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CIENCIA DIGITAL EDITORIAL

La Editorial Ciencia Digital, creada por Dr.C. Efrain Velastegui Lépez PhD. en
2017, esta inscrita en la Camara Ecuatoriana del Libro con registro editorial No.
663.

El objetivo fundamental de la Editorial Ciencia Digital es un observatorio y
lugar de intercambio de referencia en relacion con la investigacion, la didactica y
la practica artistica de la escritura. Reivindica a un tiempo los espacios
tradicionales para el texto yla experimentacion con los nuevos lenguajes,
haciendo de puente entre las distintas sensibilidades y concepciones de la
literatura.

El acceso libre y universal a la cultura es un valor que promueve Editorial Ciencia
Digital a las nuevas tecnologias esta difusion tiene un alcance global. Muchas de
nuestras actividades estan enfocadas en este sentido, como la biblioteca digital,
las publicaciones digitales, a la investigacion y el desarrollo.

Desde su creacion, la Editorial Ciencia Digital ha venido desarrollando una
intensa actividad abarcando las siguientes areas:

e Edicion de libros y capitulos de libros
e Memoria de congresos cientificos

¢ Red de Investigacion

Editorial de las revistas indexadas en Latindex 2.0 y en diferentes bases de datos
y repositorios: Ciencia Digital (ISSN 2602-8085), Visionario Digital (ISSN
2602-8506), Explorador Digital (ISSN 2661-6831), Conciencia Digital (ISSN
2600-5859), Anatomia Digital (ISSN 2697-3391) & Alfa Publicaciones (ISSN
2773-7330).
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Objetivos

El presente libro tiene como objetivo principal dar a conocer principios y procesos
administrativos en las bodegas de materiales aplicable a empresas publicas y

privadas, para permitir optimizar los recursos y cumplir sus metas gerenciales.

Hoy en dia, el manejo de las bodegas e inventarios requiere de personas que
dominen técnicas especificas y conocimientos logisticos para el movimiento de
materiales, transporte interno, externo, almacenamiento, control de stock en los

inventarios y transacciones contables.

Capaces de crear procedimientos de control para el registro de todos los
movimientos y transacciones relacionados con los inventarios, bodega de

materiales, y procesos logisticos.

Realizar protocolos para la prevencién de riesgos y seguridad industrial en el

ambito personal y ambiental.

Permitir con estos procedimientos y protocolos reducir la frecuencia de errores,
facilitar las actividades de auditoria y control, disminuir el numero de
disposiciones y el entrenamiento y capacitacion de personal nuevo.

Permitir la adopcion de procedimientos y principios cada vez mas agiles y

Seguros.

El objetivo final de la bodega es dar soporte y proveer de bienes y materiales a
todos los departamentos y areas que conforman la empresa, mediante tiempos
mas cortos, entrega de calidad y precio a través de una gestion efectiva y
eficiente.

Sin embargo, es apropiado tener en cuenta que los objetivos descritos no son
permanentes. A medida que la empresay los inventarios crezcan y se modifique
la organizacién y distribucion de funciones entre su personal, estos deben

revisarse, perfeccionarse y complementarse.
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¢A quién esta dirigido?

Este libro esta dirigido a todas las personas que administran inventarios y
bodegas de bienes materiales de la empresa publica y privada, que trabajan con
la ayuda de software de sistemas de gestidon de inventarios y con los estandares

de calidad y procedimientos modernos.

Va dirigido a quienes estan al frente de implementacion de proyectos y que se
encargan de desarrollar, procesos y procedimientos de administracion de

inventarios.

Esta estructurado para que las persona entiendan cada concepto y a segun el

andlisis comprenda y aplique en sus actividades laborales diarias.

En definitiva, estd dirigido a estudiantes, profesionales y trabajadores de
cualquier area o campo que administren empresas, negocios, proyectos de
emprendimiento personales y/o aportes para las empresas que laboren privada
y publica.
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¢, Como leer este libro?

Este libro es una guia para aquellas personas que investigan y desean adquirir
nuevos conocimientos y bases para comprender la administracion de inventarios

de bodegas en la empresa privada y publica.

Esta estructurado en XVII capitulos que abarcan temas de inventarios, procesos
contables, estructura de personal, actividades y procesos que en las bodegas se
ejecutan a diario, aplican estandares internacionales como programas de manejo
de quimicos, gestion documental y manual de procedimientos que permite el

funcionamiento de las bodegas en la actualidad.

