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no sentia que lo llevara tan bien. En conjunto y gracias a lo anterior hoy me

encuentro en visperas de convertirme en ingeniera.

Gracias a SIMSA DE MEXICO, empresa en la que me encuentro actualmente
laborando por permitirme formar parte, a mi jefe directo que me muestra todos los
dias panoramas distintos en donde la solucién es aplicar mi conocimiento previo,
respeto y mucho sentido comun, por permitirme llevar a la practica lo aprendido en
las aulas, por permitirme colaborar y generar la experiencia y de esta manera

desarrollarme profesionalmente.

RESUMEN.

Este es un trabajo enfocado a mejorar un area de la empresa Simsa de México, en
nuestro caso va relacionado al area de compras, la principal motivacion en cuanto
a la adecuada realizacion de este fue plasmar en lo practico toda aquella ensefianza

que se adquirié a lo largo de todas las materias cursadas.

Se pretendio llegar al control de las entradas y salidas de materiales, herramientas
y consumibles, ya que han existido perdidas monetarias por el extravio de material

recibido.

Para esto fue necesario se disefiar un flujo de actividades y protocolos a seguir con
el fin de conseguir que se convierta en una practica estandarizada y con los
parametros bien definidos para que asi pudiera ser conocida e implementada
principalmente por las personas a cargo y posterior para hacer del conocimiento del

personal la nueva modalidad de recepcién y resguardo de materiales.

CAPITULO Ill: GENERALIDADES DEL PROYECTO.

INTRODUCCION.

En el siguiente proyecto de residencias, con nombre: MANUAL DE OPERACIONES
PARA LA APERTURA DE ALMACEN EN SIMSA, se enlisto una serie de puntos
con apoyo de mi asesor interno (Instituto Tecnolégico de Pabellon), la maestra
Laura Villalobos Pardo y mi asesora externa (Simsa de México) ingeniera Paola
4
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Murillo Rosales. En el cual nos enfocamos en estipular el protocolo a seguir para
poder realizar con éxito la implementacion del resguardo de los materiales, asi como

todo lo que conlleva este proceso.

Ya que en la actualidad la empresa no cuenta con un lugar especifico para esto o

algun seguimiento en concreto.

Se llego a la necesidad de tomar medidas en cuanto a la recepcion y resguardo de
los materiales a partir de situaciones inconvenientes para la empresa. Ya que es
bien conocido que un almacén bien manejado puede cumplir con tales funciones.
Pero, en concreto, ¢Qué es un almacén? Segun previa investigacion al respecto,
se nos indicé que es un espacio en el que se puede almacenar gran cantidad de
articulos, productos o mercancia, este a su vez se encarga de coordinar las

entradas y salidas de estos.

A lo largo de la redaccién del presente proyecto, fuimos desarrollando tales medidas

gue se estaran tomado dentro de la empresa.

2.1DESCRIPCION DE LA EMPRESA EN LAS QUE SE DESARROLLARA EL
PROYECTO DEL RESIDENTE.

Simsa de México es una empresa que se dedica a la venta, servicio, reparacion y
reconstruccibn de maquinas y herramientas, principalmente para la industria
automotriz y aerondautica, para llevar a cabo dichas acciones correctivas en cada
uno de sus proyectos cuenta con un equipo de ingenieros expertos para realizar los
servicios en planta o para desplazarse la fabrica de donde se solicite el servicio,
esto va desde la descarga de la maquina hasta la instalacion total para poner en
marcha. A demas son expertos en reparacion de husillos, siendo este un trabajo de

alta tecnologia que en muy pocas empresas de nuestro pais pueden brindar.
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En 1992 es fundada SIMSA INC como empresa estadounidense
representante de distintas compariias fabricantes de maquinas CNC.

v

En 1994 es fundada SIMSA DE
MEXICO en Saltillo Coahuila,
ofreciendo servicios de mantenimiento
en el ramo metalmecanico.

v

v

En 2016 expande sus servicios
ofreciendo la reparacion de husillos de
alta revolucion, asi como disefio y
fabricacion de transportadores.

En 2015 Llega a Aguascalientes para
la apertura de una planta para ofrecer el
servicio de  mantenimiento vy
reconstruccion de maquinaria.

v

En 2020 toma acciones ante la
pandemia de COVID19 al realizar y
comercializar cubrebocas.

Figura 1. Historia (Elaboracion Propia)

2.3. CULTURA DE LA EMPRESA.

Metas

Su principal meta
es convertirse en
lideres
internacionales de
la rehabilitacion y
reconstruccion de
maquinaria.

Mision

Es construir vy
reconstruir

maquinas con el
mas alto nivel de
calidad y
tecnologia

disponible en el
mercado, y al
mismo tipo poder
cubrir las
necesidades de
nuestros clientes a
un costo
competitivo

Vision

Se visualiza siendo
lider en el disefio y
construccion  de

sistemas de
produccién y
automatizacion
altamente
innovadoras.

Filosofia

Para SIMSA sus
clientes han sido
prioridad a lo largo
de cada uno de los
afos que se
encuentran en el
mercado ofreciendo
sus mejores
servicios de
reconstruccion y
mantenimiento.
Pues gracias a ellos
han logrado
traspasar fronteras y
continGian
avanzando y
mejorando.

Figura 2. Cultura De La Empresa. (Elaboracion Propia)
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Figura 3. Organigrama. (Elaboracion Propia)

2.5 OBJETIVO GENERAL.

El objetivo general del siguiente proyecto de residencias profesionales es elaborar
un manual de procedimientos a seguir para la apertura un almacén, documentar la
secuencia a seguir para poder llevar a cabo los preliminares de la ejecucion de este
en la empresa Simsa de México. El objetivo de dicha documentacién es que se
pueda consultar, ejecutar y mejorar con el paso del tiempo, pero principalmente
llegar al adecuado respaldo de informacién y protocolos para tener un control sobre
las entradas y salidas, ademés de conocer lo existente en almacén para asi evitar
un sobre almacenaje o en su defecto no permitir que se llegue a un desabasto que

genere un requerimiento con un alto nivel de urgencia.
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2.5.10BJETIVOS ESPECIFICOS.

- ldentificar materiales que se utilizan para y por cada proyecto.
- Dar apertura un nuevo modulo dentro de la empresa, el almacén.
- Que los empleados se apeguen al nuevo procedimiento establecido para el

requerimiento de materiales.

2.6 JUSTIFICACION.

Se ha detectado que faltan lineamientos en el area de compras con respecto a la
recepcion de materiales, es por eso que la empresa se ha visto en la necesidad de
exponer las probleméticas con las que se encuentran, es asi que analizando cada
una de las deficiencias he llegado a la conclusion que la solucion radica en elaborar
una guia que especifique todos esos pasos a seguir para el adecuado resguardo de
cada cosa que entra y sale de las instalaciones, posterior a la elaboracion del
manual, es de suma importancia que se lleve a cabo la debida capacién para el
personal en general para que tengan conocimiento de los nuevos cambios a aplicar.
Al llevar a la practica los protocolos debidamente especificados en el manual, la
empresa se vera beneficiada en la reduccion de costos y tiempos de espera que por

el momento se encuentran demasiado elevados.

2.7PROBLEMATICAS DETECTADAS.

Es de suma importancia enlistar las probleméticas anteriormente mencionadas, el
¢ Por qué inicial?, surgio tras una serie de acontecimientos, en los que se llegé a la
conclusién de que era muy necesario el llevar un control un tanto mas formal para
rastrear informaciéon sobre materiales que habian sido recibidos, esto por las

siguiente:

- No existe una base de datos en que se encuentren entradas o salidas de
materiales.

- Han existido extravios de estos.

TECNOLOGICO
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- No hay un éarea exclusiva para resguardo de materiales, herramientas o
consumibles.

- Ha habido perdidas monetarias por compras de hasta segunda vez.

- Rechazo y devolucion de materiales a proveedores por falta de revision
minuciosa de lo que se recibe.

- No se sabe quién es la persona que termina recibiendo mercancia que entra
a planta.

- Los requerimientos usualmente son solicitados con alto nivel de urgencia, ya
gue se detecta la necesidad o la falta de materiales hasta el momento que
se van a utilizar.

- Los tiempos de espera por materiales son prolongados.

- No hay lineas de comunicacion previamente establecidas.

