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01 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURS0OS MATERIALES
1. Definicidén del Sistema de Recursos Materiales

1.1. El Sistema en el marco de la Empresa u Organismo

Definiendo la organizacidn como un sistema de acti-

vidades o fuerzas de dos o mas personas conscientemente coor-

dinadas o sea, que es en definitiva todo grupo humano dedica
do al alcance de un objetivo especifico, siguiendo el plan -

vreconcebido, podemos sefialar en estos conceptos aspectos des

tacados:

a) La existencia de un esquema o una coordinacidén entre los
componentes del conjunto;

b) la fijacidn de un objetivo, hacia el cual va todo el con=-
junto, y para el cual ha sido en definitiva disefiado;

c) El establecimiento de un plan de accién, mediante el cual
se estructura todo el movimiento de la informacidn y las-

funcicnes que se realizan.

Para gque la organizacidh y los sistemas comprendi-
dos se desenvuelvan eon efectividad, deben seguir un esguema

disefiado con claridad, flexibilidad operativa, confiabilidad
de uso y economia general, cumpliendo también con los pasos-—

necesarios para gue todas las personas que de alguna manera-
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ra los operen deban estar embuidos de esos conceptos, hasta -

lograr su completa aceptacidn y comprensidn.

Para organizar toda actividad productiva y de servi
cios, el concepto de sistema, que esta encerrado en la misma,
de ninguna manera elude la necesidad de la existencia de las-
funciones principales de planeamiento, organizacidn, control,
coordinacidn y comunicacién, Es imprescindible, ademds, gque -
estas funciones sean ejecutadas conjuntamente con la operacidn
de todos los sistemas y subsistemas en forma integrada, y no-

como elemeritos separados.,

La empresa, institucidén u organismo no debe ser una
muestra de diferentes funciones, sino un sistema elaborado pa
ra la consecucidn de un plan u objeti&o v en el cual los prig
cipales protagcnistas seran el flujo de informacidn, los recur
sos materiales utilizados, el personal ocupado, los bienes de

capital involucrados y el recursec financiero circulante.

Dentro de las empresas, organismos o instituciones-
las funciones internas en general cubren los tres sistemas ba
sicos: produccidn, comercializacidn y administracidn y finan-

Zas.
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El sistema,de produccién engloba la coordinacidn -
del trabajo del perscnal y del uso de las materias primas pa
ra la elaboracidn del producto, utilizando las herramientas-
y maquinas disponibles, siguiendo un proceso de planificaciédn

y control especifico.

Dentro de este sistema se pueden enumerar subsiste

mas que pueden cubrir la investigacidn, desarrollo y disefio-
del servicio o producto que se elabora; la planificacidn de-
la produccidn; la preparacidn, racionalizacidén de las plantas

operativas; el mantenimiento de las maguinarias; etc.

El sistema comercial cubre el ciclo de ccmpra y de
venta de bienes y servicios elaborados v/o adgquiridos vy den-
tro de él encontramos subsistemas, tales como: investigacién
y estudio del mercado; prondstico de ventas; realizacidn de
campafias publicitarias y actividad de promocidn de ventas; fi

Jacién de precios y tarifas; andlisis de la competencia; etc.

El sistema administrativo-financiero cubre la coor-
dinacién y administracién de los distintos factores de la em-

presa o institucidn que sirven de apoyo a los sistemas opera-

tivos antericres.
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Los subsistemas pueden enumerarse como : subsistemas de admi-
nistracion de recursos humanos; de administracidn de recursos
materiales, de administracién de recursos financieros: de in-

formaciodn; de planificacidén y control; etc.

Las funcicnes esenciales del gistema de administra-

1

cién de recursos materiales se pueden resumir de la siguiente

manera porque es una de los clasicos sistemas de apoyo admi -

nistrativo horizontal, e independientemente de la empresa u -.

organismo en que opere la unidad, debe regirse por normas y -

procedimientos comunes en toda la estructura institucional.

En conceordancia con lo dicho se pretende explicitar
un conjunto de operaciones gque abarguen la compra, acopio y
provisién de suministros en las cantidades preestablecidas, -

caldiad adecuada, obtenida en tiempo oportuno, lugar solicita

do y al costo mes econdmico posible.

Para conseguir el fin que antecede, habra gue basar

- - * ’ r ’
se en principios tecnicos adecuadcs, y para ello formaran par

te del sistema integrado de administracidn de recursos materia

les los siguientes subsistemas.
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-~ Normalizacidn, identificacidén y catalogacidn;

- Planificacidén y determinacidén de la demanda;
- Adguisicidn
- Aprovisionamiento;

- Contabilizacidn;

- Control.

Se pretende, con el sistema de administracidén de re
cursos materiales en el marco de la empresa u organismo, la -
reduccidn de los gastos e inversiones a realizar, buscando un
criterio organico, raciocnal y permanente, gque permita mantener
la reqularidad en las actividades y servicios egenciales para

la. macha normal de la empresa u organismo.

Con una coordinacidn de las adquisiciones empresa -

rias; es evidente el cumulo de resultados positivos y benefi-
cios de todo orden que se lograrian, representando, entre o -

tras, las siguientes ventaj)as:

a) Orientacidn de las compras hacia las inversiones mas con-
venientes para su uso, para el fomento de la industria na-
Cional y para el acrecentamiento delintercambio con los =~

paises con guienes mantenemcs vinculaciones comerciales,



b)

C)

d)

.e)

£)

h)

)

D6

Economia en la provisionde articulos comunes, efectuando-
su adquisicidén en lotes y en él momento opertuno;

Rapidez y elasticidad en las compras y en los pagos para ase
gurar precios ventajosos, descuentos comerciales importan-
tes, evitando al mismo tiempo la inmovilizacidén de fondos,.
con el aumento consiguiente de la liquidez del mercado de
dinaro y una mayor afluencia del mismo en las transacciones
generales;

Orientacidén e influencia del volumen y procedimientos de -

compra en las caracteristicas y precios de las mercaderias

adguiridas y en el control de los consumos;

Uniformidad y tipificacidén de todos los articulos que se ~
adquieran;

Mejor seleccidn de los productos convenientes para los dis
tintos fines y usos;

Uniformidad en los pliegos de condiciones de las licitacio-
nes y en los procedimientos de compra, recepcidn vy pagqo;
Mejor control y contabilizacidn de las inversiones y exis-
tencias;

Creacidn y conservacidn de existencias de articulos de uso,
comprados en el momento adecuado;

Conservacién y mantenimiento en buenas condiciones de los

distintos elementos y equipos, mediante reparaciones o sus
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tituciones oportunas, asegurando la mdxima duracidén y uti-
lizacidén de aquéllos.

k) Establecimiento de un mgistro de productores y vendedores,
con el fin de asegurar la intervencién de la mayor canti -

dad de oferentes en las compras, asi como la anotacidn de

sug antecedentes vy forma de cumplimiento de los contratos.

1.2, El alcance del sistema. Objetivos y competen -

cia. Unidades operativas del sistema.

Toda empresa u corganismo, para desarrollar su ges-
tidn necesita adquirir bienes de usoc y consumo. Generalmente-
las prdcticas usuales y normas vigentes en la materia se ocu-
paban del cuanto anual y los procedimientos para su adguisi -

-

cion.

El alcance del sistema, sus objetivos y competencia

pretenden actualmente ademds, explicitar un conjunto de ope-

raciones que abarquen la compra, acopio y provisidn de sumi-
nistros en las cantidades preestablecidas, calidad adecuada,

obtenida en el tiempo oportuna, lugar sclicitado y al costo -

mas econdmico posible.

Para conseguir este objetivo, habrd gue basarse en
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principios técnicos adecuados y normatizar el sistema conve -

nientemente.

El sistema de administracicdn de recursos materiales,
tendrd como misidén principal planificar y realizar las com -
pras para la provisidén de bienes de uso y de consumo; previa-
tipificacidédn de todas las clases de bienes gue ‘necesita -
la empresa u organismo para su funcionamiento y normatizar -
los procedimientos, organizacidn y operaciones de compraé, -
mantenimiento de bienes de uso, administracidn de depdsitos-

y registros auxiliares de inventarios.

Las competencias inherentes a tales cbjetivos y mi

siones se pueden sintetizar de la siguiente manera:

a) Adquisicidn de todos los articulos de consumo,
materiales, repuestos, materias primas y bienes
de uso, llamando a licitacidén publica, privada,
.concursos de precics y compras directas, segun
los casos:

b) Contratacidn de leasings vy locaciones de inmue-
bles destinados al funcionamiento de oficinas -
plantas vy depdsitos;

c) Mantenimiento, reparacidn y/o enajenacidn de -

los articulos y materiales inutilizados o en de
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- SusQ;

d) Asesoramiento y colaboracidn con organismos téc
nicos del sector egergético y saneamiento a nivel
provincial y nacional, mediante funcionarios re-

presentantes o de enlace y oficinas delegadas.

Ademds, trabajaran las unidades operativas del sis-

tema.

Formardn parte del sistema de administracidn de re

cursps materiales los siguientes subsistemas:

1) Normalizacidén, Identificacidn y Catalogacidn:

Entiéndase como normalizacidn la seleccién a reali
zar de bienes segiin sus variedades, clases o modelos, respon
diendo a necesidades comunes y homogéneas, aprobdndose su u-
so basado en razones técnicas, econdmicas y funciocnales.
Identificacién: Su objetivo primordial es la definicidn y des

cripcidén acabada de un bien, desde su estruc-

tura y partes componentes hasta su composicidn

fisica y gquimica.
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Catalogacidn: Los bienes una vez normalizados e identificados

2)

3)

se los agrupard, dandoles un codigo numérico, -

alfabético o nombre y unidad de medida.

Planificacién y Determinacion de la DPemanda:

Realizacidn de los estudios necesarics para desarrollar el

procedimiento mediante el cual se pronostiguen, de acuerdo
a las estadisticas de consumo o la vida Util estimada, las

cantidades de cada bien gue se consideren necesarias para
el normal desenvolvimiento de la empresa u organismo en el
periode econdmico anual, de acuerdo al establecimiento de

politicas consideradas.

Adquisicidn y Contratacidn de Bienes y Servicios.

Este subsistema establecerd procedimientos relativos a:
- Determinacidn del procedimiento de compras;

- Tipos de procedimientos;

- Autorizacidén y aprobacidn de contrataciones;
- Adjudicacidn;
- Postadjudicacidn;

- Operacidn del registro de proveedores.
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5)
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Aprovisionamiento. |

Este subsistema abarcard los procedimientos de:
- Recepcidn y técnicas derivadas del control de recepcidn;
- Control de stock;

~ Adecuacidén de Almacenes.

Contabilizacidn.

Tiene por objeto llevar los registros analiticos de los in
ventarios, movimientos, variaciones y transferencias patri
moniales que se operen en los Bienes de Uso y Bienes de Con
sumo, aportando datos referidos o actualizaciones de valo-
res de origen, periodos de vida Util, cédlculo de deprecia-
cliones correspmmdientes y toda aguella informacion que sea
requerida por las contabilidades sintéticas de presupuesto,

patrimonio y econdmico-financiero.
Control.

Conjunto de procedimiento de auditoria que permiten deter-
minar el cumplimiento de las normas en vigencia, el fun -~
cionamiento de los subsistemas operativos y las politicas-

establecidas en el dmbito empresario.

Para poner en funcionamiento el Sistema de Recursos



Materiales y los subsistemas gle 1o componene, demandard la

conformidad

I11 -

v -

de los siguientes instrumentos:

Manual Técnico
Manual de Operaciones
Manual de Organizacidn

Catidlogo de Bienes de Uso de Consumc y Formula
rios.

Régimen de Contrataciones.
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1.3. Vinculaciones con otros Sistemas. Relaciones

y Condicicnamientos.

Las funciones internas de las empresas u organis -

mos son cumplidas por los siguientes sistemas:

A) Sistema Operativo: Este sistema esta compuesto por los -
sistemas de Produccidn y Comercializacidn;

B} Sistema Administrativo: que a su vez estd compuesto por -
los sistemas Ge administracion de recrusos humanos, mate-

riales, financieros, de informacidén y de control.

El sistema de Recursos Materiales se vincula con -

-

los siguientes sistemas:

Sistema de Produccidn;

I

Sistema Contable-Financiero:

Sistema de Informacidn;

Sistema de Control.