Este libro servira como guia de conceptos, fundamentos y espera generar en sus
lectores conocimiento y creatividad a través de sus actividades empresariales o

emprendimientos personales.
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INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE LAS
BODEGAS
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Administracion de inventarios de bodegas

Con la modernizacion actual en los sistemas y aplicaciones para transacciones
en linea, permite manejar y optimizar los inventarios, espacios, areas de una
bodega e incluso equipos. A esto se ha denominado como sistema de gestidn

de almacenes para inventarios.

Se implementan un (ERP) conocido como “sistema de planificacion de recursos
empresariales”. Estos programas se hacen cargo de distintas operaciones
internas de una empresa, desde produccion a distribucion o incluso recursos
humanos. Con el desarrollo de los sistemas informaticos y aplicaciones permiten

una administracion mas agil y eficaz de los inventarios de bodegas.

Este documento explica la administracion de inventarios, en las operaciones
combinadas de logistica en una bodega. Brindar soporte, donde se aplican
procedimientos de control interno de bodegas y estandares de seguridad
industrial, salud personal y al medio ambiente.

En las operaciones logisticas, los factores como: tiempos de entrega, recepcion,
distancias entre ciudades, puertos maritimos, aeropuertos tanto locales e
internacionales juegan un papel prioritario, asi como medios de transporte:
terrestres, navieros, aéreos, los compromisos con los proveedores, etc. Son
condiciones que hacen que los materiales y bienes no arriben a tiempo. Y por
ende el abastecimiento de materiales no se produzca en una forma continua y

efectiva.

Por lo que las empresas se veran obligadas a agilitar sus procesos de
adquisicion, administrativos, econdmicos y logisticos, debiendo implementar
procesos de reordenamiento (MRP) de planificacion de requerimientos de

materiales.

Con el objetivo de acelerar las recepciones y evitar pérdidas de produccion y

mantener la continuidad en la operacion de sus fabricas o negocios de venta.
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La administracibn de bodegas permite manejar recursos logisticos. Qué se
relaciona con tareas financiera, manejo de personal, sistemas de inventarios,

areas contables, y areas fisicas de almacenamientos.
Organizaciéon de bodegas

Las bodegas deben estar organizadas de acuerdo a su actividad y a las fases
del desarrollo de las fabricas o empresas para las cuales daran soporte de bienes

y materiales.
La bodega en un nuevo proyecto

En un proyecto nuevo, existe una planificacion. Y para una mejor administracion
de las bodegas se debera diferenciar ciertas fases del desarrollo del proyecto,
tanto en la adquisicion de materiales, repuestos, equipos, bienes y activos, etc.

Durante el tiempo de ejecucion del proyecto se debera considerar la construccion
de oficinas, bodegas, fabricas, area de comunicaciones, edificios y

construcciones temporales de una nueva fabrica o una central de procesos.

Razon por la que las bodegas se deben administrar por separados y en sus

diferentes fases:
Bodega de proyectos

Inicialmente se debera implementar una bodega de materiales de proyectos, en
este lugar se almacenara activos fijos, bienes y materiales para construir los
nuevos proyectos, pueden estar considerados materiales para obras civiles,
accesorios mecanicos, campamentos, centrales de generacion, lineas eléctricas,

repuestos de maquinarias y material de ferreterias, etc.

El objetivo de esta bodega es dar soporte al desarrollo e implementacion de
construcciones iniciales y/o definitivas, sus costos y presupuestos se manejan
con cuentas de inversion CAPEX (proyectos), y que cumple en dar a conocer el

valor financiero real invertido en la empresa.
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Una vez concluida la fase de construccion, muchas empresas decidiran cerrar la
bodega de proyectos y transferir los materiales restantes a esta bodega central

(principal) de operaciones y/o mantenimiento diario.
Bodega central o principal

Posterior o en forma simultdnea se implementara un inventario para bodega de
materiales para uso diario en las actividades de mantenimiento, por ejemplo:
repuestos de vehiculos, llantas, repuestos de maquinarias, material de ferreteria,
0 en otras industrias se debera implementar manejo de combustibles, lubricantes
y aceites, también pueden ser inventarios de bodegas de productos de primera
necesidad, dependiendo del tipo de empresa que se esté implementando y

desarrollando.

Sus consumos 0 egresos estan aplicadas a cuentas de OPEX (gasto) mismas
gue estan orientadas al gasto operativo y mantenimiento, pero también pueden
ser solicitados o asociados con presupuestos CAPEX (inversion), cumpliendo
con el objetivo de conocer cuales han sido sus gastos a fin de afio por cada

departamento, al &rea requirente.