Pero no podemos quedarnos o estancarnos en las deficiencias que acabamos de
enlistar, es necesario llevar las correcciones a la realidad, por lo cual basado en los
puntos anteriores se realizé una lluvia de ideas de lo que es necesario para poder

ejecutar el plan de accion.

- Diseflar una base de datos en Excel con la informacién necesaria para la
realizacion de inventario y captura de datos importantes de recepcion de
materiales

- Acondicionar espacio establecido como almacén. (anaqueles y etiquetas
para la identificacion de cada material).

- Elaboracion de formatos para: requerimiento de materiales a almacén,
requisicion de compras, rechazo o devolucion de materiales a proveedores.

- Elaboracion de diagramas de flujo para el conocimiento del protocolo y para
conocer cuales son las lineas de comunicacion directas ante x situacion.

- Capacitacion de los factores a tomar en cuenta para realizar la recepcion de
materiales y asi evitar devoluciones fuera de tiempo o urgencia de adquirir el

nimero de parte correcto.

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO
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- Hacer del conocimiento del personal los cambios que se llevaran a cabo,

acompafada de una explicacion en la cual se expondra el flujo de secuencias

y se responderan dudas para que sea del entendimiento de todos.

Se pretende llevar a cabo estas aplicaciones correctivas dentro del area de compras
ya gque es el departamento que se encuentra mayormente ligado a esta necesidad,
esto en el periodo de tiempo estipulado por la institucién que es dentro del noveno
semestre el cual en este caso seria agosto — septiembre del afio 2023.

CAPITULO IIl: MARCO TEORICO. (FUNDAMENTOS TEORICOS)

3.1. CONCEPTOS DEL PROYECTO.

El almacén, es considerado como una unidad de servicio funcional dentro de la
estructura de una empresa que es utilizada principalmente para el resguardo de
materiales y/o productos. Basandonos en la teoria de Cantu (2002).

El adecuado funcionamiento de un almacén debe tener como minimo un punto de
partida y su respectiva secuencia de actividades a considerar para el adecuado
manejo de la actividad dentro del almacén. Como, por ejemplo: la recepcion de
material, establecer un stock, comprobacién periédica mediante el apoyo de un

inventario, control de existencias y el provisionamiento. Segun Heredia (2007).

Con respecto al stock, Ignacio Soret (2008) sefala que, son reservas de seguridad
con las que cuenta la empresa para evitar el desabasto de los materiales que se

llegaran a requerir.

Para conseguir un stock adecuado en respecto a la necesidad de la empresa, el
departamento de compras debe conocer perfectamente el mercado proveedor

mediante su adecuada valoracion.

Ahora, segun La real academia espafiola (2019) Un proveedor, puede ser una
empresa o persona fisica que suministre materiales para abastecer el almacén de

alguna compafia mediante una orden de compra

10
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A lo que podemos decir, basandonos en el concepto de Ignacio Soret (2010) que
una orden de compra es el documento que abala un requerimiento de material a
algun proveedor en especifico, este debe ser capturado con informacién precisa
para evitar cualquier confusion que ocasione la entrega de articulos errébneos o en
plazo retrasado o en cantidad o calidad equivocadas. Algunos de los aspectos

importantes a considerar son los siguientes:

- Fecha de la orden de compra (no confundir con la fecha de redaccién de la
misma).

- Nombre y firma de la persona que redacto la orden de compra.

- Nombre y direccién completos del comprador (nombre fiscal).

- Cddigos de identificacion fiscal.

- Precios unitarios y total de la compra (impuestos incluidos).

- Descripcion exhaustiva de los materiales.

- Fecha de envio.

- Direccién de envio, hora y especificacion de dias en que se puede recibir.

- Medio de transporte empleado.

- Portes pagados o debidos.

- Condiciones de pago.

La planeacion de requerimiento de material es un procedimiento sistematico que se
lleva a cabo en base a las necesidades de produccion que tenga la empresa,
basandose en calidad, cantidad y fecha de entrega de los materiales solicitados.
Lopez (2021).

Factura es un documento que justifica alguna compra realizada, la cual debe contar
con ciertas caracteristicas para poder ser acreditada legalmente y aunque no existe
algun formato estandarizado es esencial para su validez fiscal, entre esta lista esta

la siguiente informacion. Esto en base a la teoria de Donoso Sanchez.

- Lugary fecha de emision.
- Numero de factura.

- ldentificacion y datos fiscales de comprador y vendedor.

11
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- descripcién de la compra.

- Monto sin IVA.

- Monto total de pago con IVA.
- Forma de pago.

Una base de datos para llevar el inventario de un almacén debe de contar con un
software especifico para lograr un adecuado manejo de la informacién que sera
necesaria llevar para gestionar el listado de manera sencilla y para una rpida

identificacion de los materiales. Segun Anaya (2007)

Al hablar de los inventarios, se refiere a la comparacion y/o verificacion de lo
existente fisicamente contra lo capturado en la base de datos utilizada por la

empresa para llevar dicho control. Segun Molina (2007)

El codigo de barras es una forma sencilla de identificar productos, este se compone
de un serial numérico y barras, los cuales se leeran a través de un lector laser.
Segun Peird (2020)

La recepcion de materiales es uno de los aspectos mas importantes en el ejercicio
del manejo y control de un almacén ya que lo que se recibe debe ser tal cual lo que
indica la orden de compra y factura, es de suma importancia hacer una revision
minuciosa de las mismas contra material para verificar que todo esté en orden.
Segun Mora (2008)

La etapa de la inspeccion ante la recepcion de materiales es muy importante y es
necesario hacerse en el momento de la entrega de proveedor, esto para dar
continuidad a la prevencion de que la entrega sea de alguna manera erronea y
poder hacer las aclaraciones pertinentes, asi se asegura que al momento de que se
le haga peticion a almacén de algun nimero de parte se entregue sin contratiempos.

Factores a tomar en consideracion son los siguientes:

- Tener a la mano la factura del material requerido.
- Comparar contra orden de compra.

- Hacer verificacion del material en fisico.

12
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- En caso de existir anomalias hacer las anotaciones y aclaraciones
oportunamente en el menor tiempo posible.

- Es esencial que la persona encargada sea de preferencia la misma que
recibe anteriores y fututas entregas. Como menciona Ignacio Soret (2010)

La logistica consiste en pasar por todos los procesos y responsabilidades que
conlleven a una oportuna entrega a cliente. Referente a la teoria de Martin
Cristopher (2008)

El protocolo se fundamenta en la disciplina con la que se llevan los criterios y pasos
a seguir de determinada accion implantada en cualquier ambito social o laboral, se
toman facilmente por reglas a seguir para llegar con éxito a un fin. Segin Vazquez
(2012)

3.2. TIPOS DE ALMACEN.

La clasificacion de almacenes va dependiendo del tipo de mercancia que se
pretende resguardar, segun Escudero (2014), esto para tomar en cuenta que el
espacio este conforme a las necesidades de la mercancia, ademas de lo sefialado,
es importante tomar en cuenta otros factores mas técnicos para definir si el lugar es

el idéneo. Las cuales son:

- Que el area considerada para la realizacion del ejercicio sea apta, tanto
atmosféricamente como de manipulacion.
- Corroborar la mecanizacion logistica.

- Silas medidas del establecimiento son las adecuadas.

Complementando la idea, Flamarique (2015), comenta que existen criterios
especificos para determinar el tipo de almacén que requiere cierto tipo de
materiales, pero que siempre va a consideracion de las necesidades de la empresa

y que se pueden dividir en:

- Materias primas.

- Materiales consumibles.
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Productos finales.

Archivos.

A continuacién, mencionaremos el listado de los tipos de almacén existentes segun

el tipo de mercancia, ademas de su clasificacion segun Airpham Logistics.

Almacén de materias primas. Su principal funcion es custodiar los materiales
bésicos para llevar a cabo la fabricacion de algun producto en especifico.
Almacén de materiales semiterminados. Es el encargado de resguardar esos
materiales que llevan algun proceso, pero no han concluido su ciclo.
Almacén de productos terminados. Este se encarga de resguardar los
materiales que estan listos para su distribucién.

Almacén de materiales auxiliares. Estos bien pueden ser también como

consumibles o que no son especificamente para llevar a cabo algun proceso.

En el caso de nuestro proyecto en particular, identificamos los almacenes de

materias primas y almacén de materiales auxiliares como los mas aptos para

trabajar con nuestro tipo de giro.

3.3.

PRINCIPALES FUNCIONES DE UN ALMACEN.