La interrelacidn que se opera entre el sistema tra
tado v los descriptos dentro de la estrcutra empresaria es -
la siguiente:

a) Con el sistema de produccidn, en la medida gque se utilicen

materiales a solicitar el depdsito que corresponda, me -
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diante los formularics respectivos. Esta operacidn seria-

la culminacion

de todo un proceso conjunto de normaliza -

cién, identificacidn y catalogacidén de los materiales res

pectivos, seguido todo esto de una planificacién y deter-

minacidn de 1la
a estadisticas
senvolvimiento

Con el sistema

nas encargadas

demanda, de acuerdo a estudios relativos -
de consumo y cantidades para el normal de-
del servicio.

contable-financiero, a través de sus ofici

de la contabilidad auxiliar de Depdsitos,

tendrd a su cargo la resgistracidéndel ciclo de adquisi -

ciones, utilizacidén y devolucidn de sobrantes de depdsi-

tos.

El sistema contable, ademds, se encargard de registrar -

en las drdenes

de trabajo la valorizacién de los materia

les utilizaods, actualizando asi, el mayor de -Srdenes -

de trabajo en ejecucidn.

En cuanto al presupuesto de inversiones, compra de bie-

nes de uso, ho

s6lo adguiere importancia por las grandes

sumas de dinero en juego, sino porque la desicidn puede

influir sobre la conduccion general de la empresa duran

te afios, y son dificiles dado que requieren la realiza-



15

cidn de estimaciones de las condiciones imperantes duran-

te varics afios en el futuro y también porque se deben es
tablecer cucotas para las diferencias de oportunidad en -
que se producen las entradas y salidas relevantes de fon-

dos.

Los problemas de presupuestos de inversiocones involucran -
decisiones acerca de la expansidn, de la reduccidn de cos
tos, de reemplazos, de seleccidn de equipos y de compra -

o locacion.

Tales problemas se dividen en dos categorias muy amplias,
pues son problemas de seleccidn o de preferencias. En un

problema de seleccidn,-.lo gue interesa es si una inver -
sidén propuesta ha de lograr o no un rendimiento satisfac-

torio, es decir, que el problema radica en acertar con -

las propuestas satisfactorias, teniendo en cuenta el to -

tal de ellas. En un problema de preferencias, el cual se-

lo denomina también problema de clasificacidén o de racio-
namiento, las tareas es decidir cual de las distintas pro

puestas es la mejor.

El procedimiento administrativo-contable y de control pa

ra la realizacidn de los inventarios en todos los depdsi
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tosde la empresa o rganismo es llevado a cabo por el sis-

tema contable-financiero.

Los inventarios que se realizan son ciclicos y a tal efec
to se confecciona un plan anual de cardcter confidencial,
con el objetivo de invetariar todos los materiales exis -

tentes, por lo menos una vez al afio.

También el sistema contable-financierc¢ registrard los mo-
vimientos en unidades fisicas y en valores, con los cua -
les se actualizaradn las fichas de existencia de los mate-~
riales, se valorizan los comprcbantes yv se confeccionan -

l1os diarios detallados de movimientos.

Los objetivos y caracteristicas del sistema de informa -

cidén para los bienes de consumo, repuestos y accesorios -

pueden ser orientados a:

a) Existencias fisicas actualizadas al dia, para requerir
la reposicidén en el momento opor tuno;

b) Consumos fisicos periodicos, plazos medios de entrega
y antecedentes de consumos anormales para determinar-
los lotes de las requisiciones de compra;

c) Existencias fisicas y en valor5s actualizados al mes,

para preparacidén de balances e inventarios obligato -

rios y de control;
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d) Utilizacidén mensual de materiales, con indicacidn de-
su destino, para el control de la gestidn y la demos-
tracidn de inversiones ante la autoridad de aplicacién
del convenio de concesién en el caso de empresas eléc

tricas y ante los organismos de crédito.

d} Participard el sistema de control de los actos de apertu
ra de licitaciones para verificar el cumplimiento de las
formalidades establecidas y ejercerd su control para com

parar lo planificado y los resultados obtenidos y procu
rar en lo sucesivo la posibilidad de reducir los desvios

operados.

1.4. El Sistema en el marco del Sector

Las caracteristicas propias de los servicios que -
prestan las empresas u organismos de los sectores eléctricos
y de saneamiento permiten considerar a los mismos como for -

mando parte de la infraestructura social y econdmica del pais

Los sectores relevantes, como los congiderades, de

técnicas de avanzada, representa, desde el punto de vista -

de la economia en general, el soporte mayoritario del desa -

rrollo del potencial industrial y del progreso técnico.
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La gran influencia que la cantidad y calidad de es
tos serviciocs teinen sobre el tipo de vida de la poblacidn -
y sus condiciones ambientales los ubican claramente dentro -
de la infraestructura social. A su vez, el desarrcllo de las

actividades productivas depende en mayor ¢ menor medida de -
la amplitud del abastecimiento de estos servicios. Por este-

motiveo, los mismos, integran la dencominada infraestructura

econdmica del vpais,

Los distintos aspectos gue hemos indicado en el

marco de la economia global, como asi también en el de la

propia empresa, evidencian el impacto interrelacionado que
preducird, indiscutiblemente, toda variacidn o alteracidn de

los pardmetros bdsicos en las prestaciones de los servicios.

Téngase por consiguiente en especial consideracidn
el significado que adquiere la alteracidn, cuando ocurre en

el equilibrio econdmico~financiero de la explotacidn y afec
ta la estructura del financiamiento (sea coyuntural o siste
maticamente), tanto por nuevas y cambiantes situaciones del

entorno econdmico social, nacional y/o internacional, como

en la mayoria de los casos, por consecuentes requlaciones-

tarifarias.
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Sin duda ello se hara mds duro para aquellos que,
ademds de afrontar un crecimiento de la demanda interna y el
detericro de su propia mconeda sufran el impacto del fuerte -
aumento de los precios de importacidn y el costeo de lucha por

la contaminacion ambiental.

Por su diversidad y su importancia, las compras de
bienes que realizan los sectores eléctricos y de saneamiento,
constituyen cada vez mas un medio de accidén gue influye sobre
la coyuntura economica y las estructuras industriales de la-

economia en general.

No cabe duda que, a través de una politica determi
nada de compras delds :organismos y empresas de los sectores-—
considerados, se puede y debe estimularse yv orientar octras -
actividades productivas, promoviendo 1la grande, mediana y pe
quefia empresa, favoreciendo la descentralizacion especial de

la actividad industrial y de servicios.
En resumen, existe una importancia del impacto de
las compras de bienes y servicios, no solo a nivel de cada -

organismo, sino a nivel fundamentalmente de la economia na -

cional y sus efectos sobre el comercio exterior.
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El Sistema de Administracidén de Recursos Materia

les de las empresas y organismos de energia y saneamiento,-

no solo sirve para informar a la gerencia del respectivo en

te, sino que la informacién se inserta en el marco del sec-

tor para posibilitar estudios en el mismo relativos a:

a)

d)

Promover a la industria nacional, a través de-

la politica de compras de las empresas del sec

tor;

Establecer los procedimientos de apiicacién, -

por parte de las empresas u organismos, de las

medidas de normalizacidn, identificacidn y cata

logacion de los bienes y equipos;
Estimular la formulacidén de planes plurianuales

de compras, a fin de eliminar en lo posible los
elementos de incertidumbre en el cdlculo econd
mico de las empresas que abastecen el sector;
Proponer los mecanismos necesarios para mejo -

rar la informacidn de las empresas @ organhis -—

mos conh respecto a precios de mercado de los

bienes materiales;

Efectuar la publicacidn de estudios y documen



de toda indole, referentes al sistema de admi-
nistracién de los recursos materiales de las -
empresas y organismos de los sectores respecti

VOo5.

Si la prestacidén de los servicios de energia y sa
neamiento corren por cuenta de un organismo dependiente del

Poder Ejecutor provincial, el sistema de compras de los sec
tores tratados puede estar inserto dentro del sistema de -
compras provincial, cumpliendo con las normas de la ley de

contabilidad, su reglamentacidn y disposiciones en vigencia.

Sin dejar de considerar la especificidad y tecno-
logia de numeroscs bienes de uso y consumo gue estos secto-
res utilizan y que probablemente no estén en condiciones de
ser adgquiridos por una Direccidn de Compras y Suministros-
provincial, debemos pensar que si ejerza los controles res

pectivos del régimen de compras en vigor.

21
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mento de los cambios probables;

La produccidén de los servicios, se propone en
principio obtener la combinacidn mas econdmica
de los recursos, lo gue exige el planeamiento

como medio apra consequir el control del costo

El planeamientoc de la produccidn se ocupa prin

cipalmente del de las inversiones en materias
primas, suministros y materiales con el fin de
hacer frente a las necesidades con el menor cos
to posible. Por consiguiente, los errores en
el planeamiento a corto plazo se reflejan prin
cipalmente en desequilibrics de las inversiones

en existencias,

Los cambios de mercadc son también un factor de
la produccién y la necesidad de anticipar lo
preciso durante el tiempo exigido, para comple

tar los procesos de produccion, hace imperativo
el planeamiento, pero esta tarea se dificulta-
por la variacidén continua de ia demanda. El -

factor del cambio del mercado (scbre todo en

empresas de energia eléctrica) se manifiesta -



de muy diversas maneras. A veces se presenta -

con suficiente regularidad y frecuencia para

revelar un ritmo subsiguiente,

También se ccnsideran importantes los cambios
seculares, con tendencias ascendentes o descen
dentes sobre un periodo de tiempo largo, y se
deben a menudo a alguna perturbacidn profunda
de caracter tecnoldgico o competitivo, gque a -
fecta a los intereses de la empresa en sentido

adverso o favorable, segin sea el caso.

Los cambios ciclicos incluyen no sbélo las fluc
tuaciones ordinariamente asociadas a las alzas
y bajas del ciclo econdmico, sino también los

cambios tecnoldgicos y de costumbres en las es
taciones del afio e incluso las fluctuacidnes -

1 oscilaciones mensuales.

Para fijar el programa‘de produccidn es esen-
cial conocer muy bien el ambito de accidn del
organismo y/o empresa, representado por la po
blacidén gue consume servicios domiciliarics, -

los grandes ccensumidores radicados en la re =

23
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2. Ccntenido del Sistema de Administracicén de Recursos Mates

riales,-

2.1. Definicibn de los subsistemas componentes

En los distintos puntos subsiguientes se define en
forma precisa y detallada cada uno de los subsistemas que com

ponen el sistema de Administracifn de Recursos Materiales.

2.2. El Proceso de Normalizacién, Identificacidn y Catalo-

gacién.

Normalizacidn

En las operaciones de empresas de servicios, es e-
sencial la disposicidén ordenada y organizada de los datos e
informaciones sobre los materiales para su buen funcionamien
to, elle contribuird, en principio, a no interrumpir en nin-

glin momento la continuidad del servicio.

Ademds, la direccidn no podrd administrar bien el

negocio si no cuenta con una clasificacidn exhaustj -dgﬁ&os
> : N
materiales necesarios. Si no se subdividen, ser ’é;ffﬁfT;{é%\
} S . N 2
wy

no imposible, hacer comparaciones ¢ hallar los o tgﬁ g.ay -
: 4 &

. . M- 2 - X,
riguar asi cuales son las secciones que produce‘u@ﬁxéléﬁggag}
~ O . e i

- &
TR 2t

ineficientemente.- S

.



Nunca se insistird demasiado en la economia que su
pone el empleo de la normalizacién de los materiales a utili

zar, su identificacidén y catalogacién.

Estas representaciones estandarizadas y estos agru
pamientos y disposiciones tiene un fin comfin, esto es, aho-=~
rrar esfuerzo mental, tiempo y gastos, e impedir engorros y
equivocaciones costosas. Permiten concentrar la a@encién so-
bre el asunto que se estudia en los informes y la 6rdenes con
un minimo de esfuerzo. Ayudan a registrar, transmitir y com-
prender ldeas instrucciones y reducen los gastos, las incomo
didades, los errores, las incomprensiones y las equivocacio-

nes.

La necesidad de normalizar los recurscs materiales,
es algo gue no ngcesita demostrarse. Como base para la norma
lizacidén, es necesario partir de un programa de simplifica--
cién, es necesario partir de un programa de simplificacidn.
La simplificacidén consiste en eliminar las variedades, los
tipos, los tamanos, los estilos y las formas innecesarias o
poco utilizadas, asl como otras irregularidades semejantes y
realizar una fusién a base del menor nfimero posible de varie
dades, con el fin de eliminar de los almacenes y/o depSsitos

y sus registros todos los articulos innecesarios gue puedan
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figurar entre las existencias.