Dependiendo del crecimiento y el giro del negocio, asi como el desarrollo de la

empresa se podra implementar otras bodegas conocidas como:
Bodega de materias primas

Lugar donde se deberd almacenara todas las materias primas que seran
entregadas a fabrica para que después de un proceso industrial mecanico, o

guimico entregue un producto terminado.

Este tipo de distribucion de inventarios de bodegas permite tener un control de
inventario y su gestion administrativa y operacional, de ser posible se debera
implementar en forma fisica a nivel de instalaciones, pero en muchos casos esto

no ocurre por la falta de espacios fisicos.
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Bodega de productos terminados

Si en caso fuera de que la empresa produce productos terminados estos deberan
almacenarse en una bodega de productos terminados para su posterior venta y

distribucion.

Toda esta clasificacion de inventarios de bodegas cumple con el objetivo de
mantener una distribucion. Otro objetivo es que permitira la implementacion de

indicadores de gestidn de inventarios (KPI) o resimenes de valores econdmicos.

Conocidos como indicadores. (KPI) siglas key performance indicator. Que para
la alta gerencia le permite la toma de decisiones adecuadas para optimizar los

recursos de la empresa.
Bodega de materiales obsoletos

Lugar donde se debera almacenara todos los materiales repuestos de equipos
gue han quedado fuera de servicio, productos caducados, que deben iniciar un
proceso de baja, remate, donacion, destruccién, esto dependiendo si la empresa

es privada o publica.
Bodega de activos para la baja

Lugar donde se debera almacenara todos los bienes y activos fijjos que ya
cumplieron su vida util, que deben ser chatarrizados y/o puesta en venta o

donacion.

Estos dos ultimos inventarios de bodegas cumplen con el objetivo de mantener
materiales y bienes que estan saliendo de la operacion y que deberan ser
puestos en chatarrizacién, venta y/o donacion como se indicado de acuerdo, si

la empresa es publica o privada.
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Catalogacion

La catalogacién es una actividad en la bodega de materiales. Ya que al existir la
necesidad de comprar bienes y materiales para mantener la operacion constante
y dar soporte a las areas técnicas. O en otros casos volver a vender generando

una ganancia econoémica.

En el caso de no existir en los inventarios de bodegas los materiales y tampoco
estan registrados en el catdlogo maestro (cm). Sera necesario que el area

solicitante pida la creacién de nuevos articulos.

Dependiendo de los procedimientos y desarrollo de sistemas de gestion de la
empresa sera necesario que el area u usuario solicitante entregue, un
documento, o por flujo de aprobacion en un sistema informatico la creacion de

los articulos o bienes a ser adquiridos.

Este paso inicial permite registrar materiales nuevos al listado del catalogo

maestro.
La informacion necesaria es la siguiente o puede ser:

Descripcion del material, especificaciones técnicas, unidad de medida (UDM),
fabricante (FAB), numero de parte (N/P), parametros minimos (MIN) & méaximos
(MAX), opcional a la planificacién, precio referencial, equipo y lugar donde se

utiliza, catalogos e imagenes.

El objetivo de la catalogacion es crear articulos nuevos y a posterior se creen las
requisiciones o0 adquisiciones de materiales que se debera mantener en los
inventarios de las bodegas para uso programado y con proyeccion de consumo

semestral o anual dependiendo la necesidad de la empresa
Unidades de medida

La unidad de medida (UDM) es una cantidad normalizada de un determinado
volumen definida y adoptada (Sdenz de Miera & Gutiérrez Gomez, 2018). Todos
los articulos deben tener una unidad de medida. Que es otra forma de mantener

al material ordenado por tipo de medida.
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Tabla 1

Tabla de unidades de medida.

BOX Caja
DRM Drum/Tanque
EA Unidad
FT Pies
GAL Galén
CAN Caneca
KIT Kit

SET Set

LOT Lote

MT Metros
PCK Paquete
PR Pares
RL Rollo

Fabricante y numero de parte

Para la implementacion y correcta identificacion de los materiales debemos

asignar el fabricante, seguido del nimero de parte Unico del material.
Por ejemplo:

1.- Vaso plastica 500 ml. Marca: plastic; n/p: vpl-50ml

2.- Botella plastica 1It. Marca: plastic; n/p: bpl-1It

Estos son ejemplos de como se deben asignar fabricante y nimero de parte a

los materiales o bienes.
Categoria

Los articulos estan asignados a una categoria representativa el cual permite
agrupar los articulos, permite conocer los valores econémicos, sus ejemplos son:
accesorios informaticos, medicinas, laboratorio, etc. O empresas de productos
de primera necesidad tendran categorias como: bebidas, alimentos, productos

lacteos, vestimenta, etc.
Planificacion de materiales

Una forma de adquirir los materiales es por método de planificacion, por lo que

se debe conocer las necesidades de la empresa en un determinado intervalo de
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tiempo, donde se verificar sus consumos para lo cual se debera agrupar de

acuerdo al consumo de los materiales y en grupos.
Pardmetros MIN / MAX

Estos parametros son fundamentales para el reordenamiento de los materiales
continuamente. El valor méximo (MAX) permite conocer el valor maximo a
mantener en bodega. Y el valor minimo (MIN) y stock de seguridad indica cuando

debemos ingresar una nueva requisicion o solicitud para compra.
Método ABC

Segun (Iglesias, 2016) el analisis ABC es un instrumento eficaz para la
clasificacion de acuerdo a los volimenes de venta. Sobre el principio de Pareto
gue consiste en identificar los diversos productos que tienen un impacto
significativo en un valor integral (de inventario, de venta, de costes...). Al igual
gue permite crear categorias de los diversos articulos que requieren niveles y

diferentes métodos de control.
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Requisicion de materiales

Denominadas pedidos de compra, se centralizan en el area de adquisiciones o
compras, donde se crean los procesos de compras y se genera la

documentacion necesaria hasta la asignacién de una empresa proveedora.

Las mismas deben tener las aprobaciones apropiadas, antes de iniciar el proceso

de ordenes de compra en una empresa privada o publica.
Figura 1

Proceso de solicitudes de compra.

Demand

= w0 €
T " z = | Otheer
MRP

Inventory  WIP Order Systems
Mgmt

et ——&

: Internal Order Mgmt

‘\;_"I‘I:_’;/ i sales order

\/ Approval ;
Manually Requisition

create Requisition
pool PO

Demanda de materiales

Esta determinada por los movimientos y consumos del inventario, (WIP) por el
trabajo de procesos en actividades, y las actividades de mantenimiento
generadas a diario. Y por la planificacion de los materiales (MRP) en un sistema
de planificacién y administracién que esta normalmente asociada a un software

informatica, que planifica y controla la demanda de los inventarios.

También se generaran requisiciones por la creacion de los nuevos proyectos a

desarrollar.

La requisicion es un documento ya se fisico o digital, por el cual se solicita al

area de compras, que proceda a colocar una orden de compra con un proveedor.
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Figura 2.

Ejemplo de formulario para ingreso nuevas requisiciones REQ.

MATERIAL REQUISITION
REQUSTION:  [CFoonas |
DEPERTAMENT:  [Construcciones |w] POSTED DATE: 11-5ep-08) << First Last>>
REGUESTED OH: 04-5ep-D) VWAREHOUSE:  [CPF 2| [r— Next>
MATERIAL DETAIL:  [B54WIL-08-MTO-50-004 | RECTYPE  [Cargn Directo |w
HEECED BY: F1-0ct-08] LOCAL FOREIGH:  [Exterior = Delete Close
__REQUISITICN DETAIL:
Lv O3 DESCRIPTION - QT UO - cuenta ~ U.COST . SUBTOTAL +
1 VALYE, BALL 1" CLASS 600 (200# CWF),CS BODY AND BONET (ASTM & 12 EA 13500GB0G000046300103 15043 | §1.40576
H VALYEBALL 2", 3000W0G,THDR END FLOATING, BODY STLHG S5, FUL 1 EA  135006B03000045300103 | $210,00 210,00
3 VALVE BALL2" CLASS B00 (20004 CWP).CS BODY AND BONNET (45T 2 EA 13500GB03000045300103 | $32615 656,30
4 VALYE BALL, 2" CLASS, 300#,ANS| CARBON STEEL BODY A-216 GR W 1 EA 135006603000046300103 §270,00 $270,00
5 VALYE BALLS" CLASS 3004 ANS| CARBON STEEL BODY A-216 GR WCE 3 EBA 135006603000046300103 $5.300,00 | $15.800 00
B VALYE BALLE", CLASS 6004 ANS| CARBON STEEL BODY , A-216 GRWC 6 EA 135006603000046300103 $2.018,00 | §12.41400
7 VALYE BALL 8" CLASS B00#, ANS| CARBON STEEL BODY A-216 GRWC 2 EA 135008603000046300103 $6.500,00 | $13.000 00
8 CHECK,WALVE B" CLASS B00# KF EAGLE SERIES 12 TYPE VWAFER 10 EA  13500BE0300004E300103 §710,00 $7.100 00
9 VALYE, NEEDLE,1/2:CLASS 000# PSI@ 200GR F BAR STOCK BODY (3 42 EA  135008603000046300103  $10000 | §4.200,00
Registro; M 4 dde 9 L Buscar
sreRse oot [ )L JL_ 1] veorsussesten o [ e |

awsessccom: (L L1 [ceowswees
La requisicion permite realizar una compra, las que pueden ser generadas por el
usuario o sugeridas por un sistema de reordenamiento, de acuerdo a un método
de reposicidn establecido para cada categoria o tipo de materiales definidos con
anterioridad. Los mismos pueden ser criticos, no criticos, cargos directo, o para

inventario, etc.

Existen aplicaciones o software que define un médulo de inventarios donde se
crearan o ingresara los articulos o las lineas de una nueva requisicion en forma
digital, asignar cuentas contables, determinar destino o bodega final, fecha
necesaria en bodega, asi como adjuntar documentos, correos de respaldo e
informacion de equipos y/o catalogos si es necesario, para un mejor soporte en

el proceso de compra.

En las aplicaciones o sistemas de inventarios que son avanzados las
requisiciones de materiales se generan automaticamente, son procesos
ejecutados cada cierto periodo de tiempo, los mismos aplican un método de

reordenamiento implementado de MIN/MAX, ABC, o planificacion.

El 4rea de compras es quien procederd a realizar invitaciones a cotizar a los
diferentes proveedores, realizara un analisis econdmico de cotizaciones y tabla

de evaluacion de materiales para asignar un proveedor ganador.
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Se debera acordar los tiempos de entrega de los materiales, lugar donde
recibirlos como bodegas de transito, puertos maritimos, empresas

empaqguetadoras y destino o bodega final, y los pagos.

Con la creacion de la requisicion de materiales se inicia el proceso denominado

expediting o seguimientos de compras.

El proceso de requisiciones de materiales cumple con el objetivo de generar los
pedidos de compra de materiales y bienes para la empresa y mantener la

continuidad en los procesos de mantenimiento y operaciones diarias.
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CAPITULO lii

ORDEN DE COMPRA


https://www.canstockphoto.com.mx/ilustraci%C3%B3n/hombres-embalaje-cajas-para-embarque.html

Orden de compra

La orden de compra (OC) es un documento originado por una requisicion, que
emite el comprador, en el cual solicita materiales a un proveedor; el documento
original es para el proveedor con la finalidad de que prepare el pedido, en la que
se describe cantidad, detalle, precio, condiciones, forma de pago de entrega.
(Errasti, 2012)

El duplicado de la orden de compra es para la empresa que solicita los materiales
ya que sirve para dejar constancia de los productos o servicios solicitados
(Casanovas, 2011).

La OC, es una autorizacion al proveedor para entregar los materiales y bienes y

emitir la factura correspondiente a un precio convenido.

Todos los productos adquiridos por una empresa se deben adjuntar en las
ordenes de compra, las mismas que son enumeradas en serie con el fin de llevar

un control sobre su recepcion.
La orden de compra (OC), puede tener ya sea todas las lineas o lineas parciales.

En la misma se registrara informacion del proveedor asignado, direccién, ciudad,
teléfono, fechas pactadas de entrega, tipo de moneda, cuenta contable, pueden
ser para stock (lineas de inventario); o lineas cargo directo que se asignan a una
cuenta cargada a un proyecto o area solicitante para este caso se denominara

compra cargo directo (C/D).

De acuerdo al software de manejo del inventario de bodega y al manejo
financiero se podra tener recepciones y pagos simples/directos o pagos

compuestos.
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Figura 3

Formulario para crear érdenes de compra OC.