Las funciones basicas del adecuado llevado de un almacén son las siguientes segun
Gourdin (2006):

Recepcién de material. (el momento de en qué se reciben los materiales
requeridos)

Entrada del stock al almacén. (Ya recibido el material se procede a la captura
de entrada de materiales al almacén afiadiendo a las ya existentes)
Revision de material recibido. (es de suma importancia hacer la revision
minuciosa de que se recibe contra lo que se pide)

Almacenamiento de producto. (Acomodo, etiquetado e identificacion de
producto)

Identificacion de necesidades. (esto principalmente es para evitar llegar al

desabasto)
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- Inventario. (Parte de tener el conocimiento de lo existente, teniendo el control

de las entradas y las salidas).

CAPITULO IV: DESARROLLO.

4.1. CRONOGRAMA.

ACTIVIDADES ==

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre | Diciembre

1. Desarrollo de lluvia de
ideas.

2. Deteccion y recoleccion
de datos para la
elaboracion de los

formatos necesarios.

3. Elaboracién de base de

datos y formatos.

4. Correccion y modificacion
solicitada.

5. Capacitacion “Recepcion
de materiales”

6. Elaboracién de protocolo
(diagramas de flujo)

7. Correccion y modificacion
solicitada.

8. Realizacion de inventario
de consumibles y
herramientas.

9. Acondicionamiento de
espacios exclusivos para

almacén.

10. Elaboracién de carpetas
por proveedor para la
recepcion de materiales.

11. Presentaciény
notificacion ante el
personal del nuevo

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
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comunicacion.

12. Arranque del almacén.

13. Comparacion monetaria
(antes/después de

almacén)

14. Ajustes en detalles a

mejorar.

15. Continuacion de
implementacion de

almacén.

4.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. DESARROLLO DE LLUVIA DE IDEAS

La redaccién de lluvia de ideas se llevo a cabo mediante una reunion corporativa en
donde se expusieron las deficiencias y necesidades del departamento de compras,
en esta junta se cont6 con la presencia del Gerente General: Arturo Martinez, la
encargada de recursos y administracion: Paola Murillo y el encargado del

departamento de compras: David Mercado.

IMPLEMENTACION DE INVENTARIO A PARTIR DE LA RECEPCION DE MATERIALES, HERRAMIENTAS Y CONSUMIBLES
PARA LA APERTURA DE ALMACEN EN SIMSA.

LLUVIA DE IDEAS.
Problematicas.

- Perdida de materiales
- Materiales incompletos o erréneos
- No existe control

¢ Qué necesito?

- Acondicionar espacio establecido como almacén. (anaqueles y etiquetas para la identificacion de cada material).

- Disefiar una base de datos con la informacion necesaria para la realizacion de inventario.

- Recepcion de material y/o herramienta, corroborando que la lista venga completa. En caso opuesto hacer la notificacion
pertinente. (Compras)

Captura en la anterior base de datos de lo entrante (lo que hay en existencia).

Acomodo de mercancia en anaqueles con etiguetado.

Uso de hojas de requerimiento de material, para dar salida de almacén.

Captura de salidas en la base de datos para llevar control de lo ekistente contra lo saliente.

- Al existir desabasto de x material hacer la notificacion pertinente. (Compras).

Imagen 1. Lluvia De Ideas. (Elaboracion Propia)
Documentacion rapida de la presentacion de las problematicas detectadas.
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2. DETECCION Y RECOLECCION DE DATOS PARA LA ELABORACION DE
LOS FORMATOS NECESARIOS.

Esta actividad se llevé a cabo con la finalidad de buscar la forma adecuada de llevar
un control, para esto, era necesario conocer ciertos datos importantes para llevar a
cabo formatos que nos permitieran identificar: requisicion de material a compras,
rechazo de material en la recepcion y solicitud de materiales a almacén, dichos
documentos eran inexistentes hasta el momento. Para esto, se analizaron y se
observaron datos de la orden de compra, asi como de la factura, verificando que
estos coincidieran entre si.

SIMSA DE MEXICO, S.A. DE C.V. Orden de compra

ABASOLO NORTE 3485-4

SALTILLO, COAHUILA CP: 25270 Fecha Folio
RFC: SME940BOSNE7 04/oct./2023 | 2553
R b et

MEXICO

Proveedor Consignatario

Av. de las Fuentes 74, int. B, 74-B

Parque Industrial FINSA, El Marqués, Querétaro, México
Queretaro, Qro CP: 76246

06/0ct./2023  CONTADO Terrestre

[umec. | Unidades |~ precio | Descto. |
PZA F] 27.49

HXBB-15 IMAN ROSCADO CON SUJETADOR MISUMI 54,98

Imagen 2. Orden De Compra

Identificacion De Datos. (Manejo Interno Simsa De México)
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¥ MiSUM; Cotizacién
MISUMI MEXICO S DE RL DE CV
AV. DE LAS FUENTES 74 INT.B PARQUE INDUSTRIAL FINSA Numero de Cotizacién:CQ1811612110
EL MARQUES, QUERETARD CP 76246 Fecha (Fecha de revision): 40ct2023 (-)
Teléfono +52.442.672.7661 o Contacto en MISUMI: PS11
RFC: MME171108F3A Pagina: 1M
(Orden de compra BRI i ]
Cliente Cadigo VA1115 iNombre i SIMSA DE MEXICO S.A. DE C.V. IRFC :SMES40805NE7
Departamento :Atencion a :David Mercado iTelefono :4491580389 iFax :
Direccion  ABASOLO NORTE 3485 4 ALPES
SALTILLO, COA 25270 MEXICO
Enviara |Cadigo WA1115 :Nombre :SIMSA DE MEXICO S.A. DECV.
Departamento TAtencion a iDavid Mercado T Heléfono 14491580389 iFax @
bireccion  ABASOLO NORTE 3485 4 ALPES )
iSALTILLO, COA 25270 MEXICO
Forma de envio iFDX D1 PRE :Condiciones de pago :Pre-Payment iTérminos y condiciones _§ T
Referencia del articulo del cliente Marca
Cadigo del producto { No. Ref
No Descripcion del producto ) ) ) ) ) Origen Cadigo HS
Tiempo de entrega(dias habiles) { Fecha de Embarque Estimada ;Exp.; Peso | Cantidad i Precio Unitario{USD) i Precio Extendido(USD)
Observaciones ; * Fecha de revision i
Mensaje de error | Fecha de expiracion(CT)
~MISUMI
HXB8-15 . ) i 000188
Imanes con alojamiento ] i
1 1 day(s) 5 Oct 2023 P 8 of g 27.49 54.98
! 4Nov2023  20:00
Peso Total Estimado: 8g

Imagen 3. Factura.

Identificacion De Datos. (Manejo Interno Simsa De México)

3. ELABORACION DE BASE DE DATOS Y FORMATOS.

Principalmente se realizaron los formatos con las especificaciones necesarias que
utilizariamos para realizar la base de datos, posteriormente, se presenté un Excel
simple, con una sola formula en donde se capturarian en diferentes médulos, los

cuales serian: materiales, herramientas y consumibles.
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BASE DE DATOS.

Fedharecepcion  Cédigo Desciipcion Canfided recibida  Canfidad salida Autoriza Proyeclo  Fechade safida  Canfidad exisienca

+ Fecha de recepcion

2]
=== =

+ Cadigo. |

+ Descripcion. /
+ Cantidad recibida.
I» =IM.SUSTR(D2,E2)
+ Cantidad salida. - S - |

+ Recibe.
+ Proyecto.
+ Fecha de salida.

» Cantidad en existencia.

Imagen 4. Base De Datos.

Primer Base De Datos Sujeta A Modificaciones. (Elaboracion Propia)

HOJAS DE REQUERIMIENTO.

SIMSA DE MEXICO.
HOUA DE REQUERIMIENTO AUMACEN.

S [ e [
SIMSA

AUTORIZA RECIBE
ALINA CRISEL DIAZ MORENO.

FIRMA, NOMBRE ¥ FIRMA

Imagen 5. Hojas De Requerimiento.

Primer Formato, Sujeto A Modificaciones. (Elaboracion Propia)
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FAVDIH 6 LLENAR TODOS LOS AENGUONES COM *
DE COMPRA

HOJA DE REQUISICION
DE COMPRA.

Imagen 6. Hojas De Requisicion.
Segundo Formato, Sujeto A Modificaciones (Elaboracion Propia)

HOJA DE RECHAZO DE MATERIAL Y/0

HERRAMIENTA.

Pagina 1 de 1
Codigo A: Cédigo R:

c Fecha de revisidn:

, REGISTRO DE RECHAZO DE MATERIALES Rechazado por:
Y}‘O HERRAMIENTAS. Revisado por:
PARA PROSULIOS OF CALIDAD
FECHA MATERIAL ¥/O CANTIDAD CAUSA PROVEEDOR RESPONSABLE OBSERVACIONES.
HERRAMIENTA

Imagen 7. Hojas De Rechazo.

Tercer Formato, Sujeto A Maodificaciones. (Elaboracion Propia)
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4. CORRECCION Y MODIFICACION SOLICITADA DE BASE DE DATOS Y
FORMATOS.

Se realiz6 una segunda junta en la cual se presentaron la elaboracion de formatos
y base de datos, para esto, existieron detalles a corregir para que el procedimiento
de llenado fuera mas simple.

- Conrespecto a la base de datos, hubo necesidad de realizar una reestructura
completa.

- Encuanto a los formatos se tomé en consideracién agregar y quitar elemento

y/o datos.

Imagen 8. Correcciones Marcadas.

Primer Formato. (Elaboracion Propia)
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Imagen 9. Correcciones Marcadas.

Tercer Formato. (Elaboracién Propia)

Imagen 10. Formato Aprobado.

Segundo Formato. (Elaboracion Propia)
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5. CAPACITACION “RECEPCION DE MATERIALES.”

Fue un proceso llevado por la persona encargada de compras, basandonos en los
formatos previamente realizados, ademés de la presentacion con proveedores,
indicandoles que seria la responsable de realizar la recepcion de materiales, de
igual manera se les notifico y se les recalco la importancia que tenia el que junto
con el material se entregara 2 copias de la orden de compra con factura, esto ya
que al estar de conformidad con lo entregado se firmaria una de las copias

requeridas.
6. ELABORACION DE PROTOCOLO (DIAGRAMAS DE FLUJO).

En base a la secuencia marcada en capacitacion, se realizaron los diagramas de
flujo para marcar y delimitar el procedimiento y las lineas de comunicacién
pertinentes para el ejercicio de la recepcion de materiales, rechazo, requerimiento

y requisicion.

PROPUESTA DE SOLUCION.
ELABORACION DE PROTOCCLO. (Entrada material y/o

herramienta)
.. _ Acomodao
Recepgon de : Se pasa al Captura de o
material y/o de

i almacén. lo entrante. -~ .
herramienta. mercancia.

Correccion manual en Llenado de hoja para
la factura y notificacion rechazo de materiales
pertinente (compras) y/o herramientas.

Se solicita la presencia
de algin involucrado en
el proyecto

deja entrega
abierta para Notificaciones
revision pertinentes.
especificar dia

L ek

Imagen 11. Diagrama 1. Entrada de material.

Secuencia Sujeta A Modificacion. (Elaboracién Propia)
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PROPUESTA DE SOLUCION.
ELABCRACION DE PROTOCOLQC. (Salida material)

atician de - ) I Capturay no .
Pr_rt|C|.3r7 le Entrr_e_g.? de ) : Desabasto Fin.
material. querimiento. material. .

Verificacion S

de lo Notificacion

pertinente a
compras.

solicitado.

Llenado de hoja para
rechazo de materiales
y/o herramientas y
notificacion a compras.

Apertra de almacen.

Imagen 12. Diagrama 2. Salida de material almacén

Secuencia Sujeta A Modificacion. (Elaboracion Propia)

Inicio.

Llenado de Entrega
hoja de de

Captura
de lo
saliente.

Afirmativo - :
anteric Y requurlmlu |"|EZ‘|'|"B|'TI|E|"|

empleado nto.

PROPUESTA DE [\ 2
SOLUCION.

ELABORACION DE PROTOCOLO. (Salida de

herramientas |

Imagen 13. Diagrama 3. Salida de herramienta.

Secuencia Sujeta A Modificacion. (Elaboracion Propia)
24

SEP

TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA




INSTITUTO TECN()L()GIC(]® g

de Pabellon de Arteaga
SIMSA

CORRECCION Y MODIFICACION SOLICITADA.

En la presentacion del protocolo se solicito la informacion dividida por departamento
involucrado, asi como la realizacion de una secuencia paso a paso para ser

aprobada.

Para esto se tomo en cuenta los diferentes usuarios y jefes de departamento para

asignar responsabilidades.
7. REALIZACION DE INVENTARIO DE CONSUMIBLES Y HERRAMIENTAS.

Esta actividad fue llevada a cabo en direccién con el gerente de planta, Manuel
Maldonado, y en conjunto con sus colaboradores, esto para conocer con cuales
herramientas y consumibles contamos al igual para saber en qué cantidades,

consistié en separacion, acomodo y posteriormente la realizacién del listado con las

existencias.
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Imagen 14. Realizacion De Inventario. (Elaboracion Propia)

8. ACONDICIONAMIENTO DE ESPACIOS EXCLUSIVOS PARA ALMACEN.

Debido a que los consumibles y herramientas estaban a disposicién de todos los
colaboradores, se llegd a la conclusién de que es fundamental que estos ademas
de los materiales estuvieran en resguardo en un espacio bajo llave, para esto, se
esté trabajando en llevar a cabo la limpieza y acondicionamiento de 2 espacios que

se utilizaran para almacenaje.
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Imagen 15. Limpieza De Espacios Asignados Para Almacén. (Elaboracion propia)

9. ELABORACION DE CARPETAS POR PROVEEDOR PARA LA
RECEPCION DE MATERIALES.

Esta actividad es con la finalidad de tener conocimiento de las ordenes de compras

colocadas y que cuentan con fecha proxima de entrega, es meramente para control

y para identificacion de materiales, proveedor y usuario.

2545 Ka16527 |EV-112M 210 EMMANUEL RODRIGUEZ 15-sep-23 20/09/2023
2545, K416528|LR-Z890CE NUEL RODRIGUEZ 15-sep-23 20/09/2023
2545 K416529|OP-87405 68 EMMANUEL RODRIGUEZ 15-sep-23| 29/09/2023
2545 Ka16530|OP-87407 NUEL RODRIGUEZ 15-sep-23 25/09/2023
2545 Ka16531/0P-87272 68 EMMANUEL RODRIGUEZ 15-sep-23] 20/09/2023
2545 K416532|LR-X100C 8|EMMANUEL RODRIGUEZ 15-sep-23 20/09/2023
2545 K416533| OP-88500 8 EMMANUEL RODRIGUEZ 15-sep-23 29/09/2023
2545 Ka16534|0P-88715 8|EMMANUEL RODRIGUEZ 15-sep-23 20/09/2023
2545 K416535|0P-88296 87[EMMANUEL RODRIGUEZ 15-sep-23 20/09/2023
.
> o KEVENCE  [misumi (EESH) (Avc) WNNAGREEN «orar ckp BB MoD v+ i o« ]

Imagen 16. Carpeta Por Proveedor.

Control Interno De Almacén Para Tener Conocimiento Con Respecto A Las

Ordenes De Compra Colocadas. (Elaboracién Propia)
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10.PRESENTACION Y NOTIFICACION ANTE EL PERSONAL DEL NUEVO
PROTOCOLO Y LINEAS DE COMUNICACION.

Se llevo a cabo unareunién con los encargados de las diferentes areas involucradas
en el proyecto de agitadores, esto ya que es el proyecto con el que se arrancara el
almacén. En dicha junta se presentaron las secuencias a seguir, formatos y
contactos. Ademas, posteriormente, se les hizo llegar un correo electrénico con los

detalles importantes a tomar en cuenta para la solicitud de material a almacén.

COMUNICADO
“SALIDA DE MATERIALES EN
ALMACEN”

Hola, buenas tardes, con el gusto de saludarles.

El s_i?,.uique correo es con la finalidad de informales la nueva forma de
notificacion de entrada de material, al l%aual que hacer de su
conocimiento el protocolo a seguir para la peticion del mismo.

La secuencia sera la siguiente:

1. Una vez que el material es recibido, revisado, almacenado y
capturado en base de datos por almacénse hara llegar un correo
electrénico UNICAMENTE al usuarisolicitante delmaterial

2. La notificacion de la entrada contiene los datos preliminares
necesarios (modelo, cantidad, proveedor, # OC)

3. Se adjuntara el formato de solicitud de salida de material de
almacen.

4. Para la salida del material, usuario respondera el correo electronico
con el formato de salida previamente llenado de forma digital.