Luego se estudian los articulos que se retengan en
lo que respecta a sus usos, los perfeccionamientos que pue-
den introducirse en su aplicacidn, los intercambios posibles
en determinadas circunstancias, los substitutos que pueden
obtenerse cuando no sea fdcil adguirir determinados materia
les, las cantidades que deba haber en almacen para satisfa-
cer las necesidades del servicio, etc. De esta manera podréa
perfeccionarse todo el programa de operacién al mismo tiem-
pPo que se obtendr&n muchas ventajas. Muchas compafifas, pro-
curando mejorar su eficiencia, tienden tambié&n a normalizar
las instalaciones y los aparatos gue compran y utilizan pa~

ra
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En res{men, conceptualmente la normalizacién es el
procedimiento mediante el cual se selecciona pPor razones téc
nicas, econdmicas v/0 funcionales ﬁn tipo de bien determina-
do del cual existen especies, variedades, clases o modelos.
Este bien seleccionado serd adoptado con caricter obligato-
rio para satisfacer necesidades comunes y homogéneas en la

administracién de ios recursos materiales.

Las ventajas técnico-operativas y econémicas deri-
vadas de la posibilidad de reemplazar unos efectos por otros

son evidentes:

a) Ventajas técnico-operativas: permite satisfa-
cer de inmediato y con material éexistente, ne

cesidades del servicio:;

b) Ventajas econdmicas: Suprime erogaciones inne-
cesarias, ya gue satisfaciendo necesidades con
material existente se evita invertir fondos en

nuevas adquisiciones.

A su vez, la constante renovacidn de la técnica %
procesos tecnoldgicos da origen a la produccidén de un artf-
culo de caracteristicas superiores a otro similar de diseno

anterior, circunstancia que debe ser tenida en cuenta para
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la reposiciftn de las existencias.

Asimismo la renovacidn de equipamiento provoca en
muchos casos la obsolescencia del material éxistente, lo que
da origen a efectos obsoletos cuya permanencia en depdsitos
e@s innecesaria y demanda gastos, por lo cual deben ser elimi

nados.

Los objetivos de la normalizacidn son los siguien-

tes:

a) Eliminar del sistema de abastecimiento todos
los efectos que carezcan de aplicaidn presente

¢ futura prevista;

b) Reducir la variedad de efectos de abastecimien

to, mediante la consolidacién;

¢) Evitar la obsolecencia, dando prioridad a la
provisidn de efectos de disefio mds antiguo res

pecto de los similares ma&s modernos;

d) Conocimiento de las posibilidades de intercam-

blabilidad y/o sustitubilidad del material.



Procedimiento

1. Es precisc obtener una lista completa de los
articulos normalmente almacenados. Bastando, para empezar,
las listas obtenidas al hacer el dltimo inventario anual.
También los registros del departamento de compras ayudarin

a prepararla.

2. Esos articulos debeh clasificarse por su uso
o su clase. En la medida de lo posible, debe utilizarse,
por razones de economia, el método de agrupamiento de las
mercancias que se consumen. Este agrupamiento bdsico en -
principic, tendrfa que coincidir con la clasificacidn de -

las cuentas de la contabilidad general.

3. Deben averiguarse los usos a que se destina ca-
da artficulo. Siendo frecuente hallar que se utilizan diferen
tes materiales para los mismos fines, o fines similares, en
diferentes departamentos. Con esta operacidn se introduciria

una evidente simplificacidn.

4. Deben compararse los materiales que forman par-
te de una misma clasificacidn, con el fin de averiguar cua--
les son los que tienen caracteristicas similares. Es posible

que se halle que ciertos materiales, utilizados para diferen
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tes fines, sean similares. En este caso, tal vez sea posible

eliminar una de las clasificaciones Yy utilizar la otra para

todos los fines que antes se empleaban dos.

5. Debe averiguarse la posibilidad de encontrar

sustitutos para determinados materiales est&ndares. Is fre-

cuente que el departamento de compras no pueda procurar el

material standar sin un retraso demasiado prolongado o bien

pagar un precio excesivo,

Las ventajas de la tipificacion de efectos son evi

dentes, figurando entre las mds importantes las siguientes:

a)

b)

d)

e)

d)

Utilizacidén de efectos uniformes entre distin-

tos almacenes y depdsitos.
Reduccidn de todo tipo de materiales en stock. .,
Mejor utilizacidn del material dispenible.

Evita nuevas compras de efectos superados median

te la adquisicién de nuevos efectos.
Permite obtener economias en las adquisiciones,

Constribuye a mejorar la calidad del servicio.
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Dado que los casos de tipificacién dentro de una
familia de efectos estardn basados en factores té&cnicos y
administrativos, 1los que en miuchos casos estarsn en contra
posici”on, la seleccidn de efectos preferidos deberd funda -
mentarse en un estuddio y andlisis m&s o menos detallado de
la influencia de dichos factores a fin de tomar una deci--

sidn acertada.

Pero como ya se habia referido, la seleccion no
serd rigida por cuanto cambiando los factores que incijiden
en la seleccidn del efecto preferido, 8ste puede dejar de

serlo, tomande este lugar otro de la misma familia.

Identificacién

Es el procedimiento mediante le cual se describe
un bien en forma completa con indicacién de sus partes com
ponentes y los requisitos fisicos, quimicos estructurales,

etc, gue definen el bien.

Esta identificacién estd dada por la minima canti
dad de informacidn necesaria para establecer con claridad ’
directa o indirectamente las caracteristicas que hacen de ca

da bien lo que es y permiten diferenciarle con precisién en-

tre los demds existentes. .
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Procedimiento

Los materiales pueden designarse o especificarse

de diversas maneras:

1} Por el nombre éomercial o de fébrica comfn; -

2} pPor el fabricante de origen;

3) por la marca de fabrica;

4) Por las especificaciones del fabricante;

5) Por las especificaciones comerciales:

6) pPor la asociacidn o agencia té&cnica o de inge-
nieria.

7) Por las especificaciones de laboratorio.

8) Por las especificaciones fubernamentales;

9) Por la empresa u organismo usuario a trav8s de

sus propias investigaciones.

Las especificaciones para los materiales, las pie

zas o los suministros pueden darse O expresarse por:

1) Una noménclaturé: uso de términos o indicati-
vos especificos como los simbolos comunes, las
claves, los simbolos de los catdlogos de los
fabricantes, los simbolos de productos, o las

marcas o las designaciones comerciales.



2. Descripciones.

3. Dimensiones © proporciones,

4. Calidad o composicidn.

5. Caracteristicas o resultado.

6. Métodos de andlisis o prueba.

7. Requisitos especificos como para la seguridad.

En resGmen, esta identificacién esti dada por la
minima cantidad de informacidn necesaria para establecer
con claridad, directa o indirectamente, las caracterfsticas
que hacen de cada bien lo que es y permiten diferenciarlo

con precisidn entre los dem&s existentes.

A su vez, se han explicitado los procedimientos de
los métodos que sirven para realizar la identificacidn de e-

fectos que son: el de referencias y el descriptivo.

Concretameﬁte, el método referencial, establece in
directamente mediante el nfimero de referencia dado por &1 &
los fabricantes que lo producen. Las caracteristicas esencia
les o detalles técnicos de los efectos identificados por es-

te método, deben ser obtenidos mediante el eximen de los pla
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nos o especificaciones que corresvonden al nfimero de refe -—
rencia del fabricante.
En cuanto al m&todo descriptivo, la identidad del
-
efecto se establece directamente, mediante la descripeidn
de las caracteristicas esenciales del mismo, complementadas

L]
en algunos casos por la identificacién original de su fabrir -

cante.

Las especificaciones, cuando se establecen, tienen
gue definir, delimitar, exponer o indicar claramente las ca-
racterfisticas exigidas de modo qgue los materiales o las par-

tes componentes sean:

1. Adecuadas para el producto desde el puntoc de
vista de sus dimensiones, sus propiedades fi-

sicas y guimicas, etc. {ingenieria).

2. Conforme a los requisitos té&cnicos (inspeccidn

por ingenieros).

3. Que puedan obtenerse o producirse gon un mini-

mo de dificultades (compras, fabricacién).

ft-N

Faciles de manipular, almacenar y entregar (al-

macenamiento) .
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5. Que pueden trabajarse, si ello es posible sin
necesidad de recurrir al empleo de procedimien

tos especiales.
6. Estindares, en la medida de lo posible.

7. Reemplazables por sustitutos, si temporalmente

fuera dificil obtenerlos.
8. De bajo costo.

Catalogacidn

Es la agrupacidn sistematizada de bienes normali-
zados e identificados, con indicaciédn de n@imero, nombre Y

unidad de medida en que se expresaréi.

La necesidad de utilizar un lenguaje €nico para
las actividades de administracién de material, lleva a la
creacidn de un sistema de catalogacidén y codificacién uni-
forme dentro de la empresa u organismo, mediante el cual
se establecen politicas, reglas y procedimientos, a fin.de
individualizar cada uno de los elementos o artfculos gue se
utilizan diferencidndolos de ‘los demds existentes. Esta in-
dividdalizacidn se realiza ﬁediante el desarrollo de las ca

racteristicas propias de cada efecto, obtenido a través de
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manuales, planos, especificaciones y también recurriendo en
forma directa a los fabricantes Y proveedores o por interme
dio de una visuwalizacidn v estudio de las propiedades de los
efectos. Los datos asi obtenidos, serdn volcados en formula-
rios apropiados siguiendo esquenmas descriptivos que estable-
cen un ordenamiento l6gico para todos los efectos de simila-

res caracteristicas y que responden a la misma denominacidn.

Pero ademds de los datos de identificacién, el w
suario del material necesita conocer otros, que tambié&n son
Sumamente importantes para una mis eficiente administracién
de los abastecimientos, tales como: unidades de regquerimien-
to o envio, fuentes de aprovisionamiento, relacicnes de in--
tercambiabilidad, sustitubilidad o reemplazo con otros articu
los, tiempo de vigencia, precios, clasificacidn de seugirdad,
etc. Estos datos, que se refieren.a la faz exclusivamente ad-
ministrativa de cada uno de los artfculos due se incorporan
a un sistema de abastecimiento, constituyen justamente lo que
se llama datos administrativos gue, éon los referidos a la i-
dentificacidn del efecto, forma 1la informacién de cataloga~-

cidn,

Pero para que esta informacidn pueda ser til, tan-

to a la unidad central de compra como a los usuarios directos
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del material, hay que haceria llegar a los mismos en forma or
denada y clara, con aqudllos datos que les van a servir para
satisfacer sus necesidades. Es necesario entonces llegar a pu
blicacidén de catdlogos o listados que permiten un uso practis
co y ré&pido para la Jeterminacibn de las caracteristicas téc—-
nicas y administrativas de cada uno de los elementos incorpo -

rados al sistema.

La técnica de preparar un catidlogo se basa funda--
mentalmente en determinar cudles son los datos qﬁe interesan
al que va a usarlo. Para ello hay que ponerse en situacidn de
"usuario” y plantearse una serie de alternativas que se pre-
sentan en la préactica y tratar de resolverlas en forma indis

vidual.

Etapas de un sistema de catalogacidn y codificacién de efec~

tos:;

a) Relevamiento de los efectos de los distintos

depbsitos y almacenes;
b) Acopio de informacidn recibida;
¢} Clasificacidén de informacién recibida;

d) Clarificacién de informacidn recibida;



e)

£
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Catalogacibn provisional de los efectos que no

siguieran clasificacidn;

Propuesta de asignacidn de especificaciones téc

nicas a los efectos catalogados;

Asignacién definitiva de especificaciones té&cni

cas;

Nuevas propuestas de asignaciones de especifica

ciones técnicas al material que no lo tuviera;

Asimnacidn definitiva de especificaciones té&cniy

cas;
Cotejo de la catalogacidn provisional;

Catalogacidn de los efectos repetitivos que han

sido clasificados;
Catalogacién definitiva;

Codificacidn de los efectos catalogados definiti

vamente;

Cotejo de la catalogacidn provisional de los efec

tos clarificados;



n) Catalogacién definitiva por parte de la unidad

central de compra.

0) Codificacién de los efectos catalogados definiti

vamente;

pP) Edicién de los catidlogos.

Procedimiento

Codificarcidn

Asignacién de niimero

Esta operacifn designa a cada efecto con un ndmero

que permite su f&cil ubicacién en el universc de bienes.

Este nlimero se compondra de dos partes: una parte

significativa y otra secuencial.

A su vez la parte significativa se forma de tres

subpartes:

La primera discrimina el bien segln su caricter Ju
ridico. La segunda corresponde al Género, esto es, la catego
ria superior a la cual pertenece el bien. La tercera indica

la Especie o categoria dentro del género a la cual correspon



de el efecto.

La parte secuencial se forma mediante la numeracidn
natural que corresponde al bien segfin un orden preestablecis
do (drden alfabético, orden creciente o decreciente seglin las

medidas, asignacidn por block, etc.).

La combinacién de ambas numeraciones origina a su

vez una numeracidn gue se denomina NGmero de Efecto.

Asignacibén de Nombre

Esta operacién consiste en otorgar a cada articulo

una denominacidn propia de acuerdo con las Siguientes normas:

a) Comenzar& con la palabra o frase sustantiva gque

indique gramaticalmente el bien de que se trata.

b) Cuando sea necesario se agregardn otras palabras
que constribuyan a identificar el bien con mayor

claridad.

c) Se adoptard la denominacidn con la cual es cono -
cida en el admbito comercial v/o industrial con

independencia del nombre cientffico.



d)

e)
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Se evitard el uso de calificativos indetermina

dos tales como grande, mediano, chico, etc.

Cuando el efecto corresponda a la clase "Repues
tos" se indicarid la Especificacidn Técnica Refe

rencial ~E T R- correspondiente.

Asignacifn de Unidad de Medida

Se

las unidades
Se

Se

la costumbre

trata de indicar la forma en que se referiran

de cuenta para cada bien.
empleard como medida el sistema métrico decimal.

dejaré& explicado oportunamente cuando el uso vy

comercial lo adopten, otras medidas distintas

a la indicada.

Asignacifn de referencia

Existen bienes que necesariamente requieren de o= -

tros para permitir gue el mismo cumpla su funcién.

Este segundo tipo de bien, que toma la denominacidn

de "inducido", llevard el ndmero del bien principal que deter

mina su necesidad.



Registracién

Todos los bienes que poseen nfimero de Efecto seran
agrupados por Género y Especie indicando su n@mero, nombre v

unidad de medida.

L2



2.3.E) I'roceso de Planificacidn

La planeacidn de la preoduccidn es la funcidn de
la direccidn que sistematiza por adelantado los-
factores de la manc de obra, de los materiales,-
de las méuinas y del dinero, para realizar uﬁa -
produccidén que estd determinada por adelantado -
con relacidén a: 1) la demanda del mercado; 2) la
capacidad de la planta; 3) las ccupaciones que-

se crean; 4) las facilidades de la planta que se

atilizan; 5) las utilidades estimadas:

La necesidad de planificar minuciocsamente las o-
peraciones de la produccién surge a consecuencia

de los factores importantes gue se enumeran segui

damente:

1} La produccidn de servicios, como son los que
prestan los organismos y/o empresas de sanea-
miento y energia eléctrica, necesitan continui
dad y compleja consistencia técnica, exigiendo

gue se discurra siguiendo sistematicamente el-
proceso de antemano;

2) Hay que tener siempre en consideracidn el ele-
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gidén y la historia misma de las operaciones em-

presarias.

Las empresas de este tipo mantienen frecuentemen
te departamentos estadisticos para reunir datos
y prepararlos de manera gue arrojen alguna luz -
sobre las tendencias probables en las demandas-

de los servicios.,

Por su importancia, la planificacidn de la pro-
duccidn de los servicios que realizan los orga-
nismos y empresas de los sectores eléctricos y-
de saneamiento constituyen cada vez mas un medio
de accidn que influye, a su vez, sobre la coyun
tura econdmica y las estructuras industriales-

de la econcmia en general.

Técnica de I’laneamiento.-

La tecnica del planeamiento de la produccidn
consiste primero, en obtener antes de comenzar
la produccién real, una informacidn tan completa
como sea posibie sobre todos los factores que in

tervienen en la produccidn y planear luego el =~
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curso de las operaciones v el tiempo que lleva
rd cada una de ellas, con el fin de realizar -
todc el trabajo de la manera mds directa y en-
ei menor tiempo. posible, para conseguir las rea

lizacliones programadas.

En consecuencia, en la informacidn necesaria -
y de teodos los factores gue intervienen se en-
cuentra el que hace al sistema que nos ccupa: -

Administracicdn de Recursos Materiales.

El proceso de planificacidn de los recursos ma-

teriales se vale en principio de:

Determinacidén de la Demanda.-

En el momento de la formulacidn del presupuesto-
anual se elaboraridn las estimaciones para la

compra de materiales y suministros. Esto consis
te en la determinacidn de las cantidades necesa

rias o el consumo anual esperado.

Lz determinacidn de la demanda, ceonsiste pues,
en el procedimiento mediante el cual se pronog

tican las cantidades de bienes requeridos.
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Cuando se dispone de registracidén histdrica, se
determinard el probable consumo en base a las ob
servaciones de afios anteriores proporcicnados a

los. nuevos planes de preduccidn de servicios.

Se emplea para tal andlisis, generalmente el ajus
tamiento lineal y exponencial, utilizando el mé

todo de los minimos cuadrados.

La seleccidn de los ajustamientos estara dado -
de acuerdo a la tendencia de la serie de valores
empiricos, es decir tratar de determinar el mejor
ajuste que corresponda ya sea para una recta o

una pardabola.

En una organizacion ideal en gue 1lds ocnsumos
siguieran un ritmo rigurosamente conocido,

en que los suministradores respetaran escrupulo-
samente los plaxos de entrega, y en donde se ig-

nore lo aleatorio del transporte, la nocidén "ni

vel de Seguridad" o "stock de seguridad", seria

perfectamente inGtil.

En una Organizacién real, tributaria de sus pro

pias imperfecciones y sufriendo riesgos gue le son



externos, el nivel de sequridad aparece como una

necesidad indispensable para el mantenimiento -
de la actividad en toda Aeventualidéd. Por des-
gracia, no es posible fijar reglas gue permitan
un calculo preciso o indiscutible de los stocks
de seguridad y sdlc la experiencia nos puede -

guiar en este terreno.

En efecto, la suma de todos los stocks de seguri

dad constituye una inmovilizacion gue hace falta

saber limitar a lc¢ estrictamente necesario, em

prendiendo acciones eficaces tras este objetivo.

La accidn consiste en esforzarse en mantener el

consumo tan cerca ccomo sea posible de la previ-
sidn.

La "seguridad" en este dmbito, consiste en admi
tir un cierto grado de iﬁpreciéién (mds o menos
un X %) en las estimaciones de previsidén. Cuan-
do mas bajo sea X, mas bajos podrén ser los -

stocks de seguridad.

En cuanto a la seguridad en el plazo de entrega
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la accidén consiste en el conocimeinto con pre
cisidn y certeza de los tiempos de obtencidn de

los diversos articulos.

Ademas, los plazos conocidos deben ser respeta
dos con todo el rigor deseable para aportar a la
gestién el maximo de seguridad a fin de qgue la
Administracidn Empresaria no pague demasiado ca
ra su seguridad total, por un nivel demasiado -

elevado de sus stocks minimos.

Luego de aplicar los procedimientos de:

1) Cdlculo de los stocks de seguridad:

2) Consumo regular a io largo del ario;

3) Consume estacional

4) Consumo normal y variaciones en la fecha de
recepciéﬁ;

5) Variaciones del consumo y de la fecha de re
cepcion;

6) Costo del nivel de seguridad, se estd en con

diciones de proceder a la :

Determinacidn de las cantidades a adquirir
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Cuya estimacidén se procederd.. a efectuar conside

rando:

1) Las existencias en almacén:

2) Las drdenes de compras pendientes de recepcidn;

3) E1 tiempo que corre entre la adjuidicacioh
contractual.y la recepcion de la compra y

4} La demanda que estimamos se produciri.
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2.4. El proceso de adquisicidn

Es el conjunto de modos de accidén destinados a que
la adquisicién se efectfie en la cantidad solicitada, calidad
adecuada, momento oportunc, condiciones ventajosas y al cos-

to mé&s econdmico posible.

Dentro c¢e las operaciones tfpicas que realiza una
organizacidn para asegurar su subsistencia ¥y cumplir con los
objetivos que se ha trazado, esti la de "comprar" los bienes

Y servicios necesarios para el desarrolleo de su actividad,

El término "comprar", tiene un significado muy am
Flic, y seg@n la intencidn con gue se trate, puede variar -
considerablemente su conceptuacidn, vendo desde la simple ne
gociacidén de la compra en sf hasta todo el amplio proceso que
implica la aparicidn de la necesidad, la negociacién de la -
compra, el sequimiento de las entregas y la recepcidn de los
materiales comprados. Si nos atenemos al primer concepto, 1li
mitado, tendriamos un enfoque parcial de la labor do compra,
es decir nos cefiremos a la accidn del sector compras, en su

labor de trato con los proveedores.

En cambio, si nos encuadramos dentro del concepto

amplio, se compondrid una imagen integral de todo el proceso.



Los circuitos referidos a las operacicnes de com--
pra involucran, en consecuencia, todas las etapas e instan--
cias que comienzas con la necesidad del material Y culminan
con la incorporacidn de &ste, muchos sectores deben y milti-
ples tareas deben cumplirse coordinadamente, para que el in-
greso del material se produzca dentro deun marco de control

adecuado y en el término reqguerido.

Los sistemas y procedimientos que se disenan e im-
plantan en los circuitos relacionados con las operaciones de
compra, deben tener como objetivo principal el de equilibrar
el flujo de materiales con el reglujo de dinero; esta premi-
sa, gue a nivel conceptual aparece como l1l8gica y de ficil -~
concrecidn, es practicamente alrededor de la cual se desarrg
lla toda la problemdtica de organizacidén de los circuitos de
compras. M@ltiples alternativas dificultan el esquema concep

tual, resumidas a continuacién:

a) En primer lugar, para que en términos de costo
costo - oportunidad el sacrificio sea equivalente, es necesa
rio que los materiales gue se adquieran sean realmente nece-
sarios y no vayan a esterilizarse por largo tiempo en los de

pdsitos de la empresa.

b) En segumio lugar, en funcién del sacrificio gque
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implica la compra, es necesario que se desembolse la menor
cantidad posible para adquirir los elementos que se necesi-

ten;

c) En tercer lugar, es fundamental que se asegure
que el flujo de materiales ingrese informacidn y que exista
un sistema de informacidn tal, gue haga posible equilibrar
el reglujo de dinero (lo gue se paga) con el flujo de mate-
riales ﬁlo que se reclbe e ingresa bajo control en la empre

sa) ;

d) En cuarto lugar, es imprescindible que exista
una etapa en el flujo de materiales, en la cual se analice
la calidad que relinen los mismos para satisfacer la necesi-

dad para la cual fueron adgquiridos.

e) En quinto lugar, el factor tiempo distorsiona

en diversas formas el claro equilibrio. La necesidad de ma-
teriales debe ser cubierta a su justo término, una anticipa
cidn determina inmov;lizaciones, un retardo problemas de ser
vicios insifuciente provistos, Por otra parte, el reflujo de
dinero no es simult&neo con el flujo de materiales, un mal -
sistema de informacidén puede causar distorsiones en la progra
macién financiera, con consecuencias particularmente importag

tes, pues pueden afectar el rendimiento financiero (pérdida



de descuentos} y/o la imdgen de la empresa y/o organismos

(retardo en los pagos).

f) En sexto lugar, la multiplicidad de operaciones
cada una de ellas con sus problemas y particularidades, obli
ga a buscar el equilibrio global, al mencos con relacifn a la
unidad "proveedor". No es pesible atender al pago de cada par
tida entregada; ser& necesarioc reunir diversas entregas (flu-

jo de materiales) para efectuar los pagos (reflujo de dinero).

Costos que intervienen en la gestidn de materiales suminis-~

tros, servicios y equipos necesarios para las operaciones de

las empresas, y organismos.

a) Costos de adquisicidn o de compra;
b} Precio de compra del artfculo o ftem,

¢) Costo de almacenamiento.

Costo de adquisicifn o de compra:

Cuando en una empresa u organizacidn un artfculo de
terminado, se efectfian una serie de operaciones mis © menos

complicadas, que conducen a la adquisicifén del ftem deseado.

Estas operaciones suelen ser:
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Eleccidén de los proveedores a quienes solicitar
precio;

Consultas teleffnicas, telegr&ficas o postales,
Para averiguar si poseen el artfculo en cuestién;
Confeccidn de los pedidos de precios o elabora--
cidn del pliego de condiciones;

Envio de la correspondencia, o publicacidn del
llamado licitatorio;

Recepcién y estudio de cada propuesta, o apertu-
ra de sobres v estudio de cada oferta en caso de
tratarse de una licitacién;

Inspeccidén del taller o fdbrica del proveedor;
Colocacidn de la orden de compra;

Seguimiento del proveedor para gque cumpla sus
plazos de entrega, cantidades, especificaciones
de calidad, medidas, etc.:

Recepcidn, inspeccidn y control del material gque
envia el proveedor;

Tr&mites.posteriores a la recepcibn;

Recepcitn de facturas de proveedores, verifica--
cifn de cantidad, precio unitario ytotal;
Seguimientos de vencimientos, pagos, etc. Archi-

vo de Ordenes de compra, facturas, remitos y do-
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cumentos de inspeccién;
- Gastos de transporte, gastos aduaneros, etc. asf
como el algquiler de equipos especiales, para el

manipuleo de elementos pesados.

Salvo aquéllas actividades enumeradas que varfan en
funcidn de la cantidad de articulos que se adquieren el mayor
porcentaje de los mismes, estd ocasionado por aquéllos gastos
gque cumplen la dualidad de ser fijos e independientes de la

cantidad de articulos que se adgquieren.

Precio de compra del articulo o ftem.

Generalmente no hay dificultades en su valoracién.
En general, suele tomarse su valor de compra o el filtimo -
precio del articulo o ftem, excepto en el caso que se desea
determinar el costo promedio anual de lainmovilizacidén, gi-
tuacidn é&sta que obliga al calculo de un valor ponderado,

Utilizando, en su caso, coeficientes de actualizacidn de va-
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cos: interé&s del capital inmovilizado Yy absolescencia.

Ante la presentacién del problema y los factores
que en &l intervienen, es posible definir el objetivo de la
gestidén de stock, como el logro del consumo esrerado, con
el minimo de crédito comprometido Yy €l minimo monto emplea-

do en tramites de compra, recepcidn, etc.

La operativa optima tiene limites superior e infe-

rior.

El limite superior que en el casc normal debe ser
la cantidad, objeto de pedido, viene determinada por el espa
Ccio disponible en el almacén, del cual naturalmente habrd -
que deducir el ocupado por las existencias almacenadas en el
momento que entren las nuevas entregas. El lfmite inferior
de las cantidades objeto de resposicifn deberfa ser el nivel
de roturas, mermas y obsolescencia de stock. Segin los cdlcu
los gue nos han llevado a determinar este nivel, en el momen;
to en gue tenga lugar la ent;ada de aiticulos o ftems repues-
tos, las existencias en almacén deben haber sido consumidas
ya, al menos desde el punto de vista tebrico. Las cantidades
que llegan al almacén tiene, pues, que cubrir las necesidades
durante todo el tiempo requerido hasta que un segundo pedido

hgga de nuevo posible otra reposicitn de almacén.



Si antes de que el suministro llegue al almacén—nos
quedamos por debajo de la magnitud gue hemos determiando, se-
rd necesario proceder a un nuevo pedido, a fin de evitar el
que nos encontremos sin existencia durante algunos dfas -su-
Puesta la misma cifra regular de consumo-. En la préctica es
te caso Puede darse cuando el plazo de entrega de un artficu-
lo sea tan grande que la cantidad de artfculos & ftems nece-—
saria para salvar este plazo, no pueda aleojarse de una vez

en el almacén.

Si en vez de esto, transcurrida la mitad del tiem-
PO, lo gque se entrega por la mitad y con ello las existencias

necesarias para salvar este espacio de tiempo.

. La cantidad de un articulo objeto de pedidos de re
posicidn, depende fundamentalmente de los espaclios de tiempo

Gue transcurran entre los momentos en gue se hagan &éstos.

Por lo que ha guedado dicho con anterioridad, sabe
mos qué costos son los que resultan a consecuencia del alma-

cenamiento de un articulo y su adquisicidén.

S1 se analiza a fondo el objetivo antes mencionado
Se Ve gue es por entero una cuestidn de costo final. La inte

rrupcidn de las operaciones y la mala calidad de los materia



les son factores indeseables porque aumentan el costo.

No hay que confundir el costo con el precio, ya
que el precio de los materiales s&1o es uno de 1los elementos

que intervienen en el costo de una conmpra.

Los planes fundamentales tienen,pues, gque tener co
mo. un ideal la economfa de 1os'gastos departamentales, la e-
liminacién de los errores, las pérdidas Yy las interrupciones
un inventario de existencias relativamente pequenoc y un pre-

cio de adquisicién baijo.

El departamento de compras tiene gue sopesar las e
conomias que pueden hacerse comprando en cantidad cuando los
precios son bajos en los mercados, con los gastos gue supon-
drd tener en almacén hasta su consumo cantidades de materia--—
les superiores a las necesidades inmediatas. La fijacidén de
las normas a seguir en las compras implica: 1) el conocimien
to exacto del costo de almacenamiento de los materiales: 2)
El prondstico de las tendencias en los mercados de la: mer—-
cancfa en cuestifn. Es normal que las cargas por mantener -
existencias excesivas sobrepasarin las economfas que puedan
realizarse con los precios de articulos gue se mantengan bas

tante estables en el mercado! Sin embargo, en muchas mercan-
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cias, las variacicnes en el mercado son considerables, sufi-
cientes para poder hacer economias comprando cuandc los pre-
cios son minimos y compensar con creces el costo de tener in

movilizadas algfin tiempo las existencias en exceso.
Hay dos fases en las normas de compras:

1) En los articulos cuyos precios varian poco, las
compras deben ajustarse estrictamente a las necesidades pre-
vistas, y no debe comprarse sobre &stas mas dque la cantidad
necesaria para un pequenc exceso COmo margen de saggiiridad pa

ra el caso de una interrupcidn en los suministros.

2) En los articulos en que las variaciones de los
precios del mercado son grandes y frecuentes, la norma debe
ser comprar cuando los rpecios son bajos para satisfacer las
necesidades de perfodos cuya duracifn, dependeri de la ampli

tud de las oscilaciones del mercado v del consumo que se pre

vea

+

Las cargas por la inmovilizacidn de las existencias
para el promedio de las mercaderfas almacenadas, varfa segﬁﬁ
las diferentes clases de materiales. Cada empresa u organis-
mo debe hacer sus propios cdlculos o estimaciones basados en

su propia experiencia en lc que respecta a als cargas de ma-



nipulacidn y almacenamientc y tambidn a las pérdias por de--

preciacibn, cafda en desuso, etc.

Las normas para las compras a .argo plazo séle pue
den adoptarse sin riesgo bas&ndose en antecedentes estadisti-
cos de una gran amplitud y para ello son necesarios registros
acumulados que recojan la experiencia anterior del departameg
to de compras, los informes sobre el mercado, los datos pro-

porcionados por el gobierno, los pronSsticos mercantiles, etc.

Es sumamente conveniente llegar grédficas que presen
ten en forma relacionada los diversos elementos de informa-—-—
cidn sobre los cuales pueden basarse las normas para las com
pras. Sobre esas graficas deben indicarse siempre las compras
efectuadas compardndolas con la informacifn estadfstica sobre

las que se basaron.

Esta comparacidn no sdlo es una gufa para la accién
futura, sino también una parte valiosa del registro que de--

muestra si se procedid bien o mal en las compras realizadas.
Los métodos de compras se pueden agrupar:

1} Por los factores que intervienen en la fijacién
del momento para realizar la compra, de la cantidad y de la

duracidn para la cual se efectfia la adquisicién y Z) por la
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propia forma de compra.

En el primer grupo se encuentran los siguientes mé

todos:

a} Comprar
des.

b} Comprar

c) Comprar

d} Compras

El segundo

e) Comprar

f) Compras

ajustados rigurosamente a las necesida-

para un periodo futuro especificado.
seglin la situacifn del mercado
especulativas.

grupo estd compuesto por los métodos de-

sobre contrato.

grupales de las partidas de materiales

poco importantes.

1g) Comprar

Dentro del

con arreglo a un plan o programa.

Primer grupo, a) las compras ajustadas

a las necesidades, se efectfian en la medida que surijan las -

mismas, Yy entonces se compra la cantidad necesaria Y sufi--

ciente para cubrir lo faltante Y no mis. Este método es apli

cable principalmente

a necesidades urgentes o a articulos ~

consumidos con tan poca frecuencia gue no se guardan existen

cias de los mismos.

b) La compra para un perfodo futuro especificado



es una prdctica para adquirir artfculos de consumo reqular,
pero en grandes cantidades y en los que las Variaciones de
los precios no son importantes. Casi todos los suministros

se compran por este método.

El perfiodo para el cual se hace la compra puede fi
jarlo el programa de servicios o bien basarlo en le consumo

anterior segQn los registros de almacén o mediante una combi
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nacidn de ambas cosas. Las economfas gue pueden obtenerse com

prando una cantidad dada afectan también a la determinacidn
del perfodo de la compra y lo propio sucede con el costo de
almacenamiento de los artfculos. Es importante observar que
no deben establecerse perfodos fijos para todas las compras
sino que debe establecerse un periodo independiente y flexi-

ble para cada artfculo.

¢) Las compras sobre el mercado se definen como la
que se efectla seqglin la situacidn del mismo para aprovechar
las fluctuaciones de los precios, mis bien gue siguiente un
programa riguroso prévio 0 para un perfodo especificado. las
compras sobre el mercado . son aplicables al carhén, combusti

bles y materias primas en general.

Sus ventajas son las siguientes:
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- Grandes economias en los precios de compra.

- Mayor margen en el beneficio de la tarifa, cuyo
valor a veces no fluctfia como el de los materia
les adguiridos,

- Fusibn de las compras de un material dado en una
transaccidn (nica con la consiguiente economfa en

los gastos de compras.
Sus inconvenientes se podrfan resumir como:

- Mayores existencias con el aumento consiguiente
de las cargas de almacenamiento y la ocupacién
del espacio;

- Posibilidad de que algunos materiales se hagan
anticuados u obsoletos si se introducen cambios
en las especificaciones.

- Posibilidad de error al juzgar las tendencias
del mercado, que puede traducirse en pérdidas

importantes.

d) La compra especulativa no es directamente fucidn
exclusiva de la Gerencia o departamento de compras. S56lo debe
autorizarse por la intervencidn directa dela gerencia o depar
tamento financiero de la empresa u Oorganismo. Compras debe -

presentar todos los datos, inclufdos los riesgos y también



las posibles ventajas, junto con sus conclusiones sobre la

conveniencia de correr el riesgo.

e) La compra por medio de contrato, puede ser un
medio para asegurar el suministro contfnuo al mismo tiempo
que un método para obtener precios ventajosos.

En realidad se convierte en compra con arreglo a un progra-
ma, pero incorporado en un contrato con todas las implican-

cias jurfdicas corresondientes.

f) Compras agrupadas en partidas de artfculos po-
co importantes. Dado que el pedido insignificante es uno de
los elementos mds gravosos de 1la compra, el departamento al
macenes puede a menudo simplificar sus problemas de compras
agrupando en sus solicitudes las partidas de.articulos poco
importantes, gue a veces el costo de hacer el pedido excede
el7valor de las mercancias compradas Yy el problema guedaria
superado, reduciéndose a manipular esas compras con la ma--

yor rapidéz y el menor gasto posible.

g) Comprar con arreglo a un pPrograma. El1 plan para
comprar con arreglo a un programa reduce considerablemente
las inversiones en existencias Y en esencia consiste en fa-
cilitar a los proveedores las cantidades aproximadas de ma-

teriales que se necesitardn durante un perfodo determinado,



capacitédndolos para anticiparse a los pedidos y prepararse

para cumplimentarlos cuando se hagan efectivos.

Aungue la reduccién al minimo de las existencias
es probablemente el objetivo m&s importante de este plan,
otros fines perseqgudos son: la buéna calidad, las entregas
a tiempo y el bajo costo. La buena calidad, s6lo puede obte
nérse dando a los proveedores tiempo suficiente para fabri-

car el material.

La llegada a tiempo de los materiales puede asegu
rarse mejor fijando por adelantado las necesidades del mate
rial en cuestién. El costo bajo se obtiene dandoc a los pfo—
veedores informacidn anticipada sobre las necesidades, permi

tiéndoles asi producirlos de la manera mis econdmica.
La compra de calidad apropiada depende de:

1) Disponer de especificaciones adecuadas que sir-
van de base;

2} Disponer de un actualizado registro de provee-
dores que imponga requisitos mfnimos y antecedentes suficien
tes;

3) Comprobar el material comprado compar&ndolo con

las espeficicaciones.
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Las especificaciones son descripciones exactas del
- material que se compra. La precisién tiende a reducir los

costos al minimo.

Existen muchas clases de especificaciones indica-

das por:

1. Marcas de fédbrica

2. Dibujos y disefios con dimensiones y formas esta
blecidas.

3. El andlisis quimico o las caracterfsticas fisi-
cas.

4. Detalle del material y método de su fabricacidn.

5. Descripcibn de su objeto o empleo.

6. Identificaciofi con la especificacibn de standar
conocida del mercado general y del vendedor.

7. Muestra.

Todos los productos pedidos de acuerdo con especifi
caciones tienen que someterse a una domprobacién razonable.
La inspeccibn no es una funcidn del proceso de adquisiciones,
pero este debe exigir una adecuada operativa de recepcidn por

parte del proceso de aprovisionamien o.

La compra de las cantidades adecuadas tiene facto-
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res materiales que intervienen en el andlisis de cudndo Y

cudnto debe comprarse:

a)

b)

c)

d)

g)

Consumo de 1 material, en unidades por ano;
Tiempo de adguisicibn, en afos, entre el momen-—
to de formular el pedido y la recepcién del ma-
terial.