 Lista de materiales - ORDEN DE COMPRA l—ﬂlﬂ.
N° products ANOS3 X Cantidad 15,000  Almacén 01 v
Descripddn EKOSOFT Lista de predos  LISTANTX v
Tipo LMat Produccdn v Norm.repartc
Proyecto
# Tipo Ne Descripddn Cantidad  Nombre ... Almacén Método emisidn  Lista de predos
1 Articde ¥ < ADDG4 AGUA 8,000 01 Notficacdn ¥ LISTANTX b
2 Articlle ¥ = ADDET ACIDO ESTEARICO 4,000 01 Notificaddn ¥ LISTANTX -
3 Articlo ¥ = ADOT0 GLICERINA 4,000 01 Notificacidn ¥ LISTANTX v ﬂ
4 Articdle ¥ = 50001 MANO DE CBRA 10 01 Notificaddn ¥ LISTANTX i
5 At v  LISTANTX . !]
4 13
v
Predo de products

i jncing|

Pago anticipado

Donde las empresas inician los procesos de facturacion y pago a sus
proveedores, esto se dan en recepcion previa de las empresas empacadoras o

en bodegas de transito.
Pago final

Es el momento que arriba a las bodegas, los productos se verificaran y se
ubicaran en las diferentes estanterias y localizaciones y se generara la

documentacion necesaria de la recepcion del producto en las bodegas.

La compra de materiales puede ser clasificada como compras de stock y

compras cargo directo, las cuales se detallan a continuacion:
Compras de stock

Las compras de “stock de inventario”, son bienes materiales que deben cubrir
las necesidades operacionales o reparaciones menores de rutina. El stock de
bodega no esta diseflado para cubrir las necesidades de proyectos o

reparaciones mayores.
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Los proyectos y reparaciones mayores deben tratarse por separado, fuera del
stock de bodega. Los materiales y repuestos de uso repetitivo deben ser los
Unicos mantenidos como stock en los inventarios, sujetos a un método de
reordenamiento implementado, como ya se menciond minimos y maximos

MIN/MAX, planificacion ABC, entre los mas conocidos.
Compras cargo directo

Las compras para “cargos directos” son pedidos originados por los usuarios,
cuyo destino es una reparacion inmediata o un proyecto determinado; son
materiales que no son de uso comun 0 consumo repetitivo, los cuales se

compran y se entregan directamente al usuario o area solicitante.

Estos materiales de “cargo directo” posiblemente son requeridos con intervalos
de periodos largos de uno, dos 0 mas afos, y no se justifica tenerlos como “stock
de bodega”, y tampoco es permitido mantenerlos como encargos en bodega

indefinidamente.

Los solicitantes de compras para “cargos directos” tienen la responsabilidad de
solicitar las cantidades adecuadas, para la reparaciéon o para el proyecto a

realizar.

Los valores de “cargos directos” deben ser cargados a las respectivas cuentas
de gastos o inversién; de ahi que es responsabilidad del solicitante del pedido el
indicar a qué cuenta de gastos o inversion debe cargarse los materiales(es) o

equipo(s) que se estén solicitando.
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Figura 4

Flujo de una requisicién de materiales.

Solicitud Usuario n

|
e o)
oy
(o

Diferencias entre. Compra de stock y cargo directo

Para las compras de stock deben tener un codigo asignado desde el catalogo

maestro, asi como su descripcidn y otros pardmetros y especificaciones.

Las compras cargo directo no tendran cédigo generalmente, puede tener solo

descripcion corta, pero es necesario tener especificaciones.

Otra diferencia importante es que las ordenes de compras de stock estaran
asignados a la cuenta del inventario, mientras que las compras cargo directo se
afectar4d a cuentas departamentales o0 a presupuesto de proyectos cuentas
CAPEX.
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CAPITULO IV

DISTRIBUCION FISICA AREAS Y
UBICACIONES



Distribucion fisica

Una adecuada distribucion fisica en la bodega permite brindar un mejor soporte
a las operaciones diarias y movimientos logisticos, los mismos deben tomar en
cuenta medidas de seguridad, (Coyle, Langley, Novack, & Gibson,
Administracién de la cadena de suministro, 2013) para la carga como para los
hombres que trabajen en el interior como en el exterior de sus instalaciones

cumpliendo las operaciones logisticas.

Aquellos materiales y bienes con mayor rotacion es necesario ubicarlos en la
parte mas préxima al acceso con el objetivo de facilitar su localizacién en la fase
de picking y trasladarlos al area de despacho, los materiales mas livianos se

deben colocar en los espacios superiores.

Los materiales pesados, de volumen mayor o dificil de transportar es necesario
gue cuente con su propio espacio con la finalidad que faciliten al maximo su

manipulacién, carga o traslado y en los estantes inferiores.

Aislar fisicamente en distintos lugares aquellos bienes y materiales que por su
naturaleza (liquidos, quimicos, electronicos, fragiles...) puedan deteriorarse y

perjudicar al resto de productos almacenados.

Cada producto debe embalarse correctamente de manera que garantice su

proteccion ante humedad, polvo, y dafios al apilