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Resumen

El presente proyecto se realizara en la empresa ferquiagro donde tiene como mayor
importancia el area del almacén donde entran y salen los productos donde existen
desajustes , de inventarios a causa de una mal manejo y por la falta de
documentacion de todo , es por eso que se implementara un proyecto de manejo y
control de inventarios de tal forma que exista procedimientos, manual de
organizacion y la capacitacion para el buen uso la informacion de esta, para que sea
clara y concisa al momento que sea necesario. El propoésito adicional de este
proyecto es que se identifique las causas de los desajustes de inventario pero a su
vez identificar mejoras y soluciones. Los resultados a partir de este estudio permiten
inferir la problematica existente y la situacion actual de variables que contribuyen a
una adecuada o0 no gestidon de inventarios. Por ello se analiz6 y se tomaron
antecedentes de la empresa y se trabajaron propuestas de mejoras para el manejo
y control de inventarios, asi mismo se presentaron las propuestas y mejoras al area

donde se llevo a cabo el estudio.
Finalmente se realizé las propuestas demostrando la viabilidad y los beneficios, las

mejoras que se obtuvieron, asi como las actividades que se realizaron conforme al

periodo agosto a diciembre.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

5.- Introduccién

La base de una empresa comercializadora es la compra y venta de productos, por
este motivo es esencial contar con un adecuado manejo y control de inventarios, el
cual nos permita tener un control exacto y oportuno de las existencias de mercancia
con la que se cuenta, ademas garantizara informacion que brinda utilidad para la

empresa.

En este presente documento tiene como finalidad atender los lineamientos con

eficacia y eficiencia el &rea de almacén de la empresa FERQUIAGRO, S.A de C.V.

Cada uno de los procedimientos contiene su propio objetivo, alcance, definiciones,
actividades, los documentos que se relacionan con el procedimiento, formatos e
instructivos de llenado. Por eso es importante mencionar que los procedimientos de
este documento permiten administrar, ejercer y mantener un control de las diversas

actividades que se realizan en el almacén.



6. Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del
trabajo del estudiante.

Ferquiagro es una empresa dedicada al comercio de productos y servicios para
aquellas personas y empresas que producen toda clase de cultivos puedan
desarrollar su actividad y obtengan los mejores rendimientos. En su origen,
Ferquiagro comenz6 su actividad dedicandose solamente al comercio de productos
agroquimicos, fertilizantes y semillas, entre otros. Sin embargo, sobre la marcha se
fue constatando la relevancia de poder apoyar a los clientes resolviendo dudas
técnicas respecto a como aplicar los productos, entre otros. Lo anterior llevo a
profundizar en este aspecto intrinseco del servicio y hoy en dia se cuenta con
promotores-vendedores, que tienen la responsabilidad de asesorar al cliente como
un valor agregado fundamental para lograr la venta.

Finalmente, es importante mencionar que, en esta trayectoria, también se ha
transitado del simple comercio a la elaboracion de productos propios, a partir de
mezclas de distintos insumos, siendo estos hoy en dia los productos estrella de la
empresa.

El area donde implemento el proyecto es el area del almacén con el puesto de
almacenista donde contempla desde la recepcién de productos, registro, acomodo,
proteccién y despacho de los productos con el apoyo del responsable del almacén a
través del personal de apoyo.

Obijetivo principal

El objetivo principal de la empresa Ferquiagro consiste en producir y comercializar
productos la mejor calidad, con una variada gama de productos y satisfacer al
cliente de manera que al nombrar a la empresa sea por la calidad del servicio que
ofrece los empleados y ser reconocida.

Misiéon

Ofrecer los mejores servicios con la calidad que ustedes como productor y cliente de
nosotros requiere en tiempo y forma. Tratando de satisfacer cada una de las
necesidades sobre insumos agricolas que durante el ciclo de produccion pudiera
llegar a requerir.



Vision

Como empresa estamos realizando actualizaciones a diario para poder ofrecer y
tener los mejores productos que el mercado ofrece dia con dia para poder ofrecer el
dia de mafana las tecnologias que el mercado demanda teniendo en cuenta las
necesidades econdmicas y estas puedan ser alcanzables para cualquier productor.

Organigrama

Direccion general
Jose Luis Quiroz
|
Gerente administrativo Gerente comercial (estrategia y
(administracion y RH) ventas)
Adriana Luis Quiroz
l Y
T A.u}.“har : Mostrador Ly Vendedores Almacen
cobranza ~ Administrativa e Mostrador o bendics
Mayra Mariana et Mayra, Lucy P

l

Produccion
Juan

Imagen 1.1 organigrama de la empresa Ferquiagro.



7. Problemas a resolver, priorizandolos.

Actualmente en la empresa Ferquiagro existen desajustes en los inventarios que
conforme va pasando el tiempo no hay ninguna solucién o algo que brinde alguna
mejora. A causa de estos problemas que se han venido presentando tanto el area
de ventas como el de almacén han tenido dificultades ya que al momento de vender
no se encuentra algunos productos en el sistema digital que la empresa utiliza 'y en

el area de almacén se encuentran tales productos o viceversa.

Algunos factores causantes de estos problemas es la falta de capacitacion al
personal, falta de procedimientos, politicas, normas, manuales y organizacion por
parte de los encargados del almacén no encuentren o falten productos y los
inventarios estan incompletos por ello es deficiente y carece de planificacion que

logre una correcta organizacion.

Por lo antes descrito se debe tomar en cuenta que esta generando a la empresa
gue los clientes no encuentren productos que necesitan y por ese motivo se vallan a

la competencia ya que es una pérdida de tiempo para los clientes.

Para dar solucionar a esto se implementara de tal forma que el personal en los
multiples departamentos involucrados y en area de almacén donde esta el principal
problema se proporcionara algunas responsabilidades, actividades, politicas y
normas para que se aplique de tal forma que sea clara y concisa para que esta

solucién no decaiga.

Para llevar esto de manera practica y que el personal tenga bases de cémo se
aplicara se realizaran manuales e instructivos para fundamentar la solucion de los

inventarios.



8. Justificacion

Actualmente la empresa Ferquiagro es una empresa que se encarga a la
compraventa de fertilizantes e insumos agricolas, cuenta con ingenieros
especializados para dar asistencia técnica a los clientes y a cualquier persona que
requiera este servicio y a promover los productos con los que cuenta la empresa.

Esta empresa cuenta con un software de manejo para los inventarios del almacén,
pero al momento de hacer el inventario fisico la mercancia no se encuentra
acomodada y clasificada, lo cual hace que existan faltantes y sobrantes de
mercancias y pérdidas de tiempo. Esto repercute que las oportunidades de generar
una mejor utilidad se vean disminuidas, por este motivo es de mayor importancia la
creacion de procedimientos, ya que se podria tener un mejor control de la
mercancia que posee la empresa y se podria llevar a cabo una buena planeacion,
para que en el momento que se realice un inventario el area de administracién no
tenga algun inconveniente, de este modo los clientes al adquirir la mercancia no
haya algun problema en éarea de almacén y ventas para que los clientes se vayan
satisfechos.

La creacion de procedimientos como manuales de manejo y control de inventarios
garantizaria una mejor atencion al cliente, puesto que los tiempos de despachos que
actualmente no son los mas eficaces, debido a la falta de organizacion y control
sobre las mercancias se harian con un tiempo razonable ya que la adaptacion de
este sistema de inventarios a las necesidades del negocio lograria que se tuviera
clara la cantidad de productos que tenemos en el almacén y facil ubicacién de este.

La falta de manejo y control de inventario provoca que haya pérdida de tiempo y
puesto que no se tiene el control respectivo sobre la cantidad de mercancia con la
gue cuenta la empresa y en qué lugar se encuentra dentro del area para el
almacenamiento, provocando que al cliente tampoco se le dé la mercancia
adecuada. Mediante la implementacion de manejo y control de inventarios mas

adecuado se podrian controlar los productos que se compran y se venden.

Una planeacion adecuada del inventario se podria alcanzar mayor utilidad para la
empresa y ninguna pérdida de productos o mercancias puesto que todo esto lleva
demasiado tiempo al momento de hacer un inventario.



9. Objetivos (General y Especificos)

Objetivo general

Elaboracion de manual de organizacién y procedimientos para el area de almacén
de la empresa Ferquiagro, para el manejo y control de sus inventarios. Asi como
formatos o procesos para documentar todo lo que entre y salga de la empresa y no

exista ningun problema en los inventarios.

Objetivos especificos

Definir politicas, normas, procedimientos e instructivos de trabajo para el
reabastecimiento, recepcion, registros, almacenamiento, control y distribucién de los
productos de almacén, segun los requerimientos, en forma oportuna y eficiente, los

cuales se integraran en un manual de organizacion y procedimientos.

Capacitar al personal en la implementacién de los procedimientos e instructivos y en

la aplicacion de las politicas y normas descritas en los manuales elaborados.

Supervisar al personal en la correcta aplicacion del manual de organizacion y

procedimientos.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

10. Marco Tedrico (fundamentos tebéricos).

De acuerdo a lo anterior se puede decir que un manual de procedimientos es un
documento de apoyo para el personal en una organizacion, el cual contiene politicas

y actividades a realizarse en una tarea especifica.

El manual de procedimientos segun el autor palma es un documento del sistema de
control interno ,el cual se crea para obtener una informacién detallada ,ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones ,responsabilidades e
informacion sobre politicas ,funciones ,sistemas y procedimientos de las distintas

operaciones o actividades que se realicen en una organizacion.(Palma,2005).

Los manuales de procedimientos son “un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacidbn y/o instrucciones sobre politica y
procedimientos de una empresa, que se considera necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo”.
(DuhatKizatus, 2007).

Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un
conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente. En
relacién con los responsables de la ejecucidn, que deben cumplir con politicas y

normas establecidas sefialado la duracién y flujo de documentos.

Segun Gémez (2001), el manual de procedimientos es “un instrumento de apoyo en
el que se encuentra de manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutarlas

actividades de un puesto determinado”.
Los manuales de procedimientos son una herramienta eficaz para transmitir

conocimientos y experiencias, porque ellos documentas la tecnologia acumulada

hasta ese momento sobre un tema. (Torres Alvarez, 1996)

11



Definicién de Politicas

Segun Palma (2005).Una decisién unitaria que se aplica a todas las situaciones
similares y a una orientacion clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades
de un mismo tipo para un lineamiento que facilita la toma de decisiones en
actividades rutinarias. Tiene como propaosito contribuir al proceso y actividades de

organizacion para logar sus propositos.

Definicién de manual

Segun Torres Alvarez, M. (1996).Son herramientas muy eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porgue ellos documentan la tecnologia acumulada
hasta ese momento sobre un tema. Para incrementar y aprovechar el acumulo de

conocimientos y experiencias de personas y organizaciones.

Los manuales de politicas y procedimientos

Es un manual que documenta tecnologia que se utiliza dentro de un area,

departamento, direccion, gerencia u organizacion. (Torres Alvarez, M. ,1996).

La elaboracion de manuales implica en primer lugar definir las funciones y

responsabilidades de cada una de las areas que conforman la organizacion.

Los manuales son las mejores herramientas administrativas porque les permiten a
cualquier organizacion normalizar su operacion. La normalizacién es la plataforma
sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacién dandole

estabilidad y solidez.

Almacén

El almacén tiene como funcion proveer el espacio adecuado seguro y ordenado de
los bienes, a través de un sistema para coordinar econémicamente las actividades,
las instalaciones y mano de obra necesarias para el control total de operacion.
(Tompkins y Smith, 1988).
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Los objetivos generales de la funcion de almacén son: recibir, almacenar y manejar

mientras se distribuye su venta. (Espinal, 2010)

Al tener el producto en el almacén se le agrega ningun valor solo se mantiene en
buen estado. El valor de un almacén reside tener el producto correcto en el lugar

correcto en el tiempo correcto.

Sistemas de almacenamiento segun autores:

Los sistemas de almacenamiento buscan la combinacion de métodos y equipos
para optimizar el almacenamiento de productos. Estos suelen ser variables y su uso
depende de los recursos disponibles y las caracteristicas de los productos
manejados por la empresa. (Espinal, A. A. C., Montoya, R. A. G., & Arenas, J. A. C.
2010).

Proceso de gestién de almacenes
Recepcion, control e inspeccion.
Almacenamiento.

Preparacién de pedidos.
Embalaje y despacho.

Principios y objetivos en la gestion de almacenes

Entre los principios para la gestion Optima de los almacenes se considera la

coordinacion, el equilibrio en el manejo de los inventarios y en el servicio del cliente.

De esta forma, Mulcahy (1993) Urzelai (2006), Mauleon (2006) y Harnsberger

(1997) indican que los objetivos a buscar con la gestion de almacenes son:

Minimizar

El espacio empleado con el fin de aumentar la rentabilidad.

Las necesidades de inversion y costos de administracion de inventarios.

13



Pérdidas causadas por robos, averias e inventario extraviado.

Maximizar

La disponibilidad de productos para atender pedidos de los clientes.
La capacidad de almacenamiento y rotacion de productos.

La proteccion de productos.

Definicién de inventarios

El inventario es el conjunto de mercancias o articulos que tiene la empresa para
comercializar con sus clientes ,permitiendo la compra y la venta o la fabricacion
primero antes de venderlos en un periodo econdmico determinado .adicionalmente
,Se puede mencionar que los inventarios aparecen en el balance general en el grupo
conocido como los activos circulantes, de igual forma también los inventarios
interfieren en el estado de pérdidas y ganancias ya que el inventario final se resta
del costo disponibles para la venta y asi poder determinar el costo de las
mercancias vendidas durante un periodo determinado. Parraga Condezo, J. A.
(2011).

Segun Parraga Condezo, J. A. (2011) estos son algunos tipos de inventarios:

Los inventarios por lo general se clasifican segun su uso, entre estos encontramos:
Inventario de materia prima

Es el inventario que contempla todo el material que se usara para la fabricacion de
un determinado producto, por lo tanto, este tipo de inventario es aquel que no ha
sido procesado aun y que es adquirido para darle valor agregado.

Inventario de productos en proceso

Este tipo de inventario incluye a los materiales que han sido parcialmente

procesados, es decir, aun les falta ingresar a otros procesos para obtener el (los)
producto (s) final (es).

14



Inventario de productos terminados

El inventario de productos terminados contempla los productos finales que se han
obtenido debido a una serie de transformaciones en cada etapa del proceso

productivo.

Inventario de materiales y suministro

Estos son los tipos de inventario que se necesitan para la produccion, este tipo de
inventario considera: Materias primas secundarias, articulos de consumo, articulos

de mantenimiento, etc.

Inventario de Seguridad

Este inventario es utilizado principalmente debido a la naturaleza variable de la
demanda, de esta manera se evita la ruptura de stock y se minimiza los efectos

indeseables que pudiera causar en el servicio al cliente.

Importancia y propésito de los inventarios

Los inventarios cumplen uno de los papeles mas importantes en una empresa, dado
gue para la mayoria de estas; los inventarios son el mayor de los activos circulantes,
por lo que, los problemas que se generan en torno a ellos contribuyen y pueden
ocasionar muchas veces la quiebra de los negocios. En general, los inventarios
afaden flexibilidad a las operaciones en las empresas que de otra manera no
existiria, es ahi donde yace su propésito. En empresas de fabricacion, los
inventarios de productos en proceso son una necesidad absoluta a menos que cada
parte se lleve a cada maquina y esta solo se prepare para hacer una sola operacion.
Principalmente se tienen inventarios porque permite realizar las funciones de
compras, produccion y ventas a distintos niveles, por ende, debe existir un manejo
inteligente de los inventarios en todas sus variedades vy tipos, ello permitiria que la

empresa obtenga una posicion ventajosa frente a sus competidores.
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Los motivos basicos para crear inventarios son:

Protegerse contra incertidumbres, permitir la produccion y compra bajo condiciones
ventajosas, cubrir cambios anticipados en la demanda y la oferta y mantener el

transito entre los puntos de produccion o almacenamiento. (Dittmer, P. 2003).

A continuacion se mencionan las principales razones que justifican mantener un

adecuado nivel de inventario:

Alienta economias en la compra y la transportacion, pues justifica el manejo de

inventarios si ello involucra una reduccion de costos de transporte.

La compra de un lote de productos adelantada por encima de la compra comun que
realiza una empresa, se justifica cuando se sabe por pronésticos de los precios que

estos subiran.

La variabilidad en el tiempo que necesitan las fabricas (de donde las empresas
comercializadoras adquieren sus productos) para producir y transportar los bienes
por toda la cadena de suministros puede causar incertidumbre que impacte en el

nivel de servicio de las comercializadoras.

En el quehacer del dia a dia pueden ocurrir situaciones inesperadas como: pedidos

muy grandes fuera de lo normal, desastres naturales, huelgas, etc.

Mantener inventario para aplacar estas situaciones es muy importante.

Gestion de inventarios

La gestion de inventarios se deriva de la importancia que tienen las existencias
para la empresa, y por lo tanto, la necesidad de administrarlas y controlarlas. Su

objetivo consiste fundamentalmente en mantener un nivel de inventario que permita

un minimo de costo, un maximo de servicio de clientes. (Parada Gutiérrez, 2009).
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La demanda y la administracion de inventarios

La demanda es un factor de cuidado en las empresas, dado que, del
comportamiento de esta dependera la politica de aprovisionamiento que decidiran
seguir las mismas. Por consiguiente, conocer la demanda de los productos que se
producen o fabrican ayudara a tomar una mejor decision referida a la administracién
de los inventarios. El caso mas sencillo e ideal de todos es cuando la demanda es
deterministica, es decir se conoce con anticipacion y esta es constante en el tiempo,
pero ello dista mucho de la realidad ya que por lo general, existen muchas
variaciones de los sistemas reales lo que hace imposible poder tener un modelo
general de inventarios. Es en esta situacion, donde la administracion se restringe al
tipo especial de demanda que puede seguir determinado producto o grupo de
articulos, con la intencion de optimizar los procesos de abastecimiento,
almacenamiento y compras, cumpliendo de esta manera con los objetivos

esperados de un buen manejo de inventarios. (Parada Gutiérrez, 0.2009).

Definicién Control

El control puede ser definido como el proceso de verificar de las actividades para
asegurarse de que se estan llevando a cabo como se planearon y asi corregir

cualquier desviacion importante comenta Robbins (1996).

El control en las organizaciones es la habilidad para hacer que los eventos se
realicen conforme a lo planeado .es obvio que un buen control se apoya en los

cimientos de una planeacion solida, explico Fulmer (1983).
Para que el establecimiento tenga éxito es necesario tener el control en los puntos

mas importantes, los cuales van a dar como resultado un excelente servicio, y por

esto provocara que el cliente prefiera el servicio del establecimiento.
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Control de recepcion

Kotschevar y Tanke sefiala (1991) sefiala que la recepcién es la que verifica que la
calidad y cantidad de los productos sean la misma que la que establece en la orden
de compra.es recomendable itinerarios con los proveedores para estar pendiente de
la hora y el dia en la que cierto proveedor va enviar los productos. La mercancia
debe ser inspeccionada .La factura debe coincidir con la orden de compra, los
productos que se reciben deben estar exactamente los que se encuentran en esta.

Una vez verificado se firma de recibido.

Control del almacén

Un buen disefio de almacén permite tener todos los productos en buen estado y con
las condiciones adecuadas en las que se debe almacenar, las cuales tiene ciertas
especificaciones para cuando pida el cliente, se encuentre el producto en buen
estado Kotschevar y Tanke (1991) sefiala que lo ideal es tener el almacén muy

cerca para que al momento de vender este cerca de su alcance.

Comenta Ramos (1994), que en el almacén se tiene que estar al pendiente de los
productos que se encuentran ahi y de todos los movimientos que se hagan dentro
del almacén, ya que tienen que estar registradas todas las entradas y salidas para
verificar el proceso y revisar que siempre se cuente con las provisiones necesarias

para el buen funcionamiento del establecimiento.

Control de inventario

Kotschevar y Tanke (1991) sefiala que “el inventario es un componente critico en el
control del producto. El inventario es la contabilidad que se tiene en la mano en
cualquier momento”. El buen control de inventario permite conocer la cantidad de
producto que se esta vendiendo por lo tanto estd dando informacion sobre las

ventas que se estan teniendo.
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Control de salidas del almacén

Kotschevar y Tanke (1991) comenta que el control de salidas del almacén es el
procedimiento que envuelve los movimientos de los productos del almacén.es
importante que cualquier movimiento que se haga se debe tener un control de
salidas y asi reponer el producto.

Técnicas de control

Dittmer (2003) afirma que las técnicas de control que debe seguir un gerente es:
Establecer estandares:

Los estandares deben estar establecidos por la gerencia para que los resultados o

expectativas que tiene el negocio.

Establecer procedimientos:

Los procedimientos son métodos empleados para realizar un trabajo, son aquellos
gue estan establecidos por métodos correctos, rutinas y técnicas de operacion.

Entrenamiento:

Los gerentes deben instruir al personal y asi otorgandoles herramientas para que

aprenda y asi se obtenga buenos resultados.

Dar un buen ejemplo:

Los gerentes deben dar el mejor ejemplo al personal para que tomen las mejores

actitudes para crear confianza en los trabajadores.

Observar y corregir:

Es bueno observar a los empleados continuamente, para asi verificar el
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cumplimiento de las actividades y responsabilidades de cada empleado.

Disciplinar al personal:

Para que el empleado haga bien su trabajo debe cumplir con las reglas y normas de
la empresa y si no es asi se debe llamar la atencion para que no haya ninguan

problema.

Exigir reportes:

El gerente no siempre puede estar vigilando al empleado a todas horas, por lo tanto

debe exigir reportes para cualquier situacion que se presente.
Definiciéon de Cliente:

Segun la American Marketing Association (A.M.A.), el cliente es "el comprador

potencial o real de los productos o servicios”.

Segun The Chartered Institute of Marketing (CIM, del Reino Unido), el cliente es
"una persona o empresa que adquiere bienes o servicios (no necesariamente el

Consumidor final)”.

En el Diccionario de Marketing, de Cultural S.A., encontramos que "cliente" es un
"Término que define a la persona u organizacion que realiza una compra. Puede
estar comprando en su nombre, y disfrutar personalmente del bien adquirido, o
comprar para otro, como el caso de los articulos infantiles. Resulta la parte de la

poblacién mas importante de la compaiiia.

En el libro "Marketing de Clientes ¢ Quién se ha llevado a mi cliente?" se menciona
lo siguiente: "La palabra cliente proviene del griego antiguo y hace referencia a la
«persona que depende dex». Es decir, mis clientes son aquellas personas que tienen

cierta necesidad de un producto o servicio que mi empresa puede satisfacer”.

Algunas consideraciones de Philip Kotler acerca de los clientes:

Los productos van y vienen, el reto de las empresas se centra en que sus clientes

duren mas que sus productos. Tienen que considerar mas los conceptos ciclo de
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vida del mercado y ciclo de vida del cliente en lugar del concepto ciclo de vida del

producto.

Las empresas deben considerar a sus clientes como un activo que debe ser
gestionado como cualquier otro activo de la empresa.

Si no prestan atencion a sus clientes, alguna otra empresa lo hara.

Definicion de Producto, Segun Diversos Autores:

Patricio Bonta y Mario Farber, autores del libro "199 preguntas sobre Marketing y
Publicidad", nos brindan la siguiente definicién (bastante completa) de lo que es
el producto: "El producto es un conjunto de atributos que el consumidor considera
gue tiene un determinado bien para satisfacer sus necesidades o deseos. Segun un
fabricante, el producto es un conjunto de elementos fisicos y quimicos engranados
de tal manera que le ofrece al usuario posibilidades de utilizacién. El marketing le
agrego6 una segunda dimensién a esa tradicional definicién fundada en la existencia
de una funcion genérica de la satisfaccion que proporciona. La primera dimension
de un producto es la que se refiere a sus caracteristicas organolépticas, que se
determinan en el proceso productivo, a través de controles cientificos
estandarizados, el productor del bien puede valorar esas caracteristicas
fisicoquimicas. La segunda dimension se basa en criterios subjetivos, tales como
imagenes, ideas, habitos y juicios de valor que el consumidor emite sobre los
productos. El consumidor identifica los productos por su marca. En este proceso de
diferenciacion, el consumidor reconoce las marcas, a las que le asigna una imagen

determinada.

Stanton, Etzel y Walker, autores del libro "Fundamentos de Marketing”, definen
el producto como "un conjunto de atributos tangibles e intangibles que abarcan
empaque, color, precio, calidad y marca, mas los servicios y la reputacién del
vendedor; el producto puede ser un bien, un servicio, un lugar, una persona o una

idea".

Segun Jerome McCarthy y William Perrault, autores del libro "Marketing Planeacion
Estratégica de la Teoria a la Préactica”, el producto "es la oferta con que una

compaiiia satisface una necesidad”.
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Para Ricardo Romero, autor del libro "Marketing", el producto es "todo aquello, bien
0 servicio, que sea susceptible de ser vendido. El producto depende de los
siguientes factores: la linea (por ejemplo, calzado para varones), la marca (el

nombre comercial) y por supuesto, la calidad”.

La American Marketing Association (A.M.A.), define el término producto, como "un
conjunto de atributos (caracteristicas, funciones, beneficios y usos) que le dan la
capacidad para ser intercambiado o usado. Usualmente, es una combinacion de
aspectos tangibles e intangibles. Asi, un producto puede ser una idea, una entidad
fisica (un bien), un servicio o cualquier combinacion de los tres. El producto existe
para propésitos de intercambio y para la satisfaccion de objetivos individuales y de

la organizacion”.

Segun el Diccionario de Marketing, de Cultural S.A., el producto "es cualquier objeto,
servicio o idea que es percibido como capaz de satisfacer una necesidad y que

representa la oferta de la empresa.

El producto se define también como el potencial de satisfactores generados antes,
durante y después de la venta, y que son susceptibles de intercambio. Aqui se
incluyen todos los componentes del producto, sean o no tangibles, como el

envasado, el etiquetado y las politicas de servicio”.

En conclusién, y en base a las anteriores definiciones, planteo la siguiente definicion

de producto:

"El producto es el resultado de un esfuerzo creador que tiene un conjunto de
atributos tangibles e intangibles (empaque, color, precio, calidad, marca, servicios y
la reputacién del vendedor) los cuales son percibidos por sus compradores (reales y
potenciales) como capaces de satisfacer sus necesidades o deseos. Por tanto, un
producto puede ser un bien (una guitarra), un servicio (un examen médico), una idea
(los pasos para dejar de fumar), una persona (un politico) o un lugar (playas
paradisiacas para vacacionar), y existe para 1) propositos de intercambio, 2) la
satisfaccion de necesidades o deseos y 3) para coadyuvar al logro de objetivos de

una organizacion (lucrativa o no lucrativa)".
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Definicién de Distribucion:

Para la American Marketing Association, la distribucion (segun la definicion de

marketing) es la comercializacion y transporte de productos a los consumidores.

Segun el Diccionario de Marketing de Cultural S.A., la distribucién es una de las
subsunciones del marketing, que se encarga de la organizacion de todos los

elementos incluidos en la via que une el fabricante con el usuario final.

Para Ferrell, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos, la distribucion es el acto de hacer
gue los productos estén disponibles para los clientes en las cantidades necesarias.
Segun Jack Fleitman, la distribucion comprende las estrategias y los procesos para

mover los productos desde el punto de fabricaciéon hasta el punto de venta.

En sintesis, y complementando las anteriores definiciones, planteo la siguiente

definicion de distribucién (para fines de mercadotecnia):

La distribucién es una herramienta de la mercadotecnia que incluye un conjunto de
estrategias, procesos y actividades necesarios para llevar los productos desde el
punto de fabricacién hasta el lugar en el que esté disponible para el cliente final
(consumidor o usuario industrial) en las cantidades precisas, en condiciones 6ptimas
de consumo o uso y en el momento y lugar en el que los clientes lo necesitan y/o

desean.

Definicion de Venta, Segun Diversos Autores:

La American Marketing Association, define la venta como "el proceso personal o
impersonal por el que el vendedor comprueba, activa y satisface las necesidades
del comprador para el mutuo y continuo beneficio de ambos (del vendedor y el

comprador)”.
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Diccionario de Marketing de Cultural S.A., define a la venta como "un contrato en el
gue el vendedor se obliga a transmitir una cosa o un derecho al comprador, a
cambio de una determinada cantidad de dinero". También incluye en su definicion,
gue "la venta puede considerarse como un proceso personal o impersonal mediante

el cual, el vendedor pretende influir en el comprador”.

Allan L. Reid, autor del libro "Las Técnicas Modernas de Venta y sus Aplicaciones”,

afirma que la venta promueve un intercambio de productos y servicios.

Ricardo Romero, autor del libro "Marketing”, define a la venta como "la cesion de
una mercancia mediante un precio convenido. La venta puede ser: 1) al contado,
cuando se paga la mercancia en el momento de tomarla, 2) a crédito, cuando el
precio se paga con posterioridad a la adquisicion y 3) a plazos, cuando el pago se

fracciona en varias entregas sucesivas”.

Laura Fischer y Jorge Espejo, autores del libro "Mercadotecnia”, consideran que
laventaes una funcibn que forma parte del proceso sistematico de la
mercadotecnia y la definen como "toda actividad que genera en los clientes el tltimo
impulso hacia el intercambio”. Ambos autores sefialan ademas, que es "en este
punto (la venta), donde se hace efectivo el esfuerzo de las actividades anteriores

(investigacion de mercado, decisiones sobre el producto y decisiones de precio)”.

El Diccionario de la Real Academia Espafiola, define a la venta como "la accién y
efecto de vender. Cantidad de cosas que se venden. Contrato en virtud del cual se

transfiere a dominio ajeno una cosa propia por el precio pactado”.

En sintesis, la definicibn de venta enfoca la misma desde dos perspectivas

diferentes:

Una perspectiva general, en el que la"venta"es la transferencia de algo (un
producto, servicio, idea u otro) a un comprador mediante el pago de un precio

convenido.

Una perspectiva de mercadotecnia, en el que la "venta" es toda actividad que
incluye un proceso personal o impersonal mediante el cual, el vendedor 1) identifica
las necesidades y/o deseos del comprador, 2) genera el impulso hacia el
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intercambio y 3) satisface las necesidades y/o deseos del comprador (con un

producto, servicio u otro) para lograr el beneficio de ambas partes.

Definicién de agroquimicos

La agroquimica es la especializacion de la quimica que consiste en el uso de
sustancias organicas en el marco de una industria y en la aplicacion de productos
guimicos (como plaguicidas y fertilizantes) en las actividades agricolas. (Pérez
,2015)

Por extensién, se conoce como agroquimico a la sustancia quimica que utiliza el ser
humano con el objetivo de optimizar el rendimiento de una explotacién agricola.
Dichos productos suelen utilizarse para luchar contra las plagas que afectan los

cultivos y para favorecer un crecimiento mas rapido de las plantas.

De la misma manera, no podemos pasar por alto otra serie importante de funciones
gue realizan los citados productos agroquimicos. En concreto, entre las mismas esta
aportar la cantidad necesaria de nutrientes a la tierra, matar a microorganismos que
estén dafando el terreno o directamente los cultivos y eliminar la maleza que pueda
existir. Los plaguicidas, por lo tanto, pueden ser agroquimicos. En este caso, se
esparcen los productos a través de la fumigacion con la intencion de alejar de los

cultivos a aquellas especies que pueden dafarlos.

Existen plaguicidas liquidos, solidos y gaseosos.

De acuerdo a la plaga que combaten, los plaguicidas pueden dividirse en fungicidas
(eliminan hongos), bactericidas (bacterias), insecticidas (insectos) y otros grupos. Es
importante tener en cuenta que estos agroquimicos, aun cuando pueden ayudar a
controlar las plagas, también pueden tener efectos nocivos sobre el medio ambiente

y sobre la salud de las personas. (Pérez ,2015).

Ademas de los citados agroquimicos, no hay que olvidarse de otros que también
son muy utilizados en el &mbito de la agricultura. Nos estamos refiriendo a algunos

como estos:
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Los herbicidas, que son los que tienen como funcién principal el llevar a cabo la

eliminacién de todo tipo de plantas que son nocivas para el terreno.

Los acaricidas, que son los encargados de conseguir repeler los acaros.

Los rodenticidas, que van destinados a matar a los roedores que causan dafos a
los cultivos y que, ademas, tienen la particularidad de que pueden transmitir ciertas

enfermedades a los seres humanos.

Los nematicidas, que son los utilizados por los agricultores para conseguir acabar
con los gusanos que van apareciendo en el suelo y con ciertos parasitos que
aparecen en las plantas.

Los fitorreguladores, que vienen a regular lo que es el crecimiento de los cultivos y
lo hacen mediante lo que se da en llamar fitohormonas. De esta manera, segun

cada momento, impulsan o frenan el desarrollo de las raices.

Los fertilizantes, que, como su propio nombre indica, son los agroquimicos

encargados de facilitar y agilizar el crecimiento de ciertas plantas.

Definicidn de fertilizante segun (Pérez ,2015)

Un fertilizante, en definitiva, es una sustancia inorganica u organica que presenta
nutrientes que pueden se asimilados por las plantas o que sirven para incrementar
la calidad nutricional del terreno. Estas sustancias realizan un aporte extra de los

elementos quimicos que necesitan los vegetales para crecer.
Los fertilizantes inorganicos son producidos en laboratorios u obtenidos a partir de la
explotacion de un yacimiento natural. Se trata de fertilizantes minerales que

contienen potasio, hierro u otros nutrientes.

Los fertilizantes organicos, en cambio, son de origen vegetal o animal. También es

muy comun el uso de estiércol, otro fertilizante organico.
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CAPITULO 4: DESARROLLO

11. Procedimiento y descripciéon de las actividades realizadas.

Evaluacion de la situacion actual:

Se realiz6 una inspeccion fisica de los productos del almacén y se realizé listado
de productos faltantes asi como aquellos productos que se vende y los que no son

muy vendidos.

Al observar todo el proceso que se tiene en el almacén desde la recepcién de los
productos hasta que se entregan al cliente final para estar seguros de la causa del

problema de los inventarios.

De manera visual se identifico la causa raiz ya que el problema de los desajustes de
los inventarios era que cada producto que entraba a la empresa no era registrado ni
documentado esto causaba que no se supiera las cantidades exactas que las
entradas y salidas de los productos no cuadraban con las existencias en el sistema,
ya que conforme pasaba el tiempo iban saliendo cada mas detalles que provocaban

dichos desajustes en el almacén.

Definiciobn de politicas, normas, procedimientos e instructivos de trabajo para el

control del inventario:

El identificar cada uno de los procedimientos relacionados con el control de
inventarios y se documentaron de acuerdo a las politicas y nhormas generales que se
definieron para el manejo de los mismos por la empresa. Se elaboraron los
instructivos de trabajo necesarios como apoyo y autoridad para la ejecucion de los
procedimientos para tener establecidos los lineamientos de la empresa con la
finalidad que al momento de capacitar al personal se tenga que aplicar cualquier

norma o politica.
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Se tomd en cuenta ideas constructivas para aplicar la correcta implementacion de
los manuales ya que era necesario tener en cuenta las opiniones de los directivos

para aplicar dichos instructivos.
Elaboracién de manual de organizacion y procedimientos:

Ya definidos los procedimientos se procedié en primer lugar a la elaboracion del
manual de procedimientos y de organizacion correspondiente al area, identificando
las funciones de los responsables e involucrados en el manejo de los inventarios y

los perfiles que deben cumplir dichas personas.

En el contenido del manual se agregaron bitacoras, diagramas, formatos de
entradas y salidas de mercancia, formatos de controles de tickets, documentacion,
pasos a seguir y la forma de cémo elaborar dichos formatos de manera clara y

concisa.

En la mayoria de los formatos se tiene que documentar todo los movimientos que

haga el almacén para evitar cualquier incumplimiento de las normas y politicas.

En dichos formatos tiene que agregarse fechas, lugar de destino, almacén, si es

preciso numero de factura o remision quien entrego etc.

Se elaboraron los formatos dependiendo de la actividad del almacén como las

entradas y salidas de mercancia, traspasos o registros de productos.
Instruccion al personal sobre la aplicacion de los manuales:

Ya definido y elaborado el manual se llevo el proceso de capacitaciéon donde se hizo
una junta con el personal para dar informacién acerca de los lineamientos de los
proceso a seguir y de lo que consiste el manual para la correcta aplicacion para
resolver el problema de los inventarios de manera practica se mostraron los
formatos del manual para asi documentar y registrar todo. Por otra parte también se
consiguié asignarse las actividades que cada trabajador debe de hacer para no

tener algun problema por esa parte.
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Organizacion del almaceén:

Se procedié a organizar las mercancias dentro del almacén de forma que se facilito

la aplicacion de los procedimientos descritos.

En primer lugar, se aplicé la metodologia de las 5’ para quitar aquello que no agrega
valor como limpiar, quitar basura, plasticos, cartones, polvo y cosas que impedian

acomodar la mercancia.

Después se acomodaron las cajas de productos por su proveedor de mafiera que
fuera facil de encontrar dichas cajas.

En los racks de plan baja se acomodaron los agroquimos por etiqueta, por
proveedor, por familia y por la sustancia ya que algunos agroquimos son toxicos y

se requieren de estar en la parte baja para evitar cualquier accidente.

Se aprovecho aquellos espacios solos para el acomodo de los fertilizantes, semillas,

alfalfas y foliares todos con cada producto que les corresponde.

Gracias a esto los espacios se aprovecharon los espacios Yy todos los productos

son més féciles de encontrarse y contarse.
Verificacion de la correcta aplicacion de los manuales:

Para saber que dichos manuales se aplicaron de forma correcta se pidié de forma
semanal reportes que dieran a conocer que si se habia aplicado como registros y

evidencias de los formatos.

Los manuales se aplicaron como a lo estipulo al principio no fue tan dificil después
fue mucho mas sencillo por parte de los trabajadores y cada vez los inventarios
mostraban buenos resultados ya que cuando se hacia de manera fisica se

verificaba con lo del sistema no existia algun problema.
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Evaluacion de los resultados:

Se realizé un analisis final del estado del inventario y se compard con la situacion
actual, esperando una reduccion significativa del nivel de discrepancia entre el
conteo fisico y la existencia del sistema de la mercancia, identificando areas de

oportunidad para la mejora de los procedimientos.

Los resultados fueron los esperados ya que todas las actividades y el cronograma
sali6 como se esperaba ya que la disposicion delos trabajadores fue un éxito,
aunque es muy importante tener en cuenta la capacitacion constante para que no
decaida la disposicion ya que la empresa contrato a personal nuevo por eso es

importante capacitar a los trabajadores nuevos y brindar la informacion del manual.
Elaboracién de proyecto final de residencias profesionales:

En esta parte se recopilando toda la informacion necesaria conforme a las

actividades del cronograma para asi evidenciar lo que se realizo en el periodo.

Se agrego toda la documentacion paso a paso para darle forma al proyecto con su
contenido y lo que se implement6 en el transcurso del periodo de forma detallada el
proyecto muestra los periodos de la elaboracion del proyecto como su contenido ya
gue el proyecto cuenta con su portada, indice, resumen, introduccion, desarrollo,

conclusion y resultados.
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CAPITULO 5: RESULTADOS

12. Resultados

Es importante resaltar que el proyecto de manejo y control de inventarios de la
empresa ferquiagro, esta concluido y los resultados fueron excelentesy es lo

esperado.

En la grafica 1.1 muestra el tiempo de entrega del antes y despues de
implementar el proyecto . El tiempo de entrega de antes era de 10 minutos para el
almacen y 5 minutos para los racks despues con la implemetacién del manual el
tiempo de entrega disminuyo de manera significativa ahora el tiempo de entrega en
el almacen es de 5 minutos y en los racks es de 3 minutos por la organizacion e

informacion de la mercancia.(anexos pag.)

En la grafica 1.1 muestra el porcentaje de disminucion de espera conforme al
periodo agosto a diciembre disminuyo un 22% y aumento un 78 % una entrega mas
rapida de lo que anteriormente la aplicacién de dicho proyecto es por eso que para
la empresa es de mayor importancia que los clientes estén satisfechos y su

atencion sea de calidad.

Cave de recalcar que la empresa esta conformada por 6 personas en el area de
almacén dichas personas son las que atiende a los clientes y se encargan de
acomodar y organizar los productos que entren a la empresa asi como los productos
gue salen para entregar a los clientes, la propuesta del manual de procedimientos y
organizacion da como resultado que la mayoria del personal de la empresa
conoce la mercancia da como resultado que la mayoria del personal de la empresa
aplico lo que se instruyd y tiene conocimiento de la ubicacion y acomodo de la

mercancia.

Es por eso que la grafica 2 muestra al personal de la empresa que la mayoria su
respuesta es si, ya que la mayoria conoce la ubicacion de donde se encuentra la

mercancia sin necesidad de preguntar, gracias a la prueba que se realiz6 de
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manera visual.

La grafica 2.1 representa de manera cuantitativa el periodo de los inventarios de
agosto a diciembre ya que aumentaron de manera significativa, pero cave de
resaltar que esta representacion grafica mas que nada muestra como la empresa
llego a controlar los inventarios y que si existe el aumento es porque no existe
algun desajuste o variable que afectara a los inventarios o algun faltante de
mercancia durante ese periodo, es decir que el ajuste de inventarios se fue
controlando conforme a la capacitacion e implementacion del manual de

organizacion y procedimientos del periodo agosto — diciembre del 2018.

En la gréfica 2.2 se realiz6 de manera cualitativa envase a que el personal aportara
su opinion acerca que tan indispensable sea tener una instruccion y el 81 % del
personal de almacén estuvieron satisfechos con la capacitacion y el 19 % estuvieron
acuerdo, lo que es una sefal buena de que tan importante es tener conocimiento e

instruccion.

En esta grafica 3 se analiz6 en base a la correcta aplicacion y el 90 % del personal
del almacén estan implementadas politicas, normas, procedimientos e instructivos
de trabajo para el control del inventario y el 20 % es el personal nuevo que entra y
con ayuda del manual estan aprendiendo los procedimientos.
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

14. Conclusiones del Proyecto

El solo hecho de que las existencias de un producto vendibles que no posee un
manejo y control o administracion adecuada puede hacer que una empresa
pequefia baje sus utilidades de forma brusca, por otra la mala fluidez en el manejo
de los productos, para los consumidores de dicha empresa puede llevar a la pérdida
de clientes .Es por eso de vital importancia conocer los inventarios asi como
también de mayor importancia el saber administralos. Gracias a implementacion de
manejo y control de inventarios de la empresa ferquiagro junto con la disposicién del
personal se establecieron lineamientos para mayor organizacion en la empresa y

control de inventarios gracias a esto se cre6 una cultura organizacion.

Por lo tanto para que no decaiga estos lineamientos sera constantemente se
instruird al personal y habra una inspeccibn de manera que la cultura

organizacional por lo que haya desajuste o algun problema.

En conclusién es muy importante el servicio que da la empresa al cliente y que al
tener una calidad de servicio asi como un buen manejo y control de inventarios, la
empresa y los empleados se beneficiara de manera que la empresa sea reconocida

, tenga mayor impacto en utilidades para mayor oportunidad de crecer.
Es por eso que al implementar proyectos de mejora para cualquier empresa asi el

proyecto sea pequefio o grande las ideas que ayuden a mejorar serdn de mayor

significancia tanto para la empresay para quien lo aplica.

33



CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

15. Competencias desarrolladas y/o aplicadas

A continuacion, se muestran las competencias desarrolladas durante la estancia en

la empresa.

Etica.
Compromiso.
Decision.

Tenacidad.
Resistencia.
Automotivacion.

Adaptabilidad.

Trabajo en equipo.
Reconocer los éxitos y aportaciones de otros.
Pensamiento analitico.
Andlisis de problemas.
Comunicacion escrita.
Manejo de estrés.

Niveles de trabajo.
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CAPITULO 9: ANEXOS

17. Anexos

Tiempo de entrega de la mercancia

10 -

Minutos
(o]

m Almacen

Racks

Antes Despues

Grafica 1. Tiempo de entrega de mercancia .

Representacion de grafica de tiempos de
entrega del periodo agosto- diciembre del
2018.

M entrega rapida

[ espera

Grafica 1.1 Representacion de grafica de tiempos de entrega del periodo agosto-
diciembre del 2018.
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Conocimiento previo de la mercancia
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Grafica 2. Conocimiento previo de la mercancia
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Grafica 2.1 Tendencia del nivel de inventario de mayor impacto.
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Implementacion de las politicas y
normas
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Grafica 3.Implementacion de las politicas y normas
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Grafica 2.2 Importancia acerca de la intrusion al personal
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Imagen 1.4 organizacion final del almacén.
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Imagen 1.5 entrega de mercancia a los clientes.

Manual de Procedimientos y organizacion del
Almaceén

FERQUIAGRO

Vida para el campo

1.-Antecedentes

FERQUIAGRO es una empresa dedicada al comercio de productos y servicios para
gue las personas y empresas que producen toda clase de cultivos puedan
desarrollar su actividad y obtengan los mejores rendimientos.

En su origen, FERQUIAGRO comenz6 su actividad dedicAndose solamente al
comercio de productos agroquimicos, fertilizantes y semillas, entre otros. Sin
embargo, sobre la marcha se fue constatando la relevancia de poder apoyar a los
clientes resolviendo dudas técnicas respecto a como aplicar los productos, entre
otros. Lo anterior llevo a profundizar en este aspecto intrinseco del servicio y hoy en
dia se cuenta con promotores-vendedores, que tienen la responsabilidad de
asesorar al cliente como un valor agregado fundamental para lograr la venta.
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Finalmente, es importante mencionar que, en esta trayectoria, también se ha
transitado del simple comercio a la elaboracion de productos propios, a partir de
mezclas de distintos insumos, siendo estos hoy en dia los productos estrella de la
empresa

2.-Definicién:
2.1 Almacén

El almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar,
proteger y controlar los bienes o variables de la empresa, antes de ser requeridos
para la administracion, la produccion o la venta de articulos o mercancias.

2.2 Manual
Es un documento o una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o
bien que educa a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa.

3.-Ventajas de un manual de procedimientos de almacén.

Informar y controla el cumplimiento de las practicas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

Ayudar a la coordinacién de actividades y a evitar errores.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
Permitir la integracion de la Gestion en las Areas de Planeacion, Calidad y Control
Interno.

Asegurar el conocimiento en la medida que se mejoren los procedimientos.

4.- Objetivos

4.1 Especifico

Que los procesos de control, revision, recepcion de materia prima y productos que
ingresan al almacén de la empresa FERQUIAGRO S. A DE C.V. Se aplique

correctamente a fin que el abastecimiento recepcion y entrega se realicen en
tiempo y forma.
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4.2 Objetivo general

Asistir en las actividades de almaceén, recibiendo, revisando y organizando los
materiales y productos, equipos y herramientas a fin de atender oportunamente las
entregas a los clientes.

5.-Ambito de aplicacion

Sera de aplicacion obligatoria al departamento del almacén e inventarios para todas
las materias primas y productos que ingresen y salgan del almacén.

6.-Tabla de los objetivos del almacén

OBJETIVOS DEL ALMACEN

CALIDAD Y SEGURIDAD |MEDIO AMBIENTE
PRODUCTIVIDAD
Ejecutar maniobras con |Cumplir con las normas y procedimientos en

seguridad para evitar mermas
por malos manejos o dafos.
Mantener el control de
caducidades de materiales para
evitar pérdidas.

Mantener orden permanente en
existencias de almacén para
surtir agilmente los
requerimientos de los productos.

materia de seguridad integral, establecidos por
la organizacion.

Mantener libres y limpias las areas de bodega y
pasillos del almacén Custodia la mercancia
existente en el almacén.

Participa en los proyectos ambientales
establecidos por la organizacion (reciclaje de
pet, cartdn, hojas, etc.).
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7.-funciones, actividades y/o tareas de la empresa ferquiagro, s.a de c.v.

Recibe y revisa materiales, repuestos, equipos Yy otros suministros que
ingresan al almaceén.

Verifica que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos Yy/o
suministros que ingresan al almacén se correspondan con la requisicion
realizada y firma nota de entrega y devuelve copia al proveedor.

Codificar la mercancia que ingresa al almacén y la registra en el archivo
manual (Bitacora del almaceén)

Clasificar y organiza el material en el almacén a fin de garantizar su rapida
localizacion.

Recibir 'y revisar las requisiciones internas de materiales, repuestos y/o
equipos.

Elaborar guias de despacho y érdenes de entrega y despacha la mercancia
solicitada al almacén

Registrar los tickets en el formato determinado (en su momento).

Lleva el control de las salidas de mercancia en el almacén registrandolo en el
archivo manual (Bitacora del almacén).

Elaborar inventarios parciales y periodicos en el almacén.

Elaborar saldos de mercancia que quedan en existencia e informa a su
superior inmediato.

Guardar y custodiar la mercancia existente en el almacén.

Realizar traspasos de mercancia.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
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8.- Cronograma de las actividades de la empresa

Para llevar a cabo una correcta planeacion y programacion de las actividades del
almacén es necesario realizar unos cronogramas de las actividades y trabajos
previos para determinar las necesidades con el fin de mejorar y tener una
organizacion.

ACTIVIDADES DIARIAS ACTIVIDADES ACTIVIDADES
ESPORADICAS PERIODICAS

Recepcion de mercancia. Envasado mezclas | Organizacion de la

Acomodo de la mercancias |fisicas. mercancia en los racks.

en los racks. Envasado de  otros|Inventarios

Entrega de productos. productos. Mantenimiento a la

Entrega de facturas y|Acomodo de los sacos|maquinaria y el equipo de

remisiones. de las mezclas o del|trabajo.

Anotacion en los formatos | producto que llega.
de los tickets en su|(Estivar)

momento. Entrega de pedidos a
Captura de entradas, salidas | clientes.

y devoluciones. Traspasos entre
Asegurar la entrega en|almacenes.

tiempo y forma. Conteo de los totales de

Utilizacion de la maquinaria | cargas.
y equipo que cuenta el
almacén.

Mantenimiento de orden y
limpieza del area.
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9.- Procedimiento para las entradas del almacén

En esta imagen muestra ejemplo de la documentacion que debe llevar para dar
entradas a productos o mercancias.

M® ACTVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
IMICIO
2- Verificar la informacion de | -Por medio de | Personal o encargado del
Infarmar entrada de elementos los elementas v | la factura, | almacén
del almacén. responsables del envid. Correo
electrénico.
3- Llenar el tormato de | Formato de | Personal o encargado del
Anexar el formato correspondiente entrada de almacén (anexar | entrada al | almacén
para la entrada de elementos al la factura o documento | almaceén.
almacén. equivalente o la orden de
COMpra.
4- Recibir los elementos | -Documentos Perzonal o encargado del
Recihir la entrega de los elementos informados wverificando  su | facturas almacén
estado y su conteo para | -orden de
ingresarlos al almacén compra
5.- e . Ordenar los elementos Almacén
Clasificacion de elementosen el ) -
segun sus caracteristicas en
almacén .
el almacén.
6.- Archivar los documentos. Carpeta de | Administracion
Archivar inventarios, Almacén
bitdcora

Imagen 1.6 guia para la entrada de la mercancia.

10.-formato de registro de entradas de los productos del almacén.

ENTRADA ALMACEN
No. De salida: S Fecha: (2
Proveedor: (5) No. De entrada:
Origen: - Almacén destino:  (6) :‘
Linea de transparte: 13) -
Placas: -
CODIGO | PRODUCTO (1) CANTIDAD (4) ‘[;L}WCEN

Imagen 1.7 formato de entrada.
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11.-pasos para el llenado del formato de las entradas del almacén

1.- Anotar el nombre del articulo, producto o mercancia.

2.- Anotar la fecha en que se recibio la mercancia.

3.- Anotar el transportista.

4.- Anotar la cantidad de los productos o mercancias dependiendo en que se
maneje el producto si es en piezas, kilogramos, cajas, etc.

5.- Anotar el nombre del proveedor que entrega la mercancia.

6.- Anotar a que almaceén va destinado.

12.- Bitacora de llenado de cargas para el manejo de entradas y salidas de
mercancia.

FOLIO  DEL

MOVIMIENTO DE BODEGA DOCUMENTO
5]

PROVEEDOR
(PRODUCTO)

EIUETRG | e Observaciones

]
:
ALMACEN
PISO
VIAJE
MEICLA
FISO
RACK
ENVASADD
MANIOBRA

Imagen 1.8 bitacora

13.- formatos de las remisiones y facturas de los tickets que utiliza el
almacén para el control de las cargas del almacén.

Nota: El area de ventas para identificar los folios al momento de la compra y
entrega de los productos cuenta con remisiones VA, VB, VE y facturas VA, VB Y VE
para que el acomodo de dichos folios tengan secuencia. Para evitar extravios de las
facturas y remisiones.

Remision.- (1) FECHA: (2)
Folio(3) KG(4) Entrego(5)
Total = (6)
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Factura.- (1) FECHA (2)

Folio (3) KG(4) Entrego (5)

Total= (6)

14.-Pasos para el acomodo de las remisiones y facturas de los tickets que
utiliza el almacén para el control de las cargas.

1.-Anotar si el ticket es remision o factura de tipo A, B O E empezando del menor
ndamero al mayor.

2.-Agregar fecha del dia.

3.-Anotar el numero de folio que tiene el ticket si es remision o factura.

4.-Agregar el numero de la cantidad cargada solo se aplica en costales, sacos o kg.
En piezas, articulos, accesorios o en litros no aplica., Si es asi poner las iniciales de
los articulos.

5.-Agregar el nombre de la Persona que entrego dicha mercancia.

6.-El total de la cantidad de cargas (con el fin de no tener ningun problema con los
inventarios).

15.-Ejemplos del llenado del formato para el acomodo de los tickets de las
remisiones o facturas.
Remision.- VA FECHA: 24/AGOSTO/ 2018

Folio KG Entrego(5) | 3Jotal

1234 1000 — T Almacen % la
1235 Agroquimico | Juan—— mercancia

1236 150 MaV cargada.

1237 Rafia _—Martin

1238 50 Almacén

Total = 1200 kg

Factura.- VA FECHA 24/AGOST0O/2018
Folio KG Entrego
2345 Agro Juan
2346 Agro Mary
2347 4 200 Almaceén
2348 S 500 Almaceén

Total=700 k——
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Mapa de proceso para la compra, entrega y salida de la mercancia.

Mota: anotar en el formato de los tickets cuando el cliente haya dejado pendiente mercancias o productos para cualquier
aclaracion.

Mapa de proceso de compra, entrega y
salida de mercancia.

Proceso inicial Checar la documentacidn o factura que Verificar que sea la mercancia
—=> elproveedor muestre el destinode los 15| esteen dptimas condiciones ysea
productos a la persona encargadade lo lo que se ordefio en la orden de
entrada de los productos. compra.

Pedir comprobante de Ia

Empezara descargar Si Checar lacaducidad de mercancia,
: -
mercancia que llego.

mercancia del transporte «— cantidad y I?;S. lesperlf}cait:lunes coniralo
para almacenarla No ISico 'V fa factura

\ Devolver el producto y

Nofificar a administracion notificar a los proveedores

—=| para registrar en el sistemalo
gue llego para poder vender

la mercancia
Tener el registro la mercancia Almacenar la mercancia o 105
en una bitacora del almacén productos en su lugar

determinado.

Mapa de proceso de la entrada de
mercancia y productos de los
proveedores,

Entrar Verificar que este la mercanciao
——— mostrador parala | | producto enfisicoyen el sistema
comora. para que el cliente pueda hacer la
compra.

Proceso inicial

El amacenista debe retirar el

Entrega delticket al | . Compra y pago delos productos o
ficketal cliente para checarloque  <——

, cliente. mercancia del liente,
se vaa entregar de mercancia
Empezar a contar
Checar donde se encuentra Checar la caducidad gentre ol !
el producto que va entregar. ? ? J

del producto. mercancia al cliente

Verificar que sea la
Eniregar compropante | ¢——— mercancia t?ue se pidid.

de compra