Tiempo en el Que la partida que hay que comprar
se consumirg.

Cantidad tefrica que constituye el punto de ha-
cer el pedido, justamente el material necesario
para que dure hasta que lleguen muchas partidas,
embarques, expediciones, etc.

Reserva, existencias que deben mantenerse en de
pSsito para tener en cuenta las demoras en las
entregas y también una cantidad adicional para
los aumentos imprevistos en el consumo, las mer
mas o los desechos extras, etc. Puede asimilar-
se a lo gque se denomina "existencia mfnima" que
debe haber en almacén.

Punto real del pedido en unidades del material
en existencia y disponible.

Cantidad que compone la partida o lote de compra.



h) Existencias mdximas que componen la partida re-

cibida y las existencias mfnimas.

Los factores considerados no tienen en cuenta el
cdlculo de la importancia econémica de la partida o lote que
debe comprarse que ademds de procurar las necesidades de pro
duccidn y de proporcionar reservas Y puntos de pedido adecua
dos, introduce también el andlisis de los descuentos o los
preciocs unitarios reducidos que se consiguen al comprar en
cantidad, frente a los costos en que se incurre al tener que
poseer y almacenar el material.Para determinar la importan—-
cia econfmica de la partida o lote que debe comprarse de un

articulo hay que considerar diversos factores como; ?

AN

a}) Cantidad en existencia ¥ disponible en los al-
macenes;

b) Consumo, v si &ste es constante, periddico o
irreqular;

¢} Tiempo necesario para lalentrega de nuevas par
tidas (inclufdo también en factores materiales) ;

d) Cantidad que debe tenerse en reserva para el ca
SO0 gue se retrase la entrega del material (in--
clufdo también en factores materiales).

@) Cantidad que debe tenerse en existencia para los
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casos ﬁrgentes imprevistos, tales como un aumen
to o demanda pico gue se opere, una merma consi
derable en materiales y suministros que demande
el servicio, etc.

f) Lapso de prestacién del servicio gue se desea
abarcar protegido, c¢on materiales yrsuministros
suficientes en existencia;

g) Descuentos comerciales por cantidades relativa-
mente grandes gue pueden requerirse:;

h) Costo de la locacibn, por el espacio ccupado en
el almacenamiento.

1) importancia del capital de trabajo empleado e
intereses perdidos sobre ese capital;

j} Otros costos y otras pérdidas inherentes a la
adquisiciofi y posesifn de los materiales como
ser: manipulacifn adicional, cafda en desuso ,

depreciacidn, seguros, impuestos, etc.

Contrato de Suministros de Materiales

Dado las distintas caracterfsticas juridicas que
adoptaron los organismos de saneamiento y energfa eléctrica

como sSer:

a. Organismos centralizados de la Administracién



d.

Se

puede variar

En

ferido a las

70

pGblica provincial;

Organismos descentralizados de la Administracién
Piblica provincial;

Empresas mixtas;

Empresas privadas con figura jurfdica de socie--1{
dad andSnima o alglin otro tipo de sociedad comer-

cial.

pPuede observar que el régimen de contrataciones

en sus formalidades y controles.

los casos a. y b. se regirdn por el capitulo re-

contrataciones de la respectiva Ley de Contabili

dad Provincial y su Reglamentacidn.

En

los casos restantes los organismos dictan sus

propias normas y si &stas no alcanzan a cubrir todo el espec-

tro contractual, en forma supletoria se aplican las disposi--

ciones de la

vincia.,

Ley de Contabilidad vigente en la respectiva pro

Procedimientos de Compras usuales

Los pasos méds importantes para ordenar formal y le-

[ flmente la compra de materiales se pueden resumir en los si-

r fiientes procedimientos:



II.

IIT.

Iv.

VI.

VII.

Iniciacidn del procedimiento bajo la fomra de -
una solicitud de compra procedente del departa-
mento que necesita el material al departamento

de compras.

Determinacidén de qué es lo que hay que comprar

y cudnto debe comprarse;

Hacer un estudio de las condiciones del mercado

para averiguar si el momento es favorable para

COmprar;

Determinacién de la fuente de abastecimiento en
la que se comprardn los materiales: catilogos,
Indices, registro de cotizaciones Y precios, y
registro de proveedores en el departamento de
compras;

Obtener por medio de consultas, cotizaciones u
ofertas a un precio fa pbrable y seleccionar el
vendedor_especifico: cotizaciones u ofertas, ho
jas de andlisis de las propuestas;

Entrar en relaciones contractuales con el vende
dor mediante el pedido de compra;

Asegurar el cumplimiento del contrato por el ven
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VIII.

1X.

e

dedor entregando los materiales en tiempo por
intermedio de un servicio de seguimiento o con
tacto;

Recepcidn de los materiales y entrega de los ; -
mismo al almacén o al departamento que los nece

sita (comisiones de recepcidn);

Comprobar y completar la transaccidn; comprobar
el Informe de recepcidn en 1o que respecta a -
los factores de cantidad y calidad, el contrato
de compra para el precio, la factura para las am
pliaciones y para el ajuste de ‘cualquier discre-
pancia en la calidad, la cantidad, etc. las fac-
turas del vendedor y las devolucionés por crédi-

tos y cambios.

Modalidades de Adgquisiciones

Segtn el grado de participacidén de los oferentes,

las circunstancias en que se realiza la compra Yy el cuantum
de la operacidn, generalmente se emplean los siguientes pro-

cedimientos para efectuar adquisiciones.

Licitacidn Pfblica

Invitacién a cotizar a todos los oferentes median-



te publicaciones en &rganos de informacidn del pais y/o del
exterior. Una vez publicados el llamado a licitacidn y el
pPliego de condiciones, deben presentar su propuesta por es-
crito y en sobre cerrado que es abierto por funcionarios au
torizados, en el lugar, dia y hora prefijados; en presencia
de los proponentes, adjudicdndose el contrato al oferente de

mejores condiciones.

Licitacidn Privada

La licitacidn privada difiere de la licitacién elity
blica en cuanto la primera no comprende un llamado general,
amplio e indiscriminado a todos los posibles concurrentes o
interesados; s6lo se invita a determinado ndmero de proveedo

res inscriptos para cotizar precios del elemento regquerido.

Concurso de Precios

Se trata de una variante de la modalidad anterior,

elimindndose operaciones tfpicas de las licitaciones y emple

andose para compras de montos minimos y concurrencia a cotir -

zar de un menor nfimerc de oferentes.

Contratacidn Directa

Es procedente su aplicacién en los casos de adqui-
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siciones por excepcidn a las modalidades anteriores, justifi-
cé&ndose por variadas razones de monto, calidad y circunstan-
cia y cuando la falta de especificaciones conducen a la con+

tratacidn por marcas de reconocido prestigio.

Centralizacién Funcional de Compras

Considerando el amplio radio de accién territorial
en que desarrcollan sus actividades, en nuestro pais, los or-
ganismos de saneamiento y energfia eléctrica, es aconsejable
la centralizacifén funcional de las compras de los materiales
suministros y bienes de todo tipo a fin de cubrir las necesi
dades de las unidades regionales dispersas en todo el &mbito
provincial, con el propésito principal de reducir los costos

de las adquisiciones.

Para tal fin, se preverd la existencia de una uni-
dad legal '‘que funcionalmente tenga las caracteristicas de un
subsistema integrado de adguisiciones, actuando como Srgano
centralizador, y en tal sentido ejercéré una directa coordi-
nacién normativa y supervisién sobre las unidades de compras

de los servicios regionales.

La mencionada interrelacidén y centralizaci6én posi-

bilitard que el sistema de recursos materiales alcance la ma



yor eficiencia, en los subsistemas de planificacién, informa

cion ¥y control,

De tal forma la unidad central de compras contari

con las sigulentes wventajas:

1) Dispondrd de un procedimiento sistemdtico que le
permitird, en forma ordenada y 16gica dirigir todas las acti-

vidades inherentes a su misidn:

2) Conocerd en forma sistematizada los efectos de
la accidn de los factores enddgenos y exdgenos gque influyen
en el proceso de compras del sector, aprovechindolo en el -

sentido de cptimizar el cumplimiento de sus objetivos;

3) Aplicara sus decisiones con el minimo de demora
posible, a fin de crear un verdadero conjunto orgdnico de ac

cifn coordinada en la materia;

4) La unidad central de compras puede mantener un
control rigido y mis eficaz del que séria justificable o po-
sible en la compra regional descentralizada. La inspeccidn
eficiente no sdlo revela los materiales defectuosos, sino -
gue tambi&n obliga a los proveedores a mantener un alto y

constante patrdn de calidad;
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5) La centralizacién de compras facilita el inte-

gral aprovechamiento de los excedentes de bienes.

6) La organizacifn. . centralizada de los suministros
en las compras y organismos de saneamiento y energia eléctri-
ca redundard en un directo beneficio para el desarrollo de la
produccidn que, ademds de regularla tanto a nivel nacional co
mo regional, permitird estandarizar las normas de calidad y
otras condiciones esenciales en el proceso tendiente a lograr

una planificacidén adecuada de la oferta y la demanda.
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2.5. El Proceso de Aprovisionamiento

Recibo y andlisis para su aceptacibn o rechazo, de los

bienes provistos.

Es generalizada: la préctica de convertir la recep-
cidén de los materiales en una parte sustancial del control

de los mismos después de recibidos provisoriamente.

En esencia, la recepcidn consiste en la descarga y
el desembalaje de los materiales, la comprobacidn de los mis
mos con el pedido y la factura, realizar la inspeccidn que

sea necesaria y extender los informes de su recepcidn e ins-

peccidn.
Estos informes se redactar@n en base a:

1) Verificacidn total de la partida recepcionada o

extraccifn de muestras para ndlisis;

2} Remisidn total de muestras a las oficinas técni

cas respectivas;

3) Informacién por la oficina té&cnica, del anidli -

sis vy comprobacidn efectuados,

4) Aprobacidén o rechazo de la provisién, -
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Distintos tipos de Control de Recepcién:

Control Integral: Consiste en determinar los bie——

nes que no refinen las condiciones sobre las cuales se efec —
tu6 la contrataciSn, mediante una verificacién del total de

lo previsto, comprobando cualidad y cantidad de cada articw

lo.

Control por inferencia muestral:

El objeto de este tipo de control es obtener por
camino inferencial, conclusiones vdidas para partidas de ele
mentos numerosos, partiendo de la observacién del comporta-

miento de una parte, en general pequefa, llamada muestra.

Con la informacidn muestral se produce una conside

rable economia de esfuerzos y, por lo tanto, de gastos.

Podemos estudiar una muestra de un conjunto numero
so v, si dicha muestra es debidamente representativa, estamos

capacitados para llegar a conclusiones validas.

Existen varios métodos de seleccionar una muestra.
Cualquiera sea el método empleado, hay que tener presente gue
el propbsito principal es el de obtener una muestra represen-

tativa, es decir, una muestra que contenga todos los elemen-



tos en la misma proporcidn en que existen en el conjunto del

gue se obtiene.

Uno de los métodos de seleccionar los elementos
constitutivos de una muestra consiste en sacarlos al azar,
m&s exactamente, los elementos deben sacarse de tal manera
que cada uno de ellos tenga la misma oportunidad de ser se-

leccionado.

Otro de los m&todos de seleccionar los elementos
constitutivos de una muestra es de muestra estratificada.
Una muestra estratificada difiere de una muestra sacada al
azar en el hecho de que el conjunto se divide en subgrupos
0 estratos antes de seleccionar la muestra. Después se sa-
ca una muestra al azar de cada estrato. Por lo general, el
tamano de la muestra sacada de cada estrato es proporcional

al tamafio que el estrato representa en el conjunto.

Técnicas para el planeamiento y manejo de almace-

nes. -

pPara la organizacifn de depbsitos y almacenes hay
que estudiar minuciosamente las necesidades de las plantas
productoras de servicios y combinarlos para obtener la solu

¢i6n mas conveniente. -
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Para obtener este resultado, se precisa en primer
lugar: 1) Examinar todos los factores que pueden influir so-
bre el plan final; 2) estudiar cada necesidad Yy sus limita--
ciones; 3} determinar la combinacidn gque dard un servicio

méximo con el minimo de gastos.

Antes de hacer ninglin plan definido deben compilar-

se y estudiarse informaciones sobre los temas siguientes:

1 - Articulos que hay que almacenar, datos comple-
tos;
2 - Espacio disponible;

3 - Medios para el transporte dentro de las plan-

tas productoras;

4 - Procedimiento de almacenaje con referencia esen

cial al control de las existencias:

5 - Egquipos de almacén & depdsitos.
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2.6. E1 Proceso de Contabilizacidén.-

El probiema del registro de los bienes de consumo

materiales en general, por patte del sistema contable,
encuentra principie de so}ucién y accesibilidad cuando
existe un sistema de administracién de recursos materia
les adecuadamente disefiado y en funcionamiento, por lo

gue debemos sefialarlo como un requisito fundamental.

Cuando no existen un sistema de compras y almacena
miento bésico, la situacidn se complica notoriamente -
Y en general se resuelve en deterioro del control y por
opciones del registro del movimiento de los bienes mds

relevantes -por su valor ¢ voldmenes- y el computo de
los restantes directamente ocmo consumo. Es evidente
que en estos casovs se sacrifica el control de un impor
tante elemento en el manejo de economia y eficiencia.
Debe sefialarse entonces, la importancia fundamen

tal de este proceso de contabilizacidén dentro del sis
tema de recursos materiales y su vinculacidn con el sis

tema contable-financiero.

El adecuado funcionamiento del subsistema de conta



bilizacidn, requiere el cumplimiento de algunos requisi

tos bdsicos consistentes en la existencia de condiciones

gue, disciplinando la operativa de estes bienes, facili

ten la captaciédn de la informacién referente a ella.

Los registros que puede llevar este proceso son:

aj

Registro
Registro
Registro
REistro

Registro

de
de
de
de

de

especificaciones de materiales:
compras;

contratos;

proveedores;

precios o cotizaciones;

Resumen de las actividades de compras;

Registros varios.

a) Registro de especificaciones de materiales:

Todas las especificaciones adoptadas sobre materia

les comprados deben archivarse y clasificarse para

poder disponer de ellas cuando sea necesario consul

‘tarlas.

b) Registro de Compras:

Debe haber un registro independiente para cada ar-

B



ticulo y, por lo general para cada tamafio o varie
dad de cada unc de ellos. En el registro de compras
se anotan todos los pedidos hechos y a veces to-
das las entregas o las expediciones a cuenta de -

los mismos.

También todos los datoes necesarios para obtener un

registro completo de los pedidos.

¢) Registro de Contratos:

Es esencial disponer en todos lcs instantes de un

registro complete de los contratos de compra. E1 -
registro de contratos debe de mostrar el material,

el proveedor, el nimero de pedido, la cantidad to-
tal contratada, los plazos limites de los contra.-.
tos, el precio, la unidad y toda la demas informa

cidn necesaria.

d) Registro de Proveedores:

Una relacion de proveedores puede ser llevada en
un archivo especial con indice por firma y/o dis
puesto por mercaderia. Estos tipos de archivos pro

porcicnan una lista de las fuentes posibles de abas
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tecimiento de diversos articulos y ofrece una opor
tunidad para anotar datos confidenciales gue afecta
a la conveniencia de cada proveedor como fuente de
abastecimiento. En estos legajos se pueden adjun-
tar estatutos, balances e informes crediticios de
los proveedores, como los de inspeccidn de fabrica
y cualesquiera otros que puedan ser Utiles para de

cidir la conducta a seguir en las compras.

e) Registro de precios de cotizaciones:

El registro de precios o cotizaciones consiste en
un archivo de cotizaciones, catdlogos, circulares
listas de precios y hojas de descuento y toda la

informacion gue puede obtenerse sobre los materia
les que se ccmpran, exigiéndose el mantenimiento

de los registros con los precios al dia y toda

otra novedad que se produjera.

f) Resdimen de las actividades de compras:

Este es un registro en el que constara el nimero
de contrataciones realizadas, el nimero y el importe

de cada factura recibida, el nimero de recepciones,

el nimero de cartas-documentos y telegramas envia-
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dos, etc., es una ayuda valiosa para que el jefe
de compras planee el trabajo de su departamento-
y compruebe la eficiencia de su funcionamiento.

Ademds debe incluirse un registro de todas las -

facturas retenidas en el departamento de compras
Y quien las tiene en su poder, con el fin de esti

mular el pronto despacho de las mismas.

g) Registros Varios:

Otros diversos registros son esenciales para el
buen funcionamiento del sistema. Esos registros
se adaptaran a las necesidades vy la naturaleza

de la empresa.

Almacenes y Depdsitos. Su registro

Los jefes de almacenes tienen bajo su custodia los

materiales, las piezas, los suministros y todos los

demas articulos-alTacenados. Al recepcicnarse los mismos
se identifican de acuerdo con la clasificacidn de las
existencias y obtiene asi el nombre correcto y el sim
bolo que debe aplicar al mismo. Por lo general, es ne

.Cesario un fichero que indique la situacidén de los nume



85

roseos articulos almacenados, sobre todo porgue suele
ser dificil dispener otdc un almacén rigurosamente pQr
el orden de la clasificacidn y de modo que ésta sirva
para ambos fines. El fichero suele disponerse alfabéti

camente por los nombres de los articulos.

A su vez debe llievarse un registro de existencias.
Los impresos-empleados a este fin deben ser lo mis sen
cillos posible y los tipos de los asientos deben redu
cirse al minimo compatible con un control adecuado. El
sistema de computacidén de datos suele emplearse para
estos fines. También debe reducirse al minimo el ndmero

de los registros llevados y evitar las duplicaciones

innecesarias. Por consiguiente, nc deben mantenerse re
gistros detallados en el almacén, a menos gue no se vea
otro procedimiento para mantener el control scbre los

materiales.

En resUmen, este subsistema efectla el contrel con
table de los mencionados depdsitos, registrandc en fi-=
chas matriculas los movimientos que se producen a tra-
vés del ciclo de adquisicién, utilizacién y devolucidn

de sobrantes de materiales.



Todo este proceso se traduce en asientos reslme-

nes mensuales.

Pe igual forma, puede ser de su competencia la
L) + 7 . [l ¥ » 3
realizacion de inventarios ciclicos parciales y en 1o -

posible sorpresivos.

Esta informacidn se volcard también a formularios

especialmente disefiados.

Objetivos y Caracteristicas del Sistema de Informacidén del

Procesg de Contabilizacidn

Los objetivos del sistema de hformacidn de la

administracidén de inventarios se pueden resumir asi:

1} Existencias fisicas actualizadas al dia para

requerir la reposicidn en el momento oportuno.

2) Consumos fisicos periodicos, plazos medios de
entrega y antecedentes de consumos anormales,
para determinar los lotes de las requisiciones

de compra.
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3) Existencias fisicas y en valores actualizados al
mes, en el subsistema de Contabiladad Genrawl para
preparacion de balances e inventarios obliga

torios y de control.

4) Utilizacidén mensual de materiales, con indicacidn

de su destino, para el control de la gestidn

{control de produccioch).



a9

2.7. E1 Proceso de Control

Todos los procesos desarrollados hasta agui y que
forman parte de los subsistemas componentes del sistema de

recirsos materiales, integran el procesc minimo de control-

de materiales.

En términos generales, cuando se habla de control
de materiales, se entiende como: el abastecimiento de la can
tidad y la calidad necesaria de material dadc en el momento
¥y en el lugar en gque se necesitarcon:la menor inversién.posi
ble, .de dinerc, abarcando las actividades fundamentales, como

ser:

1} Planeamiento de un programa para-el control de los materia
les gue se ajusten é la produccidn pronosticada y al plan
consiguiente de cperaciones;

2) Adguisicidn o compra de los materiales;

3) Recepcidn e inspeccidén de los materiales recibidos

4) Almacenamientc y entrega de materiales y suministros;

5} Mantenimiento de registros en el almacén;

6) Simplificacion, estandarizacidén y.isustitucidn de materia

les;
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A su vez, el control se desarrolla en dos fases

distintas:

a) Burocratica: Fundamentalmente se raeliza la deter

minacién de las necesidades, la preparacidn de

las sclicitudes y la anotacionh de los registros,
junto con los diferentes procedimientos auxilia

res;

b) Fisica o del trabajo material: Fundamentalmente
se encarga de almacenamiento y entrega de los
materiales y de la coamprobacidén de las cantida
des, conténdolas, para ajustar cualquier discre

pancia en los registros del almacén.
Seqln el desarrollo expuesto, el proceso de conhtrol
explicitado hace a la integracién misma del siste-~

ma de recursos materiales.

Pero como subsistema independiente, 'no sélo se ocu

pa de procesar la_integracidn de los demas sistemas
sino que actla poniendo en funcionamiento procedi-

mientos de auditoria que permiten determinar el cum

plimiento de las normas en vigencia, el funcionamien
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de los subsistemas operativos y las politicas esta

blecidas en el ambitc empresario.

El procesc de control entonces, deberia ser un pro
cedimiento coordinado e integfado para reportar a
la gerencia respectiva, un sistema Unico de control
que serd el resultado de la serie de subsistemas

interrelaciconados.

Los procedimientos de control serdn disefiados de ma
nera que alienten congruencias de metas, es decir,

debe estar estructuradco de forma que los objetivos
de las personas gue comprenden la organizacién sean,

en la medida de lo posibie, consistentes con las

metas de la misma organizacidn.

Ademas, de cuénto se ha sefialado en lo referente

a circunstancias de los elementos bésicos por te
ner en cuehta al organizar un subsistema de control
de materiales y suministros, comunes a todo tipo

de empresas, no de-emos olvidar que en el caso
particular de la empresa eléctrica, por estar suje
ta a una serie de regulaciones que emanan de las

normas legales dentro de las cuales debe operar y
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especificamente de las disposiciones de la conce-
sién otorgada sean empresas de propiedad estatal
o privada debe responder a una serie de controles

por parte de.las autoridades de aplicacién.

Ello hace que resulte conveniente examinar la orga
nizacién de control con la.idea de que el sistema
pueda ser simultdneamente v&lido, por lo menos en

todo lo posible, para los distintos tipos de con-

trol a que la gestidn de la empresa eléctrica en-

especial, se encuentra sujeta.



3.1. Integracidn de los Subsistemas

El adecuado funcionamiento del sistema de Recursos
Materiales requiere el cumplimiento de algunocs requisitos ba
sicos consistentes en la existencia de condiciones que, dis-
ciplinando la operatoria de estos bienes, facilitan la cap-

tacidén de la informacidn referente a ella.

Es asi que se ratifica la importancia fundamental-
que reviste en este sentido, el funcionamiento de adecuados
subsistemas gue operando en relacién estrecha cada uno de —
ellos, o en combinacidn, entregardn informacidn que serd pre

parada con periodicidad y caracteristicas formales y estruc

turales ajustadas a los niveles organizacionales gue alimente
el sistema, asi, para los de decisidén politica, normalmente
sera de indole global, mientras que para los de decisidn ope

rativa presentard un grado de detalle bastante acentuado.

Se trata de resumir dentro de la integracidn de
los subsistemas- el procedimiento informativo y la organiza
cidn bésica. Los objetivos del sistema que nos ‘ocupa consis

ten fundamentalmente en:

a) Producir informacidn para la toma de decisiones

administrativas internas;
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b} producir informacidn para permitir los contro-
les en el manejo de los bienes y fondos pibli-
cos y privados;

c) Producir informacidén para los organismos esta-
tales que estédn encargados de los sectores de-
saneamiento y energia eléctrica y ejercen el -

control de los mismos:

A su vez, la integracion de los subsistemas apunta

a que el procesc de decisidn de los niveles gerenciales sea

compartida. Se comprende perfectamente que casi ninguna deci

sion tomada en una organizacidn es tarea de un solo indivi-
duo. Adn cuando la responsabilidad de llevar a cabo una ac-
cion determinada descanse en una persona concreta, se procu
rard integrar de tal fomra el sistema, que la decisidn adop
tada puede ser imputada a distintos componentes, a través -
de los cznales formales y no formales de comunicacidn, es -
decir, a muchos individuos gque han tomado parte en la forma

cidén de la premisa.

Por dltimo, el directivo que realiza la negocia -

cién final o que firma el contrato, aunque parezca que decide

las cuestiones principales, queda reducido casi al desempefic
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de una funcidén complementaria. Hay que procurar que con ia
integracidn de los subsistemas, las cuestiones principales
surjan de la interaccidn de muchas decisiones, tanto de in

dividuos como de comités y de ocnsejos.
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3.2. Integracidn del Sistema ¢on los Otros Sistemas de la Or-

ganizacién.

El sistema de Administracién de Recursos Materiales
puede ser concebido como un subsistema del Sistema de Informa
cion Empresaria. Aparte de configurar un sistema integrado -
por distintos subsistemas, debe de ser lo suficientemente ar
ticulado en sus componentes para captar datos, procesarlos vy

brindar informacion de distinta naturaleza.

Influye y es influido por el contexto organizativo
en el cual estd inserto, revistiendo singular importancia las
vinculaciones del sistema tratado con los otros sistemas ope

rativos y administrativos en los organismos y/o empresas de

saneamiento y energia.

Cuando en las empresas u organismos existen siste

mas de Administracidén de Recursos Materiales adecuadamente-
disefiados y en funcionamiento se facilitan notablemente los
computos de los costos de programas de produccidén de servi-
cios. La no existencia de este sistema, hace que la situa -

cidén se complique notoriamente y esta se resuelve en general

en deterioro del control y por medio de opciones del registro
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del movimiento de los bienes mds relevantes -por su valor o

volumen- y el cdémputo de los restantes directamente como con
sumo. Es evidente gque en estos casos se sacrifica el control
de un importante elemento en el manejo de economia y eficien

cia.

Vinculacicnes con el Sistema de Planificacidn, Programacion

v Presupuestaciédn.

E]l Sistema de Planificacidn, Programacidn y Presu
puestacidn por una parte y el de Administracidn de Recursos

Materiales por otra, interactian fluidamente, dado que:
- la planificacidn es usuaria del tipo de informa
cidn gue le proporcicna recursos materiales;

- recursos materiales debe ajustar sus métodos -
y estructuras para ser capaz de proporciconar -

la informacidn que necesita planificacién.

Es asi que la planificacién necesitard de dos ti

pos de informacidn:

- Datos del ocmportamientc pasado del manejo de re

-
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cursos materiales, para sobre esos antecedentes
diagnosticar. el presente, anticipar el futuro,

seleccionar objetivos, metas y medios realistas.

—- Datos sobre la conducta del sistema una vez pues
ta en marcha la accidén planificada, para servir

de base a la retroaccidn.

Cabe aclarar que, si bien los datos histdricos son
una fuente importante para la formulacidn del plan, ya que -
aquél no puede ser una mera extrapolacién estadistica, tendra
que abarcar la consideracidén de todos los factores gue van a

definir la visidn prospectiva del sistema.

Vinculacién con el Sistema Contable-Financiero

Con el Subsistema de Contabilidad Presupuestaria

El uso de los créditos presupuestarios referentes

a inversidn fisica y compra de bienes de consumo, debe conec
tarse con la informacidén emergente relativa a las altas regis

tradas en el periodo.

Con el Subsistema de Contabilidad General




Toda la informacidn referente al movimiento y exis-
tencia de bienes, a efectos de su registro central, inclui
do aun las partidas con implicancia econdémica, como puede -
ser las depreciacliones y antecedentes referidos a los resul
tados emergentes de la baja de bienes y materiales, por ven
tas de aquéllos en condicidn de desuso, rezago, pérdidas o

deteriocro.

Con el Subsistema de Contabilidad de Costos

A1 que proporciona datos referidos a consumo de -
bienes corrientes en los procesos de produccién de los ser-

viclios.

Amortizaciones del activo fijo, para el cargo

de este elemento a los costos de los servicios.

Con el Subsistema de Contabilidad de Responsables

Al que suministra antecedentes sobre los responsa
bles por la tenencia y administracidén de bienes en almacenes

y depdsitos.

Con el Subsistema de BAdministracidn Financiera

En general, como ya lo habiamos puntualizado, losypro
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cedimientos disefiados en los circuitos relacionados con las e}
peraciones de compra, deben tener como objetivo principal el
de eqguilibrar el flujo de materiales con el flujo de dinero.

Esta premisa es practicamente alrededor de la cual se desarro
lla toda la problematica de organizacidn de los circuitos de

compras. Aun adquiere mds vinculacién con las finanzas empre
sarias, el tipo de compra especulativa de materiales cuando
lascircunstancias lo hacen aconsejable, No siendo directamen
te funcién exclusiva de la Gerencia de Compras sino su auto
rizacién debe de provenir por la intervencidédn directa de la
Gerencia o Departamento Financiero de la empresa u organismo.
Compras debe aportar datos referidos incluso a riesgos y ven
tajas junto con sus conclusiones scbre la conveniencia de las

compras de este tipo.

Vinculaciones con el Sistema de Informacidn, para la Toma de

Decisiones para la Administracisdn Interna

Una administracidn .responsable de la gestidn de or-
ganismos v/o empresas de saneamiento y energia requiere de -
informacifn oportuna, relevante y confiable, gue apove a la
toma de decisiones en las diferentes fases del procesdo admir -

nistrativo integrado por la planificacidn, ejecuci&n y con -
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trol.

El problema gue se le plantea al sistema de Recux-
s0os Materiales, consiste en estructurar métodos capaces de
suministrar infgrmacién que permita la adopcidn de decisicg
nes referentes a la determinacién de los objetivos, metas
Yy los recursos necesarios para su logro, que se produce pre
viamente y durante la formulacidén de los planes, polfticas,

pProgramas Vv presupuestos.

Fundamentalmente deberd reportar al Sistema Infor-
mitico central datos relativos a los factores que determinan

la eficiencia operada en el sistema de recurscs materiales.

Pudiéndose resumir esos datos en los puntos sustan

ciales de toda evaluacidn organizativa, como ser:
a) Economias comprobadas.

b) Gastos de funcionamientoc de la Gerencia de Com

pras,
c) Gastos ccasionados por las faltas de materiales,

d) Gastos de almacenamiento y comprobacién de las

existencias en inventario.
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3.3. El Proceso Informativo

El proceso informativo puede ser difinido formal-

mente como un mecanismo mediante el cual las premisas deci
sorias se transmiten de un miembro de la organizacidn a otro.
- nho solo es absolutamente esencial para la organizacién ia-
comunicacidn, sino que la disponibilidad de técnicas ia ma-
nera en que pueden y deben ser distribuidas a través de la-

organizacién las funciones decisorias.

Los administradores de la gestidn de los organis-
mos y empresas de este tipo requieren de informacidn opor tu
na relevante y confiable, gue apoye la toma de decisiones
en las diferentes fases del proceso administrativo; integra

do por la planificacidn, ejecucidén y control, gue permita:

1) La adopcidn de decisiones referentes a la deter
minacidén de los cbjetivos, metas v recursos ne

sarios para su cumplimiento;

2) Tomar decisiones requeridas para ejecutar di-

chos planes;

3) Replantear los objetivos propuestos, de acuerdo
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a los resyltados alcanzados y nuevas nece

sidades, durante la ejecucidn;

4} Efectuar, evaluar resultados y tomar las desicis

nes correctivas para los desvios operados;

5) Mantener en constante informacién a los nive
les ejecutivos, con respecto a los resultados
aicanzados y su incidencia en wmateria econd
mica financiera y patrimonial sobre la ges '

tion desarrcllada.

En cuanto a informes especificos a reportar por

el sistema de recursos materiales, es exigencia comprobada

gue deben existir medios para medir su eficiencia a satis

faccidn de las gerencias de los organismos y empresas.

Un plan para medir la eficiencia sirve a un

doble fin:

1) Permite a la direccidn comprobar de manera
eficdz la perfeccion con que realiza su tarea
toedo el sistema estudiado.

2) Permite a la gerencia respectiva analizar

y medir su propio trabajo y los resultados
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del mismo, esperando que esta medida dé&

perfeccionamientos, como consecuencia;

Los factores gue determinan la eficiencia en el

sistema, y vara tener en consideracidn en la preparacion

de los informes respectivos, podrian ser los siguientes:

1.

b)

Economias Comprobadas

Economias comprobadas en los precios pagados
por comparacién con los del mercado en los ar

ticules comprados;

Economias comprobadas obtenidas implantando
meétodos perfeccionados o sustituyendo materia

les mejores o mds baratos.

Gastos de Funcionamiento de la Gerencia de Com

pras.

Gastes Ccasicnados por las faltas de materiales

que comprenden:

La cuenta de pérdidas y errores en las compras;



b) Costo debido a los retrasos en la recepcidn

o sea, a la falta de materiales disponibles -

cuando se necesitan;

4, Gastos de Almacenamiento y comprobacidn de las

Existencias en inventario;

Con estos infortmes, la direccidn puede proceder
a evaluar la eficiencia de la gerencia de compras. Los mé_

todos utilizados a este fin variardn seglin la importancia

del organismec v/o empresa, el tipo de las compras y otros
factores. Es importante gue la evaluacidn descanse scbre
la teoria correcta de que la medida de la eficiencia sera
el costo final para realizar un gastc, comparado con las

econcmias realizadas.

Varladas experiencias permiten apreciar gque, el
uso de la computadora constituye un instrumentc de la mayor

importancia para la prestacién de servicios mas econdmicos

y eficientes para los usuarios de informacidn, y es factor
significativo para mejorar la imdgen operativa de la empresa
tanto en lo interno como en lo externo, siempre y cuando

se gobre en esta materia por etapas graduales que permiten

10



pasar de sistemas sectoriales a sistemas integrales de

informacién y finalmente a sistemas totales de informa-

cion y decisidn en los que, por computacidn se posibilita
la implantacion de un sistema integrado de control de ges
tidn. Tal lo revela la experiencia de algunas empresas de
avanzada que se encuentran en el 4rea energética, en espe

cial, vy que se evidencia en aportes informativos de impor

tancia.
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3.4. Organizacidn bésica del Sistema

La organizacidn bdsica del sistema de recursos

materiales implica tomar decisiones acerca de una serie
de aspectos, como por ejemplo:

a) las tareas de asignar a cada persona integrag

te del sistema:

b} principios técnicos, normas legales y meto
dologia de aplicacién, destinados a obtener
Y proveer bienes a las empresas y organismos

de los sectores energéticos y de saneamiento.

¢} cantidad v caracteristicas de los registres

a emplear:

d) los medios de registros a enplear (manuales,

mecanicos, electrédnicos, etc.)

e} los elementos a emplear para determinados cdl-

culos:

f) los controles a practicar sobre la entrada de

dateos al proceso, la salida de cada proceso y
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las constancias que deben dejarse de su realizacidn;

Para tomar estas decisiones deben tenerse en
cuenta los requerimientos de los usuarios del sistema,
pero también las restricciones de cardcter econdmico y
el hecho de que, segun fue ya mencicnado, el funcionamien
to delsistema y el de los elementos gue lo constituyen
se encuentra afectado por el funcionamiento de otros elemen

tos integrantes del mismo.
La conclusién de lo hasta aqui expuesto es gue la

organizacion basica de un sistema de recursos materiales,

no consiste en tomar decisiones independientes sobre los di

versos elementos integrantes del sistema sino decisiones

destinadas a lograr un funciohamiento coordinado de los

'

mismos.

La instrumentacidén que conformaria la organizacidn

badsica de los subsistemas componentes estaria dada por:

- Un manual técnico donde guedasen plasmados los
principios badsicos de cardcter econdmico, admi

nistrativo, matematico, estadistico y normativo

legal de aplicacidn;



- Un compendio reglamentario de contrataciones,
especificando todas las etapas de las mismas,
desde gue surge la necesidad de compra, hasta
la c&nformidad de recepcidn definitiva, pasan
do por aspectos eminentemente legales como ser
los tipos de contrateos y las formas de contra

tacidn.

Es védlida en esta oportunidad la reflexién sobre

la caracteristica juridica de-los organismos o
empresas gque conforman los sectores energético

y de saneamiento, en el sentido de gue este ins
trumento estaria dado por las leyves de Contabi
lidad Péblica Provinciales en el caso de crganis
mos de la administracién central vy desceﬁtralizg

da, en algunas oportunidades.

- Los instrumentos nombrados con anterioridad -ma
nual técnico y reglamento de contrataciones- ser

virian de base normativa para la elaboracién de

un Manual de Operaciones donde quedarian expli

citadas normas de procedimientos-.

- Concomitantemente a lo expuesto surgiria la nece

109



cidad de estructurar un Manual de Formularios,
con el disefio y las instrucciones respectivas

paraponer en ejecucidn las operaciones del ma

nual respectivo.

~ X para completar los elementos de la organiza
cién formal bédsica que analizamos, nos falta-
insertar el sistema tratadc en la estructura
institucional. Y asi como la naturaleza con-
diciona el esqueleto del hombre a su altura-

y peso, en los organismos y/o empresas la es
tructura es el producto de su tamafic, activi

dad, tecnologia utilizada, dineroc disponible,

ubicacién geogréfica, equipo directivo y ejecu

tive.

Teniendo en cuenta estas premisas, el organigra-
ma funcional del sistema se tendrd que adecuar -
al ambito institucional vigente o proyectado para
el futuro, todo esto sin desmedro del nivel geren
cial que necesariamente debe de requerir, dentro
de las areas de actividades de los organismos y/o

empresas de saneamiento y energia, el Sistema de

110
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Administracion de Recursos Materiales,

Habida cuenta de lo expresado, corresponderd

la redaccidn de un Manual de Organizacidn donde
se relatard con andlisis pormenorizado la mi-

sidn y funciones de las personas que operaran

el sistema.



