examina el órgano de adopción de decisiones de la 
compañía encargado de la tarea de asignar prioridades a los proyectos de sis­
temas computadorizados;

c) La definición de las necesidades del usuario. Cuando 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 información del usuario 
se definen en una serie de sesiones (entrevistas) de reunión de datos. En 
esta etapa, el analista de sistemas define las necesidades de información del 
usuario en términos amplios, es decir, los objetivos y el alcance del sistema 
que debe diseñarse, evalúa los distintos diseños posibles del sistema y pre­
para una recomendación sobre el diseño más apropiado para las necesidades
de1 usuario, teniendo en cuenta las limitaciones del equipo computadorizado 
de la compañía. Los resultados del analista de sistemas se presentan a la 
persona que solicita el proyecto y al personal de categoría superior del 
grupo de procesamiento de datos para su aprobación.

d) El diseño preliminar. El analista de sistemas somete minuciosamente 
a prueba las necesidades de información del usuario anteriormente definidas, 
prepara disposiciones aproximadas para los informes que debe elaborar el sis­
tema mediante la computadora, describe los procedimientos manuales necesarios 
para apoyar al sistema computadorizado, prepara un diagrama y una descripción 
aproximados del sistema computadorizado, sobre la base del diseño 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 solicitó y por el personal de categoría 
superior del grupo de procesamiento de datos;

e) El diseño detallado. El analista de sistemas termina todas las dis­
posiciones de los informes, así como las funciones, diagramas y descripciones 
del sistema computadorizado. Se requiere de la persona que solicitó el pro­
yecto y de todos los usuarios interesados que expresen su aprobación por es­
crito, ya que los datos preparados por el analista serán la base de los pro­
gramas que deben prepararse en las etapas sucesivas del ciclo vital del pro­
yecto. El personal de procesamiento de datos de categoría superior debe dar 
también su aprobación por escrito a los aspectos técnicos del diseño del 
sistema;

f) Preparación de especificaciones de programas. Las funciones y la 
lógica del sistema se transforman por el analista de sistemas o por los pro­
gramadores de categoría superior en un conjunto de programas. Para cada 
programa identificado se preparan instrucciones específicas, llamadas espe­
cificaciones del programa. Esas especificaciones de programas se examinan
y aprueban por el personal de procesamiento de datos de categoría superior;

g) Programación 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 la 
computadora entiende fácilmente; los programas se ensayan entonces utili­
zando datos imaginarios preparados por el programador. Los programadores de 
categoría superior del grupo del proyecto comparan los resultados del ensayo 
con las especificaciones del proyecto;
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h) Planificación de la ejecución. Simultánea a la etapa de programa­
ción y ensayo es la preparación de planes por el analista de sistemas para 
aplicar el sistema computadorizado. Esto incluye distintas estrategias y 
calendarios posibles para la ejecución y preparación de la documentación 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 programación 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, principalmente para comprobar que la circulación de la in­
formación por todo el sistema se realiza sin obstáculos y de la forma especi­
ficada en las etapas de diseño detallado y especificación de programas. 
Siempre que sea posible, en el proceso de ensayo se utilizarán datos reales, 
haciendo pequeños cambios para ensayar casos excepcionales detectados en las 
especificaciones del programa. Se pide de nuevo al usuario que examine los 
resultados de esta fase; más concretamente, que examine los informes elabo­
rados por el sistema computadorizado y compruebe si las solicitudes origina­
les han quedado satisfechas;

j) Capacitación del usuario e iniciación del sistema. Una vez obtenida 
la aprobación del sistema computadorizado por el usuario, el analista de sis­
temas capacita a los usuarios o al personal de procesamiento de datos en los 
procedimientos que requiere la administración del sistema, en los controles 
que deben aplicarse para garantizar su fácil funcionamiento y, finalmente, en 
la utilización e interpretación de los informes elaborados por el sistema.
En algunos casos, es necesario convertir todos los archivos existentes lleva­
dos manualmente, o parte de ellos, en archivos nuevos (por su disposición o 
por sus medios) que utilizará el sistema computadorizado. Esto se llama eta­
pa de conversión y debe preceder a la verdadera puesta en marcha del sistema 
(la aplicación real del sistema por primera vez). La mayoría de las veces 
se mantiene el sistema manual durante la primera o las primeras utilizaciones 
del sistema computadorizado. Después de cada utilización, 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) Aceptación y realización de las operaciones por el usuario. Una vez 
que los usuarios se convencen de que el sistema computadorizado está realizan 
do lo previsto y que han recibido capacitación suficiente para administrar el
sistema por sí mismos, se prepara la aceptación 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 información 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 máquinas (hardware)

Cuando la tecnología de computadoras era relativamente nueva, las compa­
ñías que deseaban computadorizar sus operaciones tenían opciones limitadas en 
cuanto al tamaño de las computadoras. Además, las computadoras se diseñaban 
para ser utilizadas y mantenidas por un órgano central: el grupo de procesa­
miento de datos. En los últimos años, la tecnología de las computadoras ha 
hecho varios avances importantes. Hoy existen tres tamaños principales de 
computadora: la computadora en gran escala, la minicomputadora y la
microcomputadora.
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La computadora en gran escala es físicamente mayor que las otras dos y 
requiere una supervisión más atenta de su medio físico, es decir, temperatura, 
humedad, etc. Esas computadoras resultan aconsejables para los sistemas de 
sociedades que deben ser controlados por un órgano central situado dentro de 
la compañía (por ejemplo, administración de personal) y que procesan general­
mente un volumen considerablemente importante de información.

La minicomputadora es físicamente más pequeña que la de gran escala, pero 
mayor que la microcomputadora. Requiere un control menos estricto de su me­
dio físico. En general, no puede ocuparse de sistemas con una gran base de 
información, pero puede hacer todo lo que hace la computadora en gran escala. 
Sin embargo, el número de usuarios que pueden utilizarla en un momento dado 
es reducido. Se puede capacitar a los usuarios para que utilicen la máquina 
por sí 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 
diseñan por lo general para usuarios individuales (un usuario a la vez), aun­
que algunas son suficientemente potentes para aceptar a más de un usuario.
Esas computadoras están situadas normalmente en la zona de trabajo del usua­
rio, y los usuarios requieren una capacitación relativamente sencilla antes 
de que se les pueda dejar utilizar por sí mismos la máquina y diseñar progra­
mas sencillos o pequeños sistemas.

4. Programas (software)

La palabra inglesa "software" designa a los programas que se utilizan en 
una computadora. Los programas más visibles para los usuarios de las compu­
tadoras se llaman normalmente "programas de aplicación", porque se diseñan y 
elaboran para su utilización en negocios computadorizados o con fines cientí­
ficos (es decir, sistemas de información o modelos matemáticos, respectiva­
mente) . Los programas de alto nivel que normalmente no conocen los extraños 
al mundo de las computadoras son los "programas de sistemas". Se trata de 
conjuntos de instrucciones que permiten a una computadora funcionar, es decir, 
realizar cálculos aritméticos, seguir y comprobar la lógica de los programas 
de aplicación, 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 utilización tanto de programas de aplicación como de pro­
gramas de sistemas.

Así pues, el soporte material y el soporte lógico de las computadoras van 
juntos; cada uno de ellos sería inútil son el otro.

E . Escollos de la computadorización

En las secciones anteriores del presente capítulo se han mencionado ya 
varios escollos de la computadorización. 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
ción de una compañía. La mayoría de las personas que no conocen el mundo de 
las computadoras se sienten tan impresionadas por las capacidades de las má­
quinas que olvidan que la máquina es sólo can 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 máquina, quienes pueden resolver los proble­
mas de información de la compañía;

b) Considerar las computadoras como símbolo de nivel social. Como 
ocurre con todas las innovaciones, la novedad de adquirir una computadora es 
un señuelo para muchas compañías, especialmente en estosfciempos en que pueden 
adquirirse fácilmente, a precios razonables, computadoras de todos los tama­
ños, formas y colores. El objetivo principal de algunos directores es poder 
alardear ante sus colegas de que están "totalmente computadorizados", sin que 
se considere detenidamente cómo pueden utilizarse esas máquinas para ayudar 
an las operaciones comerciales. A la larga, no proporciona ningún prestigio 
ser propietario de un elemento de maquinaria cuya existencia no puede justi­
ficarse, sencillamente porque no se utiliza debidamente;

c) Intentar hacer demasiadas cosas demasiado pronto. En su afán por 
cosechar los beneficios de la computadorización tan pronto como sea posible, 
muchos directores cometen el error de cambiar cantidad por calidad, y el re­
sultado final es cierto número de sistemas mediocres, ninguno de los cuales 
satisface realmente las necesidades de información de la compañía;

d) Elegir mal el equipo computadorizado. Es posible caer en dos extre­
mos: i) la dirección, en un esfuerzo por reducir los costos, se decide por
una máquina cuya capacidad de memoria o cuyas restantes características son 
demasiado limitadas para las necesidades de la compañía y, como resultado, 
tiene que gastar dos veces más de lo que hubiera gastado de haber planificado 
más detenidamente; o bien ii) la dirección compra la mejor computadora que 
puede comorar y se encuentra lastrada por una máquina que devora los benefi­
cios y de la que no se pueden extraer a cambio grandes ganacias, simplemente 
porque las necesidades de información de la compañía no requieren tanta po­
tencia ni una computadora tan complicada;

e) No prestar atención suficiente a la participación del usuario. Con 
demasiada frecuencia, la dirección no comprende que el diseño de sistemas de 
información computadorizados no es simplemente un problema técnico que única­
mente los analistas de sistemas y los progrímadores pueden resolver. Por 
ello, se fomenta el "análisis de mesa de despacho", y las consultas con los 
posibles usuarios del sistema se limitan a reunir datos sobre los procedimien 
tos manuales existentes, prestando escasa atención 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 éstos rechazan, ya sea porque 
no resuelve realmente sus problemas básicos o porque requiere un cambio tan 
radical en los procedimientos manuales existentes que los resultados serían 
caóticos si se intentara implantar el sistema. La dirección 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, están en
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mejores condiciones para saber si una solución dará resultado o no y, en se­
gundo lugar, porque son los usuarios quienes, en su día, harán uso del sis­
tema; si están convencidos de que funcionará, así será (aun cuando el diseño 
sea mediocre), pero si están convencidos de que no funcionará, no lo hará, 
por muy perfecto que sea el diseño técnicamente;

f) Esperar que la computadorización resolverá problemas de operaciones 
o procedimientos. El no analizar e identificar los problemas de una compañía 
puede hacer concebir falsas esperanzas a la dirección. Si los problemas bá­
sicos de la compañía no incluyen el procesamiento de información, ningún gra­
do de computadorización resolverá esos problemas;

g) No considerar las relaciones existentes entre los distintos sistemas 
computadorizados. La elaboración de un sistema computadorizado es por lo 
común suficientemente difícil sin que se le añada el problema de su vincula­
ción con otros sistemas. Por ejemplo, la información sobre el mantenimiento 
del equipo puede utilizarse por los subsistemas de compras o de existencias 
para determinar cuándo hay que hacer nuevos pedidos o calibrar la necesidad 
de actualizar los niveles existentes o volver a encargar cantidades. Por 
ello, la mayoría de los analistas de sistemas poco experimentados suelen ol­
vidar las necesidades de información que dos o más sistemas pueden tener en 
común. El resultado final es la duplicación de información común o una revi­
sión importante de uno o más de los sistemas conexos para que puedan compar­
tir esa información común. Por ello, es de importancia primordial incluir 
una rápida ojeada a las relaciones entre los sistemas durante la elaboración 
o revisión de cada sistema computadorizado.

F. Nuevo diseño de los formularios con 
fines de computadorización

Una de las principales actividades que deben emprenderse al computadori- 
zar un sistema de información es examinar todos los formularios utilizados 
para registrar información para ese sistema. Ese examen se hace primordial­
mente para asegurarse de que se dispone fácilmente de toda la información que 
el sistema necesita, en una forma que facilite la codificación de esa infor­
mación. Anteriormente, cuando todas las introducciones o codificaciones de 
datos tenía que realizarlas una dependencia del grupo de procesamiento de 
datos, había que poner gran atención en el diseño de formularios, ya que el 
personal que codificaba los datos no estaba normalmente familiarizado con 
ellos. Hoy, mediante la utilización de terminales en línea que pueden estar 
situadas en la zona del usuario, los usarlos pueden codificar los datos por 
sí mismos, y el diseño de los formularios con fines de computadorización no es 
ya tan estricto como solía ser.

El análisis y la evaluación generales de un formulario para fines de com­
putadorización depende en gran parte de la definición de los 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 computadorización en el diseño de un formulario. Como la computadori­
zación no se considera viable en los pequeños talleres de muebles y ebaniste­
ría de tipo familiar, no se incluyen aquí los formularios Núms. 1 a 6.
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1. Pedido de ventas (formulario No. 7)

Las partidas que pueden requerir codificación son las siguientes:

Partida

Condiciones de pago 
Descripción del producto 
Línea de productos

Datos codificados

Clave del tipo de pago
Número del modelo
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 descripción del 
producto.

2. Orden de trabajo (formulario No. 8) y recibo
de entrega (formulario No. 9)

Las partidas que pueden requerir codificación son:

Partida Datos codificados

Descripción del producto Número del modelo
Línea 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 codificación son:

Partida Datos codificados
Descripción del producto Número del modelo
Línea de productos Clave del tipo de producto
Razones de la devolución Clave del tipo de devolución

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 información pertinente de uno o más formularios utiliza­
dos para registrar información de ventas. La descripción o la clave de la 
zona de ventas deben poder obtenerse de la información de formularios ante­
riores o, si es elaborada por la computadora, deben basarse en dicha 
información.

5. Resumen de ventas periódicas (formulario No. 13) y resumen 
periódico 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 líneas de productos (por ejemplo, muebles
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de dormitorio, etc.) deben ser equivalentes a las líneas 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 lí­
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 información 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 informe puede ser elaborado por el sistema computadoriz. do si se ha 
elaborado un modelo de previsión de ventas para los productos de la compañía. 
Sin embargo, si el informe debe utilizarse como fuente de información de pre­
visión de ventas para el sistema de información de ventas computadorizado, 
deben facilitarse datos codificados por líneas de productos (tipos de produc­
to) y grupos de clientes (tipos de grupo de clientes).

9. Previsión de ventas (formulario No. 17)

Este informe puede prepararse por el sistema computadorizado si se ha ela­
borado un modelo de previsión de ventas para los productos de la compañía. Sin 
embargo, si ese informe debe utilizarse como fuente de información sobre previ­
sión de ventas para el sistema computadorizado de información de ventas, debe­
rán facilitarse datos codificados por líneas de productos (tipo de producto) y 
por grupos de clientes (tipo de grupo de clientes).

10. Informe de producción/expedición (fornulario No. 19)

Este informe puede ser elaborado por el sistema computadorizado utili­
zando información procedente de uno o más de los formularios utilizados para 
informar sobre la producción diaria e información de producción anteriormente 
registrada.

11. Informe consolidado de existencias de géneros 
acabados (formulario No. 20

Este formulario puede ser elaborado por el subsistema de existencias de 
géneros acabados.

12. Calendario y vencimientos de las cuentas por cobrar (formulario No.21) 
y posición de crédito de los clientes (formulario No. 22)
Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de 

cuentas por cobrar.
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13. Resumen de gastos departamentales, orden de trabaje 
(formulario No. 23)

Este informe puede ser elaborado por el sistema computadorizado de infor­
mación contable.

14. Informe mensual: estado de órdenes de trabajo (formulario No. 2b)

Este informe puede ser elaborado por el sistema computadorizado utili­
zando la información pertinente de los sistemas de información de ventas y 
de producción.

15. Solicitud de compra (formulario No. 25) y orden de 
compra (formulario No. 26)

Una partida que puede requerir codificación es:

Partida Datos codificados

Descripción de servicio de Clave de materiales/servicio
materiales

Debe preverse una columna separada para el número de la orden de trabajo si 
éste debe indicarse siempre en el formulario.

16. Parte áe recepción (formulario No. 27)

Una partida que puede requerir codificación es:

Partida Datos codificados

Descripción del material Calve del material

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

Una partida que puede requerir codificación es:

Partida Datos codificados

Descripción del material Clave del material

La partida de "unidades" debe aproximarse a la de "No. y descripción de 
la pieza" ya que es todavía, básicamente, parte de la descripción de materia­
les. La partida de "utilización" quedaría mejor situada donde está la parti­
da de "unidades", ya que es una partida que describe una condición variable y 
no tiene relación lógica con la descripción del material.

18. Ficha de compartimiento (formulario No. 29)

No hace falta introducir cambios.

19. Boleto de transferencia (formulario No. 30)

La descripción del artículo o el producto quedaría mejor situada donde se 
encuentra la "cantidad" y la "unidad", ya que el artículo o producto descrito 
es la partida principal del formulario y tanto la cantidad como la unidad se
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refieren a ese artículo o producto descrito. Si los números de la orden de 
trabajo 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 información que no necesita el sistema computadorizado.

Una partida que puede requerir codificación es:

Partida Datos codificados

Descripción del artículo La clave apropiada para el tipo
de artículos descrito, por ejem­
plo, "clave del tipo de produc­
to", nara una línea de productos, 
"modelo Núm." para la descripción 
del producto, "clave de material" 
para la descripción de materia­
les, etc.

20. Informe sobre proveedores (formulario No. 31)

Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de 
compras, utilizando la información pertinente de la orden de compras, parte 
de recepción y otros formularios utilizados para registrar información sobre 
las compras hechas por la compañía.

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 epígrafe "marqúese una casilla" es una fuente posible de 
errores al codificar, porque puede ser fácilmente codificada por un codifi­
cador descuidado o apresurado, como primera partida del tipo de material so­
licitado o facilitado: "madera/chapeado". Si los procedimientos para lle­
nar ei formulario requiriesen sólo un tipo de material por hoja, los contro­
les situados dentro del sistema computadorizado detectarían el error. Sin 
embargo, si pueden solicitarse o facilitarse varios tipos de materiales con 
la misma hoja, los controles situados dentro del sistema computadorizado pue­
den no detectar el error, y el registro archivado del sistema computadorizado 
señalará des tipos de materiales solicitados o facilitados en lugar de uno.

Una solución sería eliminar la casilla que lleva el epígrafe "marqúese 
una casilla" y volver a diseñar el formulario para determinar el tipo de ma­
terial solicitado o facilitado, como por ejemplo:

Tipo de material (márquese una casilla)

Madera/chapeado / /
Acabado /__/
Ferretería /__/
Tapicería /__/
Suministros / /

/Z7Otros
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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 información recogida o cuando 
hay que comprobar la validez de las partidas del formulario en relación con 
un conjunto específico de datos (por ejemplo, la partida "departamento de 
procedencia" debe referirse a un departamento existente en la compañía). Las 
partidas que pueden requerir la asignación de claves son:

Partida

Departamento de procedencia
Departamento al que se carga
Madera/chapeados
Acabado
Ferretería
Tapicería

Datos codificados

No. del departamento 
No. del departamento 
Clave del tipo de material 
Clave del tipo de material 
Clave del tipo de material 
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. Además, una partida que puede requerir codificación es:

Partida Datos codificados

Razones de la devolución Clave del tipo de devolución
de material

Una utilización posible de esta partida sería para elaborar información es­
tadística sobre la frecuencia de la aparición de cada motivo de devolución 
de materiales.

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

Una partida que puede requerir codificación es:

Partida Datos codificados

Descripción del trabajo Número de la operación
realizado

Una posible utilización de esta partida sería para elaborar información es­
tadística sobre el total de horas trabajadas por tipo de trabajo realizada.

24. Boleto de mano de obra indirecta (formulario No. 35)

Además de las observaciones hechas con respecto al formulario No. 30 
debe preverse una columna separada para el número 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 puede requerir codificación es:
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Partida Datos codificados

Razón de las horas perdidas Clave del tipo de horas perdidas

Una utilización posible de esta partida sería para elaborar información esta­
dística sobre el total de horas perdidas por tipos de motivo.

26. Cuadérno de máquinas/equipo (formulario No. 37)

La partida de "departamento de asignación" sería más visible si se ali­
nease bajo la partida de "descripción de la máquina". 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, averías de las máquinas) o de las actividades (por 
ejemplo, horas extraordinarias).

27. Informe de producción diaria (formulario No. 38)

Las partidas que pueden requerir codificación son las siguientes:

Partida Datos codificados

Departamento/sección No. del departamento o número
de la sección

Descripción de la producción Número del modelo
Línea de productos Clave del tipo de producto

Si el subsistema computadorizado de información de producción necesita 
las partidas de la columna de "observaciones", pueden determinarse y codifi­
carse en consecuencia clasificaciones generales de defectos.

28. Informe semanal consolidado de producción (formulario No. 39)

Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de 
información de producción.

29. Secuencia de operaciones (formulario No, 40)

Una partida que puede requerir codificación es:

Partida Datos codificados

Departamento No. del departamento

30. Lista de operaciones (formulario No. 41)

No hace falta introducir cambios.

31. Hoja de observación de tiempos (formulario No, 42)

La codificación de la descripción del elemento no se considera necesa­
ria, ya que es poco probable cu? un sistema computadorizado que necesitase 
información sobre estudio de tienpos requiriese esas partidas detalladas.
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Las partidas relativas al tiempo que con más probabilidad requeriría el sis­
tema serían la de "tiempo normalizado: minutos por pieza" o la de "tiempo
normalizado: minutos por cada 100 piezas". Otras partidas que quizá tenga
que recoger el sistema se encuentran debidamente codificadas en el modelo de 
formulario.

32. Parte de utilización de máquinas (formulario No. 43)

Una partida que puede requerir codificación es:

Partida Datos codificados

Descripción de la maquinaría/ No. del equipo
equipo

La codificación de "piezas trabajadas" y de "operaciones realizadas" no 
se considera necesaria, ya que no es probable que un sistema computadorizado 
que necesitara información sobre la utilización de las máquinas requiriese 
esa información detallada.

33. Orden de reparación (formulario No. 44)

Una partida que puede requerir codificación es:

Partida Datos codificados

Departamento/dependencia No. del departamento o No. de
la dependencia

34. Estado de reparación de vehículos (formulario No. 45)

Si el subsistema computadorizado de mantenimiento y reparación de ve­
hículos requiere información sobre casos excepcionales (por ejemplo, razo­
nes de las demoras en la terminación, cuando no se cumple la fecha estimada 
de terminación), tales partidas, cuando existan en la columna de "observa­
ciones", deberán codificarse.

35. Ficha de servicio de vehículos (formulario No. 46)

La partida de "Asignado al Departamento de" sería más visible si se ali­
nease bajo la de "descripción del vehículo”. Pueden establecerse clasifica­
ciones generales del "servicio realizado" (comprobación y servicio, manteni­
miento ordinario, reparaciones, etc.) y codificarse para que pueda recogerlas 
el subsistema computadorizado de mantenimiento y reparación de vehículos.

36. Resumen mensual: servicio de mantenimiento/reparación
de vehículos (formulario No, 47)

Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de 
mantenimiento y reparación de vehículos.

37. Ficha de servicio de máquinas/equipo (formulario No, 48)

Pueden establecer clasificaciones generales del "servicio realizado" 
«mantenimiento preventivo, comprobación y servicio, reparaciones, etc.) y co­
dificarse debidamente para que las recoja el subsistema computadorizado de 
mantenimiento y repración de equipo.
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38. Resumen mensual: servicio de mantenimiento/reparación
de maquinaria y equipo (formulario No. 49)

Este informe puede ser elaborado por el subsistema computadorizado de 
mantenimiento y reparación de equipo.

G. Glosario de términos técnicos relativos a las computadoras

En esta sección se enumeran y definen los términos técnicos relativos a 
las computadoras utilizados en el presente capítulo. Las definiciones se 
han tomado del Standard Dictionary of Computers and Information Processing,* 
simplificándolas en caso necesario para su fácil comprensión. Cuando la de­
finición de un término requiere la utilización de otro que no aparece en las 
secciones A a F supra, se incluyen también las definiciones de esos otros 
términos

Análisis de sistemas. El análisis general y detallado de una actividad 
procedimiento, método, técnica o negocio para llegar a la forma más 
apropiada de realizar lo que debe realizarse.

Analista de sistemas. La persona especialmente capacitada, experimen­
tada y particularmente calificada para definir y resolver un problema 
(es decir, para realizar un análisis de sistemas). Esa persona puede 
ocuparse específicamente de sistemas de información (analista de sis­
temas de información) y, cuando éstos están computadorizados, se llama 
normalmente analista de sistemas computadorizados.

Archivo. Una colección de registros relacionados.

Computadora. Un dispositivo capaz de resolver problemas, aceptando da­
tos, realizando con esos datos las operaciones prescritas y suministran 
do los resultados de esas operaciones. Sus cinco unidades principales 
son: a) unidad de entrada; b) unidad de ali acenamiento o memoria;
c) unidad aritmética y lógica; d) unidad de control; ye) unidad 
de salida. Esas cinco unidades se relacionan mutuamente del siguiente 
modo:

* Martin H. Weik,Standard Dictionary of Computers and Information 
Processing. 2a ed. rev. (Rochelle Park, Nueva Jersey, Hayden Book Co., 1977)
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En línea. 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 máquinas (hardware). Equipo físico; un sistema de computado- 
rii*ación completo se considera como elemento de equipo.

Hardware. (Véase equipos y máquinas).

Medio. Un material o método para almacenar o manejar de otro modo los 
datos.

Operador. La persona que maneja realmente los controles de computadora.

Procesamiento de datos. Toda operación o combinación de operaciones con 
los datos, normalmente de conformidad con un conjunto de reglas especi­
ficadas o implícitas.

Progranas. Secuencias de instrucciones o proposiciones, en forma acep­
table para una computadora y destinadas a su ejecución por ésta.

Programador. La persona que 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 que una persona puede utilizar 
para comunicarse con un sistema automático de procesamiento de datos 
(por ejemplo, una computadora), normalmente en forma de conversación 
(es decir, pregunta/orden y respuesta de la persona a la computadora 
o viceversa).

Unidad aritmética y lógica (UAL). La parte de la computadora que con­
tiene los circuitos que realizan las operaciones aritméticas, lógicas, 
de cambio y análogas.

Unidad de control. Los circuitos que efectúan: a) la selección y re­
cuperación de las instrucciones procedentes del almacenamiento o de fue­
ra de la computadora, en la secuencia apropiada; b) la interpretación 
de cada una de las instrucciones codificadas; y c) la elaboración y 
aplicación de señales apropiadas a la unidad aritmética, de acuerdo con 
la interpretación, a fin de lograr la ejecución 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 computación, según se especifique en un programa.

Unidad de salida. El dispositivo capaz de transferir los datos del sis­
tema de computación a los medios de salida, según se especifique en un 
programa.
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Anexo I

NUMERACION DE OPERACIONES

En la lista que sigue se presentan las diversas operaciones que entraña 
la fabricación de muebles y productos de ebanistería encontradas en cierto 
número de anpresas de países en desarrollo, que utilizan diversos niveles de 
complejidad de fabricación y tipos de tecnología. Es posible que no todos los 
departamentos de producción de la lista se encuentren en una anpresa determina­
da de muebles o ebanistería. De igual modo, una empresa de muebles o ebanis­
tería de un país en desarrollo puede no utilizar todas las operaciones enume­
radas dentro de un departamento de producción. Se recomienda el plan de nume­
ración indicado en la lista, aunque cada empresa incluirá en su lista de ope­
raciones únicamente los departamentos y operaciones que intervengan en sus 
actividades de fabricación.

Les departamentos se numeran del siguiente modo:

Número Departamento

1
2
3
4
5
6 
7

Preparación de la chapa 
Maquinado
Construcción de paneles
Ensamblaje
Acabado
Tapicería
Embalaje/envase

El número de clave de la operación es el siguiente:

a) El primer dígito indica el número del departamento en que la actividad 
de que se trata es una operación normal. Va seguido de un guión;

b) Los tres dígitos siguientes indican el número de la actividad de que 
se trata dentro de la serie de operaciones del departamento;

c) Se añade una letra minúscula al número de la operación para indicar la 
repetición de la operación en una misma pieza fabricada, por ejemplo:

No. de la operación Descripción de la operación

5-010a Pulverización de la primera capa de laca
5-010b Pulverización de la segunda capa de laca
5-OlOc Pulverización de la tercera capa de laca

d) Todas las actividades de mano de obra indirecta se codifican con núme­
ros de operación de la serie del 900.
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No. de la 
operación Descripción o nombre de la operación

No. del 
departamento: 1 Preparación de la chapa

1-001
1-002

1-OGi

Deshacer el fardo de chapa
Cortar la chapa (a lo largo de la veta) a la dimensión 

aproximada
Recortar la chapa (en contra de la veta) a la dimensión 

aproximada

1-004
1-005

1-006
1-007

Unir la chapa (de un montón de chapas)
Empalmar la chapa, en la ensartadora de cola derretida en 

caliente
Unir y empalmar la chapa, en la unidora'empalmadora combinada 
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
1-011

Parchear la chapa manualmente 
Parcnear la chapa en la parcheadora

1-020 Poner a grueso la chapa en la lijadora de chapa

1-900
1-901

Cargar de adhesivo la máquina
Cambiar las herramientas de corte de la máquina

1-920 Manipular materiales

1-997
1-998
1-999

Preparar máquinas 
Limpiar máquinas 
Limpiar la zona de trabajo

No. del 
departamento: 2 Maquinado

2-001
2-002

2-003

2-004
2-005
2-006

Cortar a la longitud aproximada, con la sierra de brazo radial 
Serrar al hilo a la anchura aproximada, con la sierra de brazo 
radial

Serrar al hilo, en una sola pasada, con la canteadcra de línea 
recta

Serrar simultáneamente al hilo con la sierra de hojas múltiples 
Cortar a la longitud final 
Cortar a la anchura final

2-010
2-011

Cepillar en basto, una cara 
Cepillar en basto, dos caras
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No. de la 
operación Descripción o nomore de la operación

2-012
2-013
2-014
2-015

Cepillar de acabado, una cara 
Cepillar de acabado, dos caras
Desbastar cuatro caras, cepilladora de cuatro caras 
Cepillar cajas (con plantilla)

2-020
2-021

Conformar cantos con la molduradora de husillo vertical 
Serrar cantos con la sierra de árbol basculante

2-030
2-031

Taladrar, un agujero
Taladrar múltiples agvjeros con la taladradora de husillos 
múltiples

2-040
2-041

Tallar clavijas
Cortar y biselar clavijas

2-050
2-051
2-052
2-053

Fresar el canto de la pieza trabajada 
Fresar la silueta 
Fresar/conformar rebajos 
Fresar alojamientos de bisagras

2-060
2-061

Tornear con torno sencillo 
Tornear con torno automático

2-070
2-071
2-072

Mortajar con la mortajadora de cadena 
Mortajar con la fresadora
Mortajar con la mortajadora de taladro/escoplo

2-080
2-081
2-082

Espigar con la espigadora de un solo sentido
Espigar con la espigadora de dos sentidos
Espigar espigas de forma especial con maquina especial

2-090
2-091
2-092

Acanalar con sierra sencilla 
Acanalar con fresadora 
Acanalar con tupí

2-] 00 
2-101

Serrar con sierra de cinta 
Serrar con sierra vertical

2-110
2-111
2- U 2

Perfilar cantos con tupí
Unir a cola de milano con fresadora manual
Unir a cola de milano con máquina de unir a cola de milano

2-120 Perfilar con molduradora

2-200
2-201
2-202
2-203
2-204

Lijar a mano (con taco de lijar)
Lijar con lijadora manual 
Lijar a máquina cantos lisos
Lijar perfiles de cantos con lijadora de cinta 
Lijar de vaivén con lijadora de vaivén de cinta única
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No. de la
operación Descripción o nombre de la operación

2-205 
2-2f ó 
2-207 
2-208

Lijar de vaivén con lijadora de vaivén de cinta doble 
Lijar cara única con lijadora de cinta ancha 
Lijar dos caras con lijadora de cinta ancha 
Lijar cara única con lijadora de tambor triple

2-210
2-211

Lijar artículos devueltos con lijadora sencilla 
Lijar artículos devueltos con lijadora automática

2-220
2-221

Lijar cantos silueteados manualmente 
Lijar cantos silueteados con lijadora

2-901
2-902

Cambiar las herramientas de corte de la máquina 
Cambiar las cintas de lijado de la máquina

2-920 Manipular materiales
2-997
2-998
2-999

Preparar máquinas 
Limpiar máquinas 
Limpiar zona de trabajo

No. del 
departamento: 3 Construcción de paneles

3-001
3-002
3-003
3-004

Encolar cantos del material de alma manualmente 
Encolar cantos del material de alma con la componedora 
Serrar al tamaño aproximado con sierra de paneles 
Cepillar en basto los paneles de alma

3-010
3-011
3-012
3-013

Colocar chapas manualmente 
Colocar chapas a máquina 
Prensar en frío paneles 
Prensar en caliente paneles

3-020
3-021
3-022
3-023
3-024
3-025

Cortar paneles al tamaño aproximado
Recortar paneles al tamaño final
Unir por un canto con la chapa manualmente
Unir por j s  cantos con la chapa manualmente
Unir por un canto a máquina
Unir por dos cantos a máquina

3-030 Recortar chapa sobrante

3-040 Unir cantos, recortar chapa sobrante y rebajar cantos combi­
nados: un solo canto a máquina

3-041 Unir cantos, recortar chapa sobrante y rebajar cantos combi­
nados: dos cantos a máquina
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No. de la 
operación Descripción o nombre de la operación

3-900
3-901
3-902

Cargar de adhesivo la máquina
Cambiar las herramientas de corte de la máquina 
Cambiar las cintas de lijado de la máquina

3-910 Reparar paneles

3-920 Manipular materiales

3-997
3-998
3-999

Preparar máquinas 
Limpiar máquinas 
Limpiar zona de trabajo

No. del
departamento: 4 Ensamblaje

4-001
4-002

Ensamblar la ferretería en los componentes de madera 
Ensamblar otros accesorios en los componentes de madera

4-010 Ensamblar subconjuntos

4-020 Ensamblar el producto completo

4-910 Hacer reparaciones

4-920 Manipular materiales

4-997
4-998
4-999

Preparar máquinas 
Limpiar máquinas 
Limpiar zona de trabajo

No. del
departamento: 5 Acabado

5-001
5-002

Teñir a mano (con brocha) 
Pulverizar al tinte

5-010
5-011

Pulverizar la capa de revestimiento 
Lijar la capa de revestimiento

5-020 Aplicar mástico de madera

5-030
5-031

Pulverizar capa de tapaporos para lijado
Aplicar capa de tapaporos para lijado la máquina de aplicar 

capa en cortina
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No. de la 
operación Descripción o nombre de la operación

5-032 Sumergir en solución tapaporos

5-040
5-041

Lijar a memo la capa tapaporos 
Lijar a máquina la capa tapaporos

5-050
5-051

5-052

Pulverizar la capa final
Aplicar la capa final con la máquina de aplicar capa 

en cortina
Aplicar capa con rodillo

5-060
5-061
5-062

Lijar capa final con lijador manual 
Pulir a mano 
Pulir a máquina

5-070 Colocar apliques decorativos

5-080 Serografiar

5-900
5-901

Cargar materiales de acabado en la máquina
Cambiar las almohadillas de frotado/pulido de la máquina

5-910 Hacer reparaciones y dar retoques
5-920 Manipular materiales
5-997
5-998
5-999

Preparar máquinas 
Limpiar máquinas 
Limpiar zona de trabajo

No. del
departamento s 6 Tapicería

6-001
6-002
6-003
6-004
6-005

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 máquina 
Clasificar las piezas de tela/cuero cortadas

6-010
6-011

Coser a mano 
Coser a máquina

6-020
6-021
6-022
6-023

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 los materiales de acolchado al tamaño deseado
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No. de la 
operación Descripción del nombre de la operación

6-030 Encolar los materiales de acolchado a su tamaño y forma

6-040
6-041

Guatear a mano 
Guatear a máquina

6-050
6-051
6-052

Troquelar/conformar botones (metálicos) 
Recubrir los botones con cuero/tela 
Ensamblar botone..'

6-060
6-061
6-062
6-063

6-064
6-065

Ensamblar muelles en el bastidor 
Ensamblar cinchas en el bastidor
Ensamblar materiales de acolchado en las piezas de base 
Ensamblar las cubiertas de cuero/tela en los almohadones 
y piezas de base 

Colocar botones a mano 
Colocar botones a máquina

6-070 Ensamblar las piezas de tapicería completas en la prensa 
de ensamblaje múltiple

6-900
6-901
6-902

Cargar de adhesivo la máquina
Cambiar las herramientas de corte de la máquina 
Cargar de hilo la máquina

6-910 Hacer reparaciones y dar retoques

6-920 Manipular materiales

6-997
6-998
6-999

Preparar máquinas 
Limpiar máquinas 
Limpiar zona de trabajo

No. del
departamento: 7 Embalaje/envase

7-001
7-002
7-003

Envolver los componentes del producto 
Envolver la ferretería y los accesorios 
Atar los componentes envueltos

7-010
7-011

Ensamblar cajas de cartón 
Embalar en cajas de cartón

7-020
7-021

Ensamblar envases de madera manualmente 
Embalar en envases de madera

7-030
7-031

Marcar a mano cajas/envases
Cerrar y marcar cajas de cartón a máquina
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No. de la 
operación Descripción o nombre de la operación

7-900 Cargar de adhesivo las máquinas
7-902 Cargar de clavos, alambre o flejes de acero
7-920 Manipular materiales
7-997 Preparar máquinas
7- 998 Limpiar máquinas
7-999 Limpiar zona de trabajo
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Anexo II

FORMULARIOS EN BLANCO

En las páginas que siguen se presentan los formularios Núms. 1 a 50 en 
blanco, en su tamaño original, para facilitar la fotocopia de los que puedan 
ser útiles a los lectores en sus respectivas compañías.
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PEDIDO K  THTTAS/PPO DUCCIO»

Pocha» .19 FTP lo.

S l nua FBODUCU T D S № 1 >  loa articulo» qua am

■ 19 al cliantsi

antas dsl

lonbra 7  dlracciín dal ollactat

Cantidad JUdad

Condicionas da paaoi

Dascripcida dal producto
Prado
unitario I ■ p o r t a

DtPOÍTI TOTAL

Pianos
Esboioa

Podido / condiciona» 
COMPIRKADOSi

Piras d»l CLTQITE

Montara d »l CLIBITE an latraa da iaprsnta

Podido 7 condiciona» 
AC0TADO3I

Pinas dal PROVESDOR

lonbra dal FIOVIKDOR an letras da inpranti
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RECXBO/PACIWA DK HTHIEGI

Poetai ..<9 are Do.
TaotM o 7 B tn p A o  a i

Dirocciaci

Cantldad kiidad Deecrlpcidn dal producto Pracij
unitario I m p o r t a

Referenda FTP lo.i 1
IMPORTE TOTAL

Brtraghdo pori Praparado port RECIDIDO on BOBf oatado j  ooodie ldn i 
C Itan to i ___________________

Pon
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Proda ct o i 

elianto

i K u a o a  к  ш т ш ш  т м а ю  в о ш  utilizados

PfP lo. i

P* cha
MATBIAIfS UTILIZA003 R U O  В  OSLA UTILIZALA

Coaprobado
Doacripoite Cantidad Trabajo

roaliaado Trabajador lo. do 
boraa

por

1

1

1
I

1



RKLACIO* DE «niCIPOS DE CAJA

-  20h -

Tipo da traba toi шттт_ _  _  т

Padido da Yantaa/prodncciâo Inporta
■oboe»*
tratado

Anticipo 
do cojo Saldo

Recibido al anticipo an afao- 
t ito  j  conforma con al anido 
pandlantai■o. Ciianta

—

—

— —

-  ---- — ------------ .... — —

—

—

-----------------  — •



BALANCE S INO PTICO » RESUMEN MENSUAL BE GASTOS

Corr**poBdl«nt« Alqvi tuina •!»____— _ » 1 9 ^

Pedido da 
TanUy1 produooidn

Ha.

I ........

I 0 a a t o  a

Trabajos an 
curso, 
la fecha

Trabajos an 
curso,
habar

dineros 
a oabados 

dsbs

Trabajos sn 
curso, 

tsrainaoiin

Trabajos an 
curso, 

eoaianso Materiales Mano da obra Qeneralas Totales

1
I

I

1

l
POoVI
I
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PEDI]» DB TOTAS
FT -

PietM

A Ui

S im M  entregar loa aiguiaate* articulo* ai

■cabra y dirección dal ollantat Condiclooea da papi

Cantidad Utaidad DaacripclÓn dal producto
Prado

anitario Iaport*

Diatribucita da ajaaplaraa

□  Prodaocido

n  Tanta*

□  Archivo

Podido anotado pon

muero? k  totas
Pechai

Podido oonflnado pon

DUACTtt H  PBOSUCCIOB 
Pacha■
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O I D S I  D E  T R I D U O

CU ectat

D irección»

Cantidad (toldad D escripción  da lo a  productos

Tipos da s a ta r la la s  qua 
sa u t ilis & rd n i

Tipo ds acabadoi

Baba la  ja  u n ita r io i

Brea sa/Sabanda jados

Instrucciones e spec ía la s!

Tacha da cenianso 
e atinada

Facha da tarn lnao ldn 
astlaada

Calendarlo ds a n tre ^ i

D ia trib u c ió n  da a jan p la rss i

□  Producción

□  Contro l da n o ta ria le s

| | Ingen ia rla

□  C ontab ilidad

Rafarénela PEDIDO DE 
V3ÍTAS lo .

Preparado pon

Pecha!

Aprobado pon

Pe oha i
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BE

R E C I B O  D E  E E T R B O i

Fechas

RECIBIDOS de
los productos que se enmaran, caso entrego (parcial, totsl) ds nuestro podidos

Cantidad (toldad Desoripcidn del producto

Dlstribucidn ds ejeoplareoi | Entrega sutorlsada pon 

|~"| Cliente 

| j Contabilidad

□ Control da Ktterialei 

Tontas

RECIBIDOS loa ginsros expresados en buen estado j  oondlcidn. 

Clientes

pors
Finas
Boobre en lstras ds iaprantai 
Cargo/puestoi
Fecha ds la recepciSns IB
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BOO Во.

recibo к  saraos detikltos
BBCIBXIDS lo s  aiguiantos géneros del FOcbat

Cliantei

Oirsocient

D irtr íb u d ín  it ajaaplarssi Dorolucidn au torisada port Recibido port

Г1 Clients

I 1 Producdin 

1 1 Contabilidad 

Q  tontas

Empleado de almacén 0 .* .