5. Las entregas se realizaran en horario de 8:00 a 5:30 pm.

SIMSA DE MEXICO.

Imagen 17. Comunicado A Usuarios.

Fue Enviado Con La Finalidad De Asegurar Que Todos Los Empleados Tuvieran
Conocimiento De La Modalidad. (Elaboracion Propia)

11.ARRANQUE DEL ALMACEN.
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En esta actividad se busca el que se lleve a cabo el protocolo conforme a lo
establecido, tomando en cuenta las lineas de comunicacion y los filtros necesarios

para poder llevar el adecuado control.
12.COMPARACION MONETARIA (ANTES/DESPUES DE ALMACEN).

Esta actividad se pretende llevar a cabo mediante la verificacion de que los
materiales no se compraran mas de una vez, asegurando en tiempos y en calidad
de los materiales, llevando la gestién de compras de debida manera, consiguiendo

los mejores precios en el mercado.
13.AJUSTES EN DETALLES A MEJORAR.

En esta etapa se pretende detectar mejoras en el ciclo definido, para perfeccionar y

aplicar ajustes.
14. CONTINUACION DE IMPLEMENTACION DE ALMACEN.

Se continua el almacén implementando los ajustes necesarios.

30

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

SEP




de Pabellon de Arteaga

INSTITUTO TECNOLOGIC(]® g

MANUAL DE OPERACIONES
PARA LA APERTURA DE
ALMACEN EN SIMSA.
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OBJETIVO DEL
MANUAL.:

Dar a conocer el nuevo protocolo a seguir
con respecto a la recepcion de materiales,
salida de material de almacén y formatos
a utilizar en el ejercicio de este, todo lo
anterior implementado en el &rea de

compras.

Teniendo como principal finalidad el
poder llevar un adecuado control de las
entradas de materiales, asi como de las
salidas de estos y conseguir un rastreo
sencillo al momento de necesitar conocer
cual fue el destino de los materiales

adquiridos.

Al implementar el almacen, se estaria
reduciendo en gran porcentaje los errores,
tiempos de espera prolongados, y gastos
en reposicion de materiales extraviados u

obsoletos.

S
SIMSA

L CAE A

drasins, i aen] DOVS ) s, W

Dirigido a los encargados de area (usuarios)
y al personal en general de la empresa Simsa

de México.

[KEVENCE EMMANUEL RODRIGUEZ
EMMANUEL RODRIGUEZ
EMMANUEL RODRIGUEZ
ENIMANUEL RODRIGUEZ
aslkatess1 |op-srarz ievence EMMANUEL RODRIGUEZ | 15:s0p.23 29/05/2023
| LRoxt00c evencE EMMANUEL RODRIGUEZ | _15-sep-23] 20/09/2023]
X EMIMANUEL RODRIGUEZ
EMMANUEL RODRIGUEZ
EMMANUEL RODRIGUEZ
Jarc 3 | EMMANUELRODRIGUEZ | 25-sep23]
farc ET| EMMANUEL RODRIGUEZ |25 s0p.23] 2Wsep 3|
Tarc & | eMmANUEL RODRIGUEZ | 25-sep-23] 2550923
Jarc EMIMANUEL RODRIGUEZ | 25-sep-23] 8-sep-23)
[arc EMMANUEL RODRIGUEZ | 25-sep-23] 8 sep-23]
[arC EMMANUEL RODRIGUEZ | 25-sep-23] 8 5ep-23)
laTc EMMANUEL RODRIGUEZ | _22-sep-23] -oct23]
lare EMMANUEL RODRIGUE sep-23] eoct-23|
farc EMMANUEL RODRIGUEZ | 22.5p.23] Osoct23]
2549]39075 Jarc 56| EMVANUEL RODRIGUEZ | _22-sep-23 O6-oct23]
2549139075 [arc 19| EMMANUELRODRIGUEZ | 22.5ep-23] 06oct23|
2549139075 r lATC 8 | EVIMANUELRODRIGUEZ | 22sep23]  Oboct23]
Zsas[30079 [vaasomnst Jarc 15 | EMMANUELRODRIGUEZ | 22-sep-23]

#OC__HFACTURA MATERIAL CANTIDAD USUARID! FECHAP.0_FECHARECEPCION
2090]a182851_[19316FFD [nBsA 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 07/09/2023]
2490|A182851__|B0OTCFX6A [aBsa 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 07/09/2023]

as0]A182851 _ |800TQAH2G [aBsA 2 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 07/05/2023|

2490|a182851 _|s00TQBH2A [aBsa 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 07/09/2023]

2a90/A182851 _[800TTFXT6AL [aBsa 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 07/09/2023]

as0]Ats2851 [aBsA ) EMMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 07/05/2023|

2490|n182851 _|14925PM2C030 [aBsA 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 07/09/2023]

2a50/A182851_|14925PM3C020 [aBsa 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 07/09/2023]

a50[A182851 _ |14925PM3C040 [aBsA 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 07/05/2023]

1005810 [aBsA 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 19/09/2023

2097|182829 _[871 [aBsa 8 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 24/05/2023] 07/09/2023]

50690816 [aBsA 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 14/09/2023

[aBsA 2 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 14/09/2023

5069L310ER [aBsa 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 13/05/2023] 02/10/2023]

[aBsA 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 02/10/2023|

2539|A185811__[5069-1B16 [aBsa 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 10/10/2023

2540]A183921 50690816 [aBsa 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 19/09/2023

2540|A183921 [aBsA 2 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 19/09/2023

[aBsa 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 02/10/2023|

[aBsa 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 13/05/2023] 02/10/2023]

5069-1816 [aBsA 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 10/10/2023

[aBsA 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 02/10/2023]

[aBsa 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 02/10/2023]

5069-1B16 [aBsA 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023] 10/10/2023

50690816 [aBsA 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 14/09/2023] 02/10/2023]

2544]A185324__[5069RTB18SCREW [aBsa 2 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 14/09/2023] 02/10/2023]

5069RTB64SCREW [aBsA 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 14/09/2023] 02/10/2023|

50691816 [aBsaA 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 1/09/2023] 10/10/2023

[n18s92s[s0691320€Rs2 1 EMIMANUEL RODRIGUEZ | 14/09/2023]

3 [EMMANUELRODRIGUEZ | 14-sep23] 19-sep-23

3 [EMMANUELRODRIGUEZ | 15-sep-23] 20sep-23]

z 3 [EMMANUEL RODRIGUEZ | 16-sep-23] 21sep-23]

2542185036 |COV-7000-CMINT-LGX 3 [EMMANUEL RODRIGUEZ | 17.sep-23] 22:5ep-23]

3542185037 [ccB-84901:2001-10 9 |EMMANUEL RODRIGUEZ | 18-sep-23] e
2542]185038__|ccB-pWRIO-10 [EMMANUEL RODRIGUEZ sep-23] sep-
25a2]i85035 [ SLLC300:625 [EMMANUEL RODRIGUEZ »s»% sep-
2542185040 [IVSL-SPM12-10 2 [EMMANUEL RODRIGUEZ sep23 -sep-
Zsa2liss0ar [ NSLSPMIZIS [EMMANUEL RODRIGUEZ sep-23] -sep-
2sa2]is5042_|1S8505MP-363-50 /EMMANUEL RODRIGUE sep 23] sep-

2sa2]iss043__ [ENsMPI2Is [EMMANDEL ODMGUEE | 24s0p.33] 29sep-23)

[EMMANUEL RODRIGUEZ -sep-23| -sep-23]

it ottt sosmp @4

[EMMANUEL RODRIGUEZ -sep 23 oct23

[EMMANUEL RODRIGUEZ | 28-sep-23] 5 0ct.23]

[EMMANUELRODRIGUEZ | 25-sep-23] roc.23]

|EMMANUEL RODRIGUEZ 0-sep-23[ S-oct-23
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PROCESO PARA LA RECEPCION
Y ENTRADA DE MATERIALES
AL ALMACEN.
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INSTITUTO TECNOLOGIC(]® g

de Pabellon de Arteaga
SIMSA

SECUENCIA DE ACTIVIDADES PASO A PASO:

- Usuario identifica la necesidad de un material y su urgencia.
- Usuario comunica a departamento de compras de la necesidad mediante correo

electrénico. (almacen@simsainc.com) (imagen 1)

- Compras realiza cotizaciones.

- Compras estudia y selecciona la mejor opcion.

- Compras realiza orden de compra.

- Compras envia orden de compra a proveedor.

- Proveedor confirma pedido.

- Compras monitorea y da seguimiento a la compra.

- Almacén recibe copia de preliminares de la compra: (materiales a recibir, fecha de
entrega y usuario)

- Almacén realiza recepcion y revisién de materiales.

OK NO OK
- Almacén Se procede a la captura en - Almacén solicita presencia de usuario
base de datos y acomodo de material para revision.

entrante. (imagen2)

- Almacén notifica por medio de - Usuario realiza revision.

correo electrénico al usuario con oK NO OK

copia a compras y administracion del
. . - Almacén llena
estatus disponible de la mercancia.
. el formato de
(imagen3)
rechazo de

T materiales.
(formato 1)

- Ante rechazo, almacén solicita la presencia del departamento de compras

- Compras solicita a proveedor fecha estimada de entrega del material correcto.
- Proveedor verifica su stock.

- Proveedor da un estimado de tiempo para entrega basandose en su stock.

- Compras determina si es 0 no pertinente la fecha de entrega.

OK NO OK
Compras monitorea la entrega pendiente y Compras propone una opcién B y comunica a
comunica a almacén de posible fecha de entrega. administracién para los ajustes necesarios.
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PRIMER DIAGRAMA DE FLUJO. ENTRADA DE MATERIALES

Res ze mrmc @ . Envia orden de
ccl zac cres ccr Estudia y Realiza orden compra al proveedor
EICVEECCIES C Sl selecciona la de compra con copia al usuario,

B ni ntce mejor opcion y administracion.

Monitorea el
seguimiento de la
compra.

Solicita a
proveedor
fecha
estimada de
entrega de
INEICHE]
correcto

Determina si Mcr iciee e erfiece g
es pertinente e H ENC Eri€ y CCMLr Cg &
la fecha de . emecér ce pcs ke le

entrega cha de enfiece

¢
c

Propone una opcién B y comunica a
administracién para los ajustes
necesarios.
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v S
TEC SIMSA

l-"ilu\.l-lul | l:il.-n-l-:l
Fasis maras

IMAGEN 1. CORREO ELECTRONICO FUNCIONAL

almacen@simsainc.com =
Email Contacts Calendar Tasks MNotes Chat

Search all email folders

|~ Compose (. Check Email v Reply %% Reply Al #% Forward x - - More =
[ &
[ sort by: Received «
Inbox
Drafts [] ¢ Paola Murillo Tue 10/10 10:35 am
Sent # RE: COMUNICACION INTERNA - SIMSA DE MEX...
Spam
Trash
PROVEEDOR ABS A
PROVEEDORATC

PROVEEDORKEYENCE
PROVEEDORMISUMI

Add Folder

IMAGEN 2. BASE DE DATOS.

S ALMACEN. P33 - AGITADORES.

miQuinas
PARA PRODUCTOS DE CALIDAD

Tipo de Movimiento Nimero de parte Factura Orden de compra Descripcién Proveedor/Usuario Categoria Documento de referencia Cantidad

Foérmula utilizada en base de datos:

=SUMAR.SI($C$12:$J$327,C42,$J$12: $J$27)
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de Pabellon de Arteaga

SIMSA

A CAEAE F CAL
drasins, i aen] DOVS ) s, W

INSTITUTO TECN()L()GICI]® g

EXPLICACION DE LOS DATOS QUE INTEGRAN LA BASE DE DATOS.

- Tipo de movimiento. Acepta Unicamente los valores de entrada o salida, formulandolo de esta manera
para identificar si la captura de materia es entrada a almacén o salida de este.

- Numero de parte. Se teclea uno por uno, debido a que son codigos externos y no tenemos manera de
estandarizarlos.

- Factura. Numero de la factura emitida por el proveedor para efectuar el pago del material entregado.

- Orden de compra. Numero de la orden de compra que se emite para la solicitud de material al
proveedor.

- Descripcion. Se corrobora la descripcion del producto entre la orden de compra y factura para validar
que es correcto.

- Proveedor/Usuario. Si es entrada se pone el nombre del proveedor, si es salida se pone el nombre de
usuario, que viene siendo la persona que solicito el material.

- Categoria. En este apartado GUnicamente permite elegir entre material para proyecto, consumibles o
consumibles para proyecto.

- Documento de referencia. Limitado a factura, orden de compra o vale de salida.

- Cantidad: dependiendo la cantidad de entrada o salida es la que se pone en este apartado.

- Saldo: Se configuro una formula la cual nos permite restar automaticamente las salidas de material
identificando el nimero de parte.

Los anteriores datos referentes al rechazo de material seran del dominio Unicamente del departamento de comprasy a su vez de la
persona encargada de la recepcion de materiales.

IMAGEN 3. CORREO DE NOTIFICACION DE MATERIAL COMO STOCK EN ALMACEN.

almacen@simsainc.com =

Email Contacts Calendar Tasks MNotes Chat

[ Compose (' CheckEmail =~ 4= Reply = ReplyAl /% Forward =3 [ ~ (= More~
Inbox [psatchectain RELACION DE MATERIAL ELECTRICA ABSA
Drafts & #~ From: almacen@simsainc.com <almacen@simsainc.com>
.~ RELACION DE MATERIAL ELECTRICA ABSA Sent: Fri, Oct 13, 2023 at 1:24 pm
Sent To:  erodriguez@simsainc.com
Spam Ce: David.mercado@simsainc.com
Trash # image.png (282.9KE) # img-1.png (13.8kE) # PETICIOM DE MATERIAL ALMACEN 1.docx (38.1KB) — Download all
PROVEEDOR ABS A 0 Images not displayed.  SHOW IMAGES | ALWAYS SHOW IMAGES FROM THIS SENDER
PROVEEDORATC

Ingeniero, buenas tardes, envic la relacion del material que se encuentra disponible como stock en almacén, asi como el formato para solicitar
PROVEEDORKEYENCE salida de este. Sin mis por el 0, quedd pendiente a sus solicitudes.
PROVEEDORMISUMI

Saludos.
Alina Diaz.

Awxiliar Administrativa

Add Folder

2030 A182851 1931EFFD 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 15/05/2023| 07/09/2023
2190 A182851 B0OTCFXGAS 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 15/05/2023] 07/09/2023
2a% Al82851 2 EMMANUEL RODRIGUEZ 15/05/2023] 07/09/2023]
2490 A182851 800TQBH2A 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 15/05/2023| 07/09/2023
2490 AL82651 800TTFXT6AA 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 15/05/2023| 07/09/2023
2490 AL82851 889RFIAEAS 9 EMMANUEL RODRIGUEZ 15/05/2023| 07/09/2023
2% A182651/14925PM2C030 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023| 07/09/2023
290 AL82851 14925PM3C020 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 15/05/2023] 07/09/2023
2030 A182851 14925PM3C040 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 15/05/2023] 07/09/2023)
2497 A182829 871 s EMMANUEL RODRIGUEZ 24/05/2023] 07/09/2023
2539 AL83463/50690B16 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 13/09/2023 14/09/2023)
2539 A183463 SO69RTB18SCREW 2 EMMANUEL RODRIGUEZ 13/09/2023| 14/09/2023
2540 A183921 50690816 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 13/09/2023| 19/09/2023
2540 A183921. REW 2 EMMANUEL RODRIGUEZ 13/09/2023| 19/09/2023
v 2490 A183832 1005810 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 15/05/2023] 19/09/2023
2540 A185248 S069L310ERS2 3 EMMANUEL RODRIGUEZ 13/09/2023| 02/10/2023
1-1of1 2530 A185248 REW 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 13/09/2023) 02/10/2023|
2539 A185298 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 13/09/2023]
2539 A185298 S069RTBEASCREW 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 13/09/2023| 02/10/2023
2548 A185324 50690816 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 14/09/2023| 02/10/2023
2544 AL85324 S069RTB18SCREW 2 EMMANUEL RODRIGUEZ 14/09/2023| 02/10/2023
254 AL85324 S069RTBG4SCREW 1 EMMANUEL RODRIGUEZ | 14/09/2023| 02/10/2023
2540 AL85804 50691816 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 13/09/2023| 10/10/2023
2539 AL85811/5069-1816 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 13/09/2023| 10/10/2023)
2588 'A185806 50691816 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 14/09/2023) xo/xo/ﬁ(
254 A185925 5069L320ERS2 1 EMMANUEL RODRIGUEZ 14/09/2023| 11/10/2023)
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INSTITUTO TECNOL()GIC()® g

de Pabellon de Arteaga
: 1 E0 SIMSA

FORMATO 1. RECHAZO DE MATERIALES.

Paginaldel
Cadigo A: Cadigo R:

§ Fecha de revision:

REGISTRO DE RECHAZO DE MATERIALES Y/O

Revisado por:
SI MSA CONSUMIBLES.

MAGUINAS DE CALIDAD Rechazado por:

PaRA PRODUCTOR DE CALIDAD

Proveedor:

EXPLICACION DE LOS DATOS QUE INTEGRAN EL FORMATO DE RECHAZO DE
MATERIALES.

- Codigo A: Cadigo aprobado.

- Cddigo R: codigo rechazado.

- Revisado por: Encargado de recepcion de materiales.

- Rechazado por: Usuario.

- Proveedor: Empresa o persona a la que le solicitamos materiales.
- Material: items o lotes de material especifico.

- Cantidad: la cantidad de material rechazado.

- Causa: Razén del rechazo de material.

- Usuario: Persona que solicito el material.

- Observaciones: Alguna especificacién o comentario de proveedor.

Los anteriores datos referentes al rechazo de material seran del dominio Gnicamente del departamento de comprasy a su vez de la

persona encargada de la recepcion de materiales.
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INSTITUTO TEGNOL(’)GI(:0®
de Pabellon de Arteaga

S

SIMSA

SECUENCIA DE ACTIVIDADES PASO A PASO:

preciso posible.

- Compras realiza cotizaciones.
- Compras selecciona la mejor opcién

en urgencia, monto y disponibilidad)

- Usuario estudia la cantidad y tipo de consumibles necesarios, buscando ser o mas

- Usuario notifica a compras mediante correo electronico.

- Compras determina si entra por orden de compra o por compra de mostrador (basandose

Orden de compra

Mostrador

- Compras realiza en sistema la orden de
compra.

Compras verifica que este en
existencia lo requerido (Corroborando
precio)

- Compras envia la orden de compra a
proveedor.

Compras informa a administracion
(define el método de pago)

- Compras recibe confirmacion de
entrega.

Se realiza la compra.

- Compras notifica a administracion y
almacén.

Compras entrega a almacén la factura
y la compra

- Compras monitorea el seguimiento a la
compra.

Almacén captura en base de datos la
compra y la facturacion en Microsip

- Entrega de proveedor.

- Almacén recibe la compra, verificando
si es ok de acuerdo a lo requerido.

ok No ok
- Capturaen - Solicita
base de datos y presencia
> da acomodo. de usuario.
- Senotificaa - Usuario
usuario realiza
mediante revision.
correo la
disponibilidad
del ok No ok
consumible.
Se llena
acepta formato
de
T rechazo.

Se notifica a usuario por medio de
correo electrénico que lo requerido se
encuentra en almacen.
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SEGUNDO DIAGRAMA DE FLUJO. ENTRADA DE CONSUMIBLES PARA PROYECTO.

Realiza er

orden de compre Jon d
la orden d

opcion

COMPRAS

verifica que este en existencia lo requerido en mostrador

informa a administracion para definir el método de pagc Monitorea el

seguimiento del
pedido

Se realiza la compre

entrega a almacén la factura y la compre

nc
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INSTITUTO TECNOLOGICO® g

de Pabellon de Arteaga

SIMSA

PROCESO PARA DAR SALIDA A
MATERIALES Y CONSUMIBLES
PARA PROYECTO DE ALAMCEN
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" INSTITUTO TECNOLOGICO™ §
| de Pabellon de Arteaga
TEC SIMS

HECLE A T CAL DD
e, i N ok, AR

SECUENCIA DE ACTIVIDADES PASO A PASO:

- Usuario solicita a almacén por medio de correo electrdnico, como contestacion a la confirmacion
de material con estatus disponible del que requieren salida.

- Usuario llena de forma digital el formato el cual va adjunto al correo de solicitud. (formato 2)

- Almacén recibe solicitud.

- Almacén imprime formato.

- Almacén prepara material.

- Usuario revisa que se le entregue lo solicitado.

- Usuario firma formato previamente llenado.

- Almaceén captura y archiva salida de material.

- Almacén revisa existencias fisicas contra existencias en base de datos.

- Almacén notifica a usuario de cantidad existente.

- En caso de haber justificacion usuario realiza un nuevo requerimiento a compras. (formato 3)

TERCER DIGRAMA DE FLUJO. PROCESO DE SALIDA DE MATERIALES Y CONSUMIBLES.
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INSTITUTO TECNOLOGICO® g

de Pabellon de Arteaga
SIMSA

FORMATO 2. SOLICITUD DE MATERIAL A ALMACEN

SIMSA DE MEXICO.
HOJA DE REQUERIMIENTO ALMACEN.
FECHA{

‘: DiA | MES | ANO

AREA O PROYECTO USUARIA:
JUSTIFICACION:

AUTORIZA RECIBE

Salida de almaceén.

FIRMA MOMEBERE Y FIRMA

EXPLICACION DE LOS DATOS QUE INTEGRAN EL FORMATO DE SOLICITUD DE
MATERIALES A ALMACEN.

- Fecha: Fecha de la solicitud

- Area O Proyecto Usuaria: Preferentemente el usuario

- Justificacion: Cual seré el uso de tal material.

- Proveedor: Persona o empresa que nos vendio el material.

- #OC: Numero de orden de compra en el que se encuentra el material que se solicita.
- #Factura: Numero de la factura que respalda la orden de compra.

- Codigo: Cadigo del material.

- Cantidad: Cantidad solicitada.

- Descripcion: Descripcion del material.

- Autoriza: Firma de la persona que autoriza la salida de material del almacén.

- Recibe: Firma del usuario que solicita y recibe el material.

Los anteriores datos referentes al material solicitado vendran anexos en el correo de la relaciéon de material existente en el stock del

almacén.
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INSTITUTO TECNOL(’)GICO®
de Pabellon de Arteaga

FORMATO 3. REQUISICION DE MATERIALES.

G SIMSA [

L e T o S e

PAEL BETSLE T B CALIEAD U

"PROVECTD

= UEUARKD

FEOHA :

CENTRO DE
CO5TS

FOLIO:

TLENTTOA RS
JHTARUAS

¥ O SORmCNcN

ST IO S MR

SOESERV ADDNES

WOTA: EN CASD DE REQUERIR LN BIEN CON CARACTERETICAS ESFEQIA LET, ANERA R IMAGEN .

Firmas:

SOLICITANTE

SOLICITANTE

REVEAYCOTESA

FIR & COMPRAS

AUTORIZO

SO IS T RACIN Y
FIMA NE A5

SEP
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SIMSA

PROCESO PARA DAR SALIDA A
CONSUMIBLES PARA PLANTA
DE ALAMCEN.
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INSTITUTO TEGNOL(’)GI(:0®
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ACTIVIDADES PRELIMINARES PARA LLEVAR EL CONTROL DE LOS CONSUMIBLES

DE PLANTA.

- Almacén realiza previo inventario de lo existente en planta.

- Almacén Realiza captura en base de datos.

- Almacén en caso de existir desabasto, solicitar a compras abastecer. (maximo__ minimo_ )

- (Se informa a personal del nuevo protocolo a seguir para la solicitud de consumibles al

almacén.)

SECUENCIA DE ACTIVIDADES PASO A PASO:

- Usuario solicita a almacén algun consumible.

- Almacén verifica en base de datos la dltima fecha de entrega al empleado del consumible

solicitado.

- Almacén decide en base a la Gltima entrega del mismo tipo de consumible solicitado si justifica

cambio.

Justifica cambio

No justifica cambio

- Almacén solicita al usuario el cambio de

consumible usado para la entrega del nuevo.

Entrega cambio No entrega cambio

Se captura salida. - Segenerauna
incidencia por no
entrega. (formato 4)

- Seentrega consumible.

- Se captura salida.

- Almacén monitorea existencias para evitar

desabasto.

- Almacén solicita a compras abastecer en caso de

Ser necesario.

No se realiza cambio.
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CUARTO DIAGRAMA DE FLUJO. PROCESO PARA ENTRADA Y SALIDA DE CONSUMIBLES.
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FORMATO 4. INCIDENCIA POR NO ENTREGA DE CAMBIO DE CONSUMIBLE.

SIMSA DE MEXICO.
ALMACEN DE CONSUMIBLES GENERALES.

Aguascalientes, Ags a / /

Se genera la siguiente INCIDENCIA por no
entrega del cambio por el consumible:
el cual se entrego a

¥

siendo este consciente de que a la tercera
incidencia se generara una amonestacion, la cual
crea pertinente el departamento de recursos
humanos.

Nombre y firma usuario

RESUMEN.
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REDACCION Y EXPLICACION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES.

La secuencia de actividades funcionara de la siguiente manera.

Al momento en que los encargados de areas identificados como usuarios en nuestros formatos y base de datos
se vean ante la necesidad de algin material o exista alguna compra que se puede planificar se notificara
directamente al departamento de compras, esto para que se realicen las cotizaciones necesarias y se tomen las

decisiones de compras.

En los métodos de compras, nos encontramos ante dos opciones para lo que son consumibles de proyecto y

planta, las cuales son:

1. Lacompra mediante el proceso completo manejandolo sobre cotizacién y orden de compra.

2. Lacompraen mostrador sobre factura para poder validar las compras.

En cuanto a la compra realizada en mostrador, es responsabilidad del encargado de almacén realizar la captura
en base de datos, pero de igual manera en el software que utiliza la empresa. Microsip, esto para llevar una

continuidad y control al respecto de que no existe orden de compra, pero la compra existe en el sistema.

Es responsabilidad de la persona encargada de compras el tomar dicha decision, basandose en rangos de precio,
disponibilidad y urgencia. Pero con respecto a los materiales siempre se buscara que todo vaya sobre orden de

compra, por tema de aseguramiento.

Posteriormente, el departamento de compras llevara el monitoreo de lo que en su caso vaya a Ser necesario
recibir y notificara con anticipacion al encargado de almacén para que efectle la revision y en su defecto la

recepcion.

En la recepcion de materiales o de consumibles sera necesario corroborar la informacion de la oren de compra
contra factura para verificar que el pedido venga completo y de forma correcta, y entonces proceder a verificar
con los materiales fisicamente, en caso de que la compra haya sido sin orden de compra, este chequeo se llevara

Unicamente contra factura y el material o consumible fisico.

En el caso de que algiin material no venga correctamente sobre lo establecido desde la orden de compra, se
solicitara la presencia de la persona usuaria para que corrobore y avale el rechazo del mismo, formalizando la
operacidn con el llenado del formato correspondiente, siendo este el de registro de rechazo de materiales (ver

formato 1).

Por el contrario, si no existe anomalia alguna, el procedimiento prosigue con regularidad haciendo el debido
registro en base de datos (ver imagen 2), acomodo Yy resguardo dentro de almacén, una vez que se encuentre al
corriente esta secuencia de actividades se notificara a los usuarios de la existencia del mismo mediante correo

electronico (ver imagen 1), enviando una relacion con todos los datos necesarios para su solicitud, ademas de
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afiadir el formato que se necesita llenar para hacer valida la solicitud de salida de algun material. (ver formato
2).

Para la salida de material se requiere una respuesta al correo de previa notificacion, con el formato 2 adjunto y
llenando los datos solicitados en este. En el momento en que almacén reciba la solicitud, imprimira el formato
asegurandose que venga con las especificaciones necesarias, se rastrea el material solicitado, entrega a usuario,

el usuario corrobora lo que se le entrega y finalmente firma de recibido.

La persona encargada de almacén tiene la responsabilidad de dar salida al material en base de datos y archivar

el formato para futuras aclaraciones.

En cuanto a los consumibles de planta o generales, el proceso comienza con el respectivo inventario de lo que
esta fisicamente en existencia. Estableciendo stock minimo y maximo segln sean las necesidades de planta,

esto varia segln el proyecto que se encuentre en el momento.

La solicitud de consumibles se haré al cambio del consumible usado, en caso de que este no se justifique no se

realiza.
En el caso de no entregar el cambio se generard una amonestacion (ver formato 4).

En el caso de desabasto, el encargado de almacén debera notificar a compras mediante el requerimiento (ver

formato 3).
DIRECTORIO DE USUARIOS AUTORIZADOS.

Nombre Area Correo

Ivan Martinez Disefio ivan.martinez@simsainc.com
Martin Cortez Disefio martin.cortez@simsainc.com
Emmanuel Rodriguez Controles e.rodriguez@simsainc.com
Christian Ghetel Controles christian.ghetel@simsainc.com
Manuel Maldonado Gerencia Planta manuel.maldonado@simsainc.com
Gustavo Rodriguez Husillos gustavo.rodriguez@simsainc.com
David Mercado Compras david.mercado@simsainc.com
Alina Diaz Administracién almacen@simsainc.com
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES.

Concluyo este proyecto de residencias con la certeza de que el llevar y mantener
un control de aspectos tan esenciales como lo es el resguardo de materiales desde
el proceso inicial que conlleva el ejercicio en el departamento de compras, hasta la
salida de los mismos monitoreado por la persona encargada del almacén, nos
garantiza un mejor manejo de los recursos, nos permite programar las compras,
medir niveles de urgencia, evitar el sobre almacenamiento al igual que un
desabasto, ademéas que cumpliendo con los objetivos previamente establecidos,
con las bases de datos desarrolladas podemos saber para qué proyecto se estan
haciendo el uso de materiales especificos y quien es el usuario principal de los

requerimientos hacia compras.

Las no excepciones fue un tema critico y de importancia tratado en varias de las
reuniones con gerencia y el asesor externo, el llevar a cabo todos y cada uno de los
formatos fue con el fin de conseguir el llevar un registro real y tangible de las
recepciones, como de las salidas de materiales de almacén.

Todo lo anterior para mantener en linea el protocolo presentado y desarrollado,
previniendo perdidas monetarias para la empresa al igual que tiempos muertos en

lineas por la falta de algun material.

CAPITULO VII: COMPETENCIAS DESARROLLADAS.

Andlisis de problemas. Esto al momento de que se me planteo la problematica
gue existia dentro de la empresa, tuve que tomar a consideracién toda la
informacion que se me brindo en el momento para poder hacer un desarrollo de
ideas para comenzar a trabajar sobre la propuesta inicial, generando algunas

herramientas a partir de las necesidades detectadas.

Control. El control fue una de las competencias mayormente adquiridas, ya que se
dejé en mis manos la responsabilidad total de que todo funcionara acorde a lo
planteado, Consiguiendo el entendimiento y la colaboracion de todos los empleados
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en general, asi como los altos mandos a los que identificamos como usuarios dentro

de lo que fue la redaccion del proyecto.

Capacidad critica. En este aspecto, tuve que llevar una linea muy marcada y
precisa al momento de desarrollar la secuencia del diagrama de flujo, puesto que
tenia que ser entendible y I6gico el desarrollo y los pasos por seguir, esto para que

todo aquel que lo consultara lo encontrara con facilidad entendible.

Comunicacion verbal. Se consiguié afinar demasiado mi comunicacion verbal
debido a que al momento de presentar propuestas y correcciones a gerencia y
asesor externo tenia que hacer uso de los términos correctos, ademas de hacer la
explicacion final del manual ante el personal y tener que contar con la capacidad de

hablar en publico siendo coherente y entendible.

Comunicacién escrita. La redaccion de este proyecto me ayudo sobre todo en la
necesidad de buscar sinénimos para que la escritura no fuera repetitiva, ademas de
que al momento de realizar los comunicados pertinentes mediante correo
electronico fue de gran ayuda para poder expresar y comunicar lo que era

necesario.

Iniciativa. Al momento de proponer acciones correctivas y pedir el poder llevarlas

para afiadirlo al control que se debe llevar en cuestion al almacén.

Planificacién y organizacién. Se disefio un manual de procesos con la finalidad
de que el plan de trabajo y secuencia de este fluyera a pro de la organizacién, para
esto fue de suma importancia delimitar las lineas de comunicacién y el flujo de

actividades con una secuencia precisa.

Trabajo en equipo. A pesar de que este proyecto se ha redactado individualmente,
mi trabajo a la par con mi asesora externa, y con la persona encargada del
departamento de compras fue un trabajo en conjunto con mi equipo laboral, por el
adecuado intercambio de informacion, por el apoyo, por la buena comunicacion, y

por el avance que se ha tenido a lo largo de este tiempo.
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