Documentos da referencia* 
PV

P in a

RE loabrs an l s t n s  da lapranta j  Bo. ID
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riCTDIl n c-

TaolMo ftl

Dlraccitei

Outidad (tildad Daacrlpcite da loa prodnetoa «nltarîo Iaporta total

Met ri bu cite da ejanplareai Safarancia radboa da
□  Cllanta antra^i
("I Contabilidad
□  Control da natarlalaa I 
n  Ijanplar da archivo

Preparado port Tlcto boanoi

Paebat
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■ESUMO DE VHTTA3 IHABIAS

SOMA K  TESTASI hcku
Prodnctoa Tm didoi

■oddo lo. Scabro dal prodacto
Cantldod 
/ imtitiil Insorta Ioabra J diracción dal oliati

TOTAL DC VDTAS (ili dia Prop*rado port

H rtrlbao ldn  da ajaaplaraai

□ Contatilldad

□ Prodneoldn

□ Tanta*

hcbai
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■siami р ш о м с о  de votas

Corraapandianti a l  p i r l o d c i __________ __  » ___________________ ___ , 19

G r u p o  d i  c l i e n t i !
T o ta l i !

p a rc ia le i
R aiidanda l

Cerne rc la l/  
Induitr ia l In a i1tuclonai Gobierno

A. M obiliario dondatiooi

Total paro la i

В. M obiliarlo da o fic ln at

Total p a rd a l

C. M obiliarlo aacolart

Total parcia l

D. OTROS MOBILIARIOS

TOTAL ODBtAL DB VOTAS duranti i l  periodo

D iitrlbucldn d i t ja a p l tm i

CD Contabilidad | | Produeoldo П  Vantai

Varlfloado j  oonprobadoi

Director da vantai

---------------- ,19 _Pachai
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BPEKttSE HOODHOBES CQBPQR1TIQB
1747 QUEzoa bled., QDEaoa a n  
U H U  K E 3B O FO U TU U , n U P D I S

Rsaao ntonsiauL

PS -________

.1 9  —

BBCIBIN. da

_________________________________________________________________________________  la  cantidad

______________________________________________  U U t m if
coma pa«o (p a r c ia l/ to ta l) dais ____________________________________________________

I

POBU DB PAGOi

E fa c ttro i _ _ _ _ _ _

_________________  P in a  dal cobrador
G iro p o r ta it  _________________

Soabra an la traa  
da lap  r v itas
■o . IBs _______________

T ota l
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i s a o  »  conos m.rxios

?t(N recibidos til

Podido da Tantas
C l i e n t e  y d i r e c e l d n

Iaporta
pando

boyHaero
Iaporta
total

T o t a l  o o b r a d o  h o y  _____________ _

Distribución da iJ ap la rM i Tarificado y ooaprobados

T~| Contabilidad (Cajero)

( | Tantas

rachas



ROUND ne EQ3TDCIAS DE annSROa acabador

al __________________ ,1 9 ___

P r o d u e t o o
___________________ ___________________ l_______ ____________ T o t a 1 o o
Cantidad Valor Cantldai Valor Valor Ouitldad Valor Cantidad Valor

A. Mobiliario doadatieo

B. Nobiliario do ot.ciaa

. C. Nobiliario oaoolar

D. Otro Nobiliario (oopooifliruooo)

1
VALCIWS TOTALES

Di«tribuclin do ojoaplaroai Vorifioado y ooaprobadoi

c Contabilidad
I- ;i__i Oontrol do aatorlaloa DIRECTOR IB TOTAS

□ Yontao Poohai ... ■ , lt  —

215



□
 

□

P W I3 I0 H  М  УТЯТ A3 ССВДДЗРОУРПЛТе AL РИ Н О Ю А

% da v a r le o ld n  
•a tra  a l  a n te r io r

A n te r io r  Actual у  a l  a c tu a l P rav ia to

% da va rla o id n  
antra a l  actual
jr a l  p ro v ia te

X, poh urna n¡ productos»

A. M o b ilia r lo  dondatloo

B. M o b ilia r lo  da o f io in a
C. M o b ilia r lo  aaoola r
0 . Otroa (aapao lffqu oaa )

T o ta l da vantaa

I I .  poh « проз ne c u ra re s

A. P a n llla a  $ -------------------- $
B. Сова r e i  a l/ Indu at r i a l  _ _ _ _ _ _ _

C. In a t ltu o lo n a l ______________
L . Ooblarno _______________

T ota l da vantaa . ■■ ---------------  $ ________________  $ _ _ _ _ _ _ _  _ _  Z $ _ _ _  ^

III. oomsimsaciomes в hipótesis básicas para la previsioni

M atr ib u o id n  da a jaap la raa i

C ontab ilidad □ ProduoelÒn

In can ta rla □ Contro l da n a ta r la la a

P rc v la lo n a li

19
j [ Vantaa

Paohai
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RESINO! PERIODICO DE VSITAS

Correspondiente a l  parlodoi . a _______________________f |J

...............................

G r u p o  d a  e l i a n t a a

Residencial
Coaarcial/
induatrial Inotltucianal Oobierno p arda les

Á. VENDIDO COK ^ .'00  A 
BCISTSICIAS:

|
Tbtal _______ fl

B. VENDIDO SOBRE IBA BASE 
CORTHACTUAL!

1. N ob ilia r io  dendetico

Totel parcial .

2. N ob ilia rio  de o fic in a

Total p a rd a l

3. Otros

Total parcia l • • • •

----------------------
Total de base c o n tra c tu a l,,, B

TOTALES OQIHtALES del período | ■ _____

O
□

Distribución de ejenplareei

Contabilidad | | Control do notaria les

Producción I I Ventas

Verificado j  oonprobsdoi

fechai 19 ___



- 218 -

m o m  sosB n. estado de u  рвоиксюв/пркщсюв

Orden do trabajo >o.t

1. l i o / m  

1982

2. 3. Prodnetc/aodalo/cantldad

P E 0 D 0 C C I 0 I E I P E D I C I O B E S

4* PrvriatJ 
hoy

5. Bool 
boy

b. A c u o r i lodo 7.
*

Eotodo
P fo r io to

hoy
9 'Bool

10. Arano!orto YU ♦

EstadoIJ  - .P r t r l t U B,Hool hoy ^Píovloto tB,Bool

1

2
3

4

S

в
7

8

9

fO

II

12 _______ ________
13

14
13

16

17
18

19

2 0

21

22 N
23 I
24 1

25 1

26 1

27 1

28

2?

30

31

0B3ZBTAC][OVESi

Dirtrlbueidn do ejonploraoi 
Q  Tonto* Q  Producción

Г~| Contoblltdod |"| Control do notorlo lo*

Torifloodo у eoaprobadoi

Poeboi л
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Com ipaadlaH
faiihs)

It* t l  *BO J

n r r o m u o  COUDUDAOO D1 a *  № 03 ACABAD03 

q u  t t n l n  e l i  ____________________________ , 19_____

to ta l da
uiatack-
elas

l i l o r
anitario

laportt
to ta l

№ t r o t dcscrlpcidn j  onidad 
d e l prodacto

At— m - I 
M sprln j 
d p * l * *

fclw fi»- 
n «« m - 
c a m l  Y

Al— eo- 
— *  — -
car— 1 2

ilaa co - 

c o m l  3

U bbc* -

c s m l  4

VALOR TOTAL d« HVBTARIO

M atrlb n e ld n  d* a j— p ln m a i T a r ifloodo j  oonprobadoi

f"  *1 C on tab llldad  | | Iw tM  ---------------------------------------------------------------

(— ; C ontro l d* — ta ri'n l* *  F o o b n i------------------------ -----------.19----- .
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CILOIUBIO j  TBCDOaiDS da CUHITA3 PGB COBUB

«X__________ , 19__

C 1 1 a n t a
Manoa da
30 dlaa

31 a 60 
dlaa

61 a 90 
dlaa

91 a 120 
dlaa

■da da
120 dlaa Total Obaarracionaa

1

ttstalaa

Dlatrlbucldn <U ajanplaraas 
J~[ Director |«unl □ ( « t u

Tarificado j  conprobados

□ Contabilidad Pachas 1 9 ___



POSICION d *  CREDITO da lo a  CLIQ ITES

• 19 —

C l i a n t a

f a c t u r a I m p o r t a Pocha da P A g O

ObaorracionasNo. Pacha Bruto Daacuanto Raaabolao NETO aisnto Peoha dal 
pago RO No. Importe Saldo

I

1

I

1
Distribución da ajaaplaresi 
I I Diractor ganar»! | | Tantas

Tarificado y oomprobadoi
I [ Contabilidad 19

221



U S 'J Q ] d e CUS 103 de O M O ITS de TRABAJO, p o r  DEPA3TAJCEJÍT0S C o rreep o n d ien ta  a l  a aa  .da .•S

P T OT
No No S u c r i  p e l 6 n Separiaaanto

Pocha do 
coalanso

Partida 
do gaatoa

Materiale»
Mano do obra
Generale!
Materiale»
Mano do obra
Generalo»
Materiale»
Mano do.obra 
Generalo» *

Total do gaotoo 
acumulado», 
a la fooha

Total da ga«to» 
•atinado»

%
torainad<

Pooh* do 
tonilnacldn 
ort laida Obeerroclonee

Materiale*
Mano do obra 
Canoro!oo
Materiale* 
Maso do obra 
Qooorolos 
Material** 
Nano da obra 
Oasoralaa

UstribuciAn da *j«plar**i 
[ I Tosta* Q] Inguaiarla
P I  Produccldn ■■quinado [~~| Prodacoi6n-tapi aado 
r~~l Produocidn i^oàabla J * n  ^baUJo/onrioo 
p| Produccldo-aoabado p~| Contabilidad

Verifioado y oonprobadot

Foohai • 1*--

I

I

ZZ
Z



П РО Ш Е  lOXSUU. аоЪ га ЕЗ r is o  d «  PE S I SOS SE V O U S  7 ОЮЮПСЗ DE SUB AJO Corraapondlanta al dai

.......... 1 Ordan da 
tra b a jo  Во.

Pacha da 
oonlanao

Jt da ta rn ln ao id n  an a l dapartaaanto Pacha a a t l-  
nada da

tara iinao idn Obaarvaelonaavantaa Во. i D a a c r l p c i d n

i

D ia trlb a e ld n  da a Janp la raa i

□  Tantaa □  C o n tro l da n o ta r ia li»

□  Prodvooldn I I C on tab ilid a d

V a riflo a d c  y  ooaprobado 1

rachat

223
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S O L I C I T U D  D E  C O N P H A

Descripción de lo e  e r t le a lo s
Articulo solicitado
Unidad Cantidad

Materiales
Servidos

D lo. de control

Estado de exietenelas
Disponibles Bicargado O b s e r v a c i o n s

Distribución de sjenplarasi Encargado pon Por la so 
ofertas»

íicltná di Por la orden de conpra

Conpraa

□ Archivo del depertaaento Pecha» Pecha» Pecha»
.1* .1»__



- 225

O R D E !  D B  C O M P R A ■o. da contrail:

Sirvas* antra^r Condì c i on*v d* pago i

Prado '
Cantidad Unidad D • i e r 1 p ü 1 d n unitario Import* total

Tsports total «a latrai

Plan da antraga/obaarvacionaai

Diatrlbucidn da ajanplaraai

□ Provaador

□ Coapraa

□□ Control do oxlotonciaa
Piran dal provaador o raprasan- 
tanta autorlaado□ Racapcldn Pachas jg

Padldo confinado pon OC aprobada pori

g T BWERTCR

Pochai
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P A R T E  D E  I E C E P C I O R PR -

Ordan da соцп1о.|

C u t i dad (toldad Daacrlpeldn da loa artículoa/productoa rociMdoa

J J Contabilidad

i— i Alaacdn, control da 
1 1 natarialaa 
f—i  Conpraa, control da 
1 1 natarialaa
j 1 Ejanplar da агсЫто

Rafaranda racibo da 
antraga I o . i

Inapaceionado pori Bacibldo pori



Floha Ho
FICHA DE CONTO OL DE HATOIALES fctmncia. Kl N DUS. _____________________

Ho. y  doaorlpoida do la  pioaai Utldadoai
Utiliaaoitai _______________ Ezlrtanotaa KAXIHAS. ______________________

F • o h a R o f o r o n o l a D>oar(ado
E S T A D O  D E  E X I S T E N C I A S

O b a o r v a e l o n o oR«o«pol6n Salida Dloponlblo

i
_ ! _________ i  ________________ _ J

! ■ , l _ ! ______________________________________________________________ ____________________________________ 1

227



228





O TO M E  SOBRE PROVEEDORES lo a b r a  d a l
PROVEEDOR i

r •  c h t P • d 1 d o Daaoripoidn da loa a r tícu lo s  Unidad
Calandario da antraga thtraga raa l META

Pacha Cantidad Paoha Cantidad O b a a r v a o l o n a a

230
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H O J A  O S  S O L I C I T U D  J S A L I D A  D E  I A I I I I A L I S

Dept. de 
procedencia

Dspt* a l  qua 
M  Cfcr0l

_1 U r-
q u N  una 
c a s il la

la d e ra
ehapeadoa

= ] -------
Acabado

_J
'ferretería

_ l
Tapicería Saminietn

_ l
a Otroa

.Ordsn d« 
trabajo l o . i

Cantidad Ikiidad D e a c r l p c i d n
Coeto

im itarlo I  a  p 0 r  t  e
1
1
1
1
1
1
1
1

1
1
1
1
1
1
1
1

Obum clonan

Ordenado pon Fechai Ractbldo pori

l o .  ficha/lD F in a  del empleado

XHDOOB Formulario l o .  
enero 1983

M u r o  de oantro lx
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■a

B O L E T O  DE  1 1 1 0  DE  0 1 1 1  D I B E C T 1

>o. Dept.
asignación
o r ig in a l

Beferencia orden 
de trabajo Deacripcldn d e l trabajo realisado

fe ta l  da horas 
trabajadas

Pe chai

Ho.ID y  firma d e l empleado P in a  del Supervisor

XHDOOB
Formulario l o .
•oero 1983
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B O L E T O  DE  1 1 1 0  DE  O U I  I B D I B B C T A

■o. Dapt.
u ip a c l& i
o rig in a l

Dascripclfa d « l  trabajo raaUsado
Total da horas 

trabajadas

Fichai

Ko*H) j  f ir a a  dal esplendo F in a  dal Supervisor

ZHOOQB
№ «u l t r io  Mo. 
mam.-o 1983 ___
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BOLETO DE PESHIU BE HUO DE OHU DIRECTA

Indlquooo la raída da laa horaa pardldaa Boraa M a l  da boraa 
trabajadaa

Vo. IO j  fina dal flaploado Corta da anargfa

--- »

Fochai
Averia da adquiría, reriaidni raparaeiaaaa

BauniSn da negodoa dal eindicato/coapodía

Fina dal Superviaor

Llapieia iona da trabajo

Otras (oopocifíquonao)

XWDCOR
R u m ia r lo  Vo. 
enoro 1983



ltfqu lm  Ko. ________

Deecripcidn  do la  aáquinat

CUADHUÍO DE MAQUINÀS/ESUIPO
Dapartaaanto dì. 
aa ignaoidni

Para la  aaaana qua t em in a  a l i __________________________ t |<* _____  Notai Hárquaae c on / la  HORA DE PUESTA EN MARCHA y  c o n f i a  HORA DE DETENCION.

¡¡Operador 
1 de la

P e c h a  H aáquina

M a ñ a n a T a r d a N 0 0 h a
No. da horaa 1

7

*
3

8
X
9

O 1 1 C l 11
i

12

19! 1 2
1

3

3 
l
4

4
1

3

5 
;

6

& 1 7  1 a  1 a  1 m 11 
X

12

12
X
1

1
X
2

9 1 *  1 4 1 4

:
IO

*
11

T
1

1

2

1

7
i ' i  U  1 1 

8  ! 9  l lO I I I
X 1 X  
3  4

X
3

; 1 x  
6  7

EN USO
INAC- R
ÎTVA l O b a a r v a c i o n a a

I
1

TOTAL DE HORAS Di U  SDCANA------------------

ATI30I iNO QUITE .a ta  ho ja  de la  aAqulnal T a r i f ic a d o  y  coaprobado 1 ________________________________
Capata!

.lì*Pochai
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□WORMS IB FSODOCaOR DIAHIA

Sopartaaonto/ Baccidnt Paofaai - ..19 _

OT So. Producto Piasa (unidad) P rarla to Real Batado Obaairaclonaa

D latrlbucidn da ojaaplaraas

□  Control do produooldn

□  Control do aa ta ria laa

| | Arohlvo

V ir to  buanoi

Copotoi
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BIFORME S DUN AL CONSOLIDADO DB PRODUCCION

Corre «pondi «lite a la Besana qua taraina alt .1» ___

OT lo.
Producto/Pieia
(unidad)

Departanenio/Sección

Maquinado Lijado y enaaablaje Tapicado Acabado j  enaaablaje
Pro-

Real Eatado
sra-
fiato Baal ¡atado

Pro­
visto Baal ¡atado

Pre-
▼iato Beai Estado

— — —

Distribución de ejeaplaresi 
f~j Tenta*

Verificado jr coaprobados

.1»Contabilidad

f ~] Control d* producción 

n  Control da aatarialas
fechas
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S E C U E N C I A  DE  O P E R A C I O N E S PAgina pdginae

De part asento t Modelg^de producto No. 7  descripción de la  piusa Cantidad/
juego

Opera­
ción
No.

Descripción de la  operación
Cua-
d r i­
l l »

N O R M A Maquinaria 7  oquipo
Producto 
por hora da 100 piezas No. Descripción n

—

—

—
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L I S T A  DB O P E R A C I O V E S

Dept.

io .  y deeeripc ite  
de le  p le ia i

c ite
lo . D eecripd te  de le  ope rec ite

■o.de boa 
bree de 1 
cuedrilla

1“
a

proouccion 
(p ieees) 
por bore

K im toe por cede 
100 p ietee

—

TOTAL

Ade 100 bore»
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SOJA DE OBSERTiaOH DE HOfPOS

1 • ■ • D t O Tieapo r o a l ........Canil d a ta  de n im io

1 2 3 4 3 6 7 1 9 ( 0
Uaapo
ologldo

PC

%
ñora*»
Usado

coes
d a

■alindo 
« i  15* 
laracn

—

PIOn  Do. Doacripcidn d« la  p ió n Oporacidn lo . Soocrlpddn do lm oporooldn Ti sapo n<■raallndo 
>or p la n

Tloapo noraa llndo 
Nimrtoa por oada 100 
p ion a

D ip tr iu m io i 1 oabro do loa oaploadoa obnnradoai
PRODUCCIC* 
P io n a  por hora

O b M m o lo M ii Obaarrado por)

Paehai

Tleapo tt«apo ñor
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BUi Ж  ОЯЗПГАСХЖ Ж  ИЛ1РСЗ.............. (eontlim addn)

Ih t t r U l  u tillsado  on U  plasm Тимма (diasnaionaa da la  plasa) Paao da la  plasa

ligninsrla/aqalpo Tlaapo da prapa Ptocnanda dal 1 lo .  da bon- : ia a l f .

Mqalna to. OtterlpcidB rmddn (a lnato * ] praparaddn braa da la
coad rilla

h  I t  M
ao о Ъ п *

Calibra Io . Daacripcidn dal calib ra
Tramanda dr II Acca sorto 
calibrado li l o . Daacripcidn dal acca aorlo

Plano da la  sona da trabajoi Botasi
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P i №  B  UTILIZA CIO! 
B  «AQ0IIA3

Dascrlpción da La aaquinaria/sqnipoi

Ptaaadan  da (ran capacidad, lo .  435

Corraspondianta a la  
qua taralea ala

Pacha Plasaa trabajadas Oparacionas raaliaadas

T i  a ■ p o

Total 
da hdraa

Cantidad
producida

P in a  dal 
opararle

Total da horas da utllimación da la  adquiría Anotado pora

fac tor da u tillaaeión  da la  adquinai
Total_da_J¡oraB_da_j¡tlliaaclón_da_la_^3Uina j  ^  
Total da horas da adquina disponíalas Inspaetor

faehaj_



oaoa i iE  repar a  c ío»

Ho.

Dato* qua anotar» e l  departa*onto que a o l lc i ta  loa  a e rr lc lo a

NAquina/Vehlculo D eacripci& l da la  aáquina/equipo/irahículo: De partea onto/ Dependanclai

Obaanraciones/Trabajo requeridos

PRICE I  DAD (adrqueee adío una c a a ll la )  

n  Corrien te Q  Urgente I Im a c a C lA

Feche i AProbado port

Datos que anotará la  in gen ie r ía  de in sta lacion ee

Aaignado a i Hora de 
recepción Hecibido/Aprobado p on

Fecha de 
recepción

D eacripc ifa  4*1 traba jo  realisados

Pecha j  hora de terminación T i sapo to ta l 
de

IHACTITIDAD

Días Horas

Pecha 7  hora de in ie ia c id n i

Diirtribucidn de e jeap la ree i

r  1 In gen ia rla  de la  p lanta 

[~  | Departaaanto s o l ic ita n te

Reparaciones coaprobadas/ 
aprobadas port

Anotado pon

(In gen ie r ía  da in sta lacion es ) (Departaaanto s o lic ita n te )



ESTADO DE REPARACION DE VEHICULOS C o r r a «p o n d ia n t e  a  l a  aanana qua  t a r a in a  a l i

V E H I C U L O Orden da 
raparaciór 

Ho. Daf ectca/R aclu ac ion aa
Pecha da

T a r a i n a o i ó n  {j>) Pacha da 
tarainaciÓB 

a atinada O b i « r Y * o l o n « *Ho. Daacripción con iam o IO SO s o 40 s o 0 0 70 00 0 0

DI a tr ib u c ión  da a janp laraa i V a r ifio a d o  jr ooaprobadoi

□
□

Vantaa

Producción

□
□

Ada in i  e t ra d ó n

Con tro l da 
■ a t e r ía la *

□
□

In can ta rla

Pachai ,1» --



2kG

picha об з а т л е ю  об tbiiculos

Vehículo lo .  i ___________________________  P igine»

■o. de ea tr lou le i _______________________  , I 9  __________  Asignado s i  O tp i . da»_____________

Oeacripcldn d i i  T ih lca lo i _____________________________________________ ____________________________________________

ФшсЪл de ooaprti _ _____ _ t t t td o  tl ■ oaapr&dot П TOSTO □ asino

Lscturs del boddeetro e l  eer caepradoi __________  Kes.

Tiese el Mimai de servicio del fsbrlcantei

P e c h a

Lectora del 
hod¿ee tro 
(Кае)

S e r v i c i o  r e s i l l a d o

D e s c r i p c i i n Por

1



m u a »  HZHSUALt з Envicio ss iAHTnmai»To/fcD»ARACioN de vehículos

Coг г « «pondianta a l  MES qua term ina a l i .. 1Э ___

V e h í c u l o S e r v id o  da mantenimiento/reps ra d ó n  rea lis a d a

O b a a r v a c i o n a a
raparmele

I o . I o . D a a e r i p o i d n

Asignado
a l

Dapt. D e a o r i p o i d n
Cortoa da 
n a ta r ia l

Cortoa da 
■ano da

obra

TOTAL da 
cortoa 

d ir e c to »

J

i

И

I

D istr ib u c ión  da a ja ap la rea i t o t a l is  

I 1 Vanta» 1 1 Control da a a ta r la le a  1 1 C ontab ilidad

V e r ific a d o  jr coaproaboi

Г0

□ □Produoddn □ .1»
A d m in is tra c ió n

Faohai
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FICHl DE SHWICIO DE NAQUHUV^UIK)

Itfquina *o.i Páginai

Daacripoidn da la aiquinat _____________________________

Coaponentes principales*
Motores eléctricos*-» Electrónicas- Neumáticas- Hidráulicas-

Véasa al «anual da aarrlcio dal fabricantai

F a c h a

S e r v i c i o  r e a l i s a d o

O b s e r T a o i o n e sD a a o r l p c i d n Depart asento Por



RES m o u  KENSUALi SERVIC IO  da H AH TB IIK ia iTO /R EFARAC IO N  da  MAQUINARIA y  EQUIPO

Correspondí ant a a l  mee dai . J9---

Mdquina/Equipo S e rv ic io  da m antaniaiento/raparaeidn raa llsad o

No.

—

D e a o r i p o i d n
Departamento da 

aaignaoidn D e a o r i p o i d n
Cortoa da 
■ a ta r ia l

Coatoa da 
mano da

obra
T ota l da coa 
toa  d i re  otos O b a e r v a o i o n a a

D istribuer 5n ds s je a p l» r s s i TOTALES ____

¡Control de ca lidad

T a r if io a d o  y ooaprobadoi

□A&ain iatraoidn □ C ontab ilidad □ -.1»Peuhai
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ABSTRACT

The Menual on Documentation and Information Systems for Furniture end 
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 6hops as well as the flow of 
information between units in medium-sized firms. It gives in detail aspects 
of purchasing and inventory control, production operations, industrial 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 
as an annex. These blanks can be easily reproduced and used by firms in 
developing 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 systèmes de documentation et d* information pour les 
entreprises d'ébénisterle et de menuiserie dans les pav6 en développement est 
destiné aux responsables des ébénisteries et menuiseries qui en sont toujours 
au stade artisanal ou au stade artisanal mécanisé. Il traite des questions 
suivantes : activités de suivi et de contrôle, besoins en matière de 
documentation et systèmes d'information pour les petites entreprises 
familiales et échange d'informations entre les différentes unités des moyennes 
entreprises. Il donne des détails sur les différents aspects des achats et du 
contrôle des stocks, des opérations de production, des activités de génie 
industriel et de gestion des installations et de la détermination des coûts et 
des prix. Il traite également du contrôle, de la conception et de l'adoption 
de formulaires et de l'automatisation des systèmes d'information.

On trouvera en annexe des exemplaires en blanc des 51 formulaires 
utilisés et expliqués dans le texte. Ces formulaires en blanc peuvent être 
aisément reproduits et utilisés par les entreprises des pays en développement.

Le Manuel contient également quatre études de cas sur les questions 
suivantes : calcul du facteur "déchets"; calcul du facteur "utilisation de 
machines"; amortissement du coût des outils, gabarits et appareils spéciaux; 
et justification de l'achat de nouvelles machines ou équipements.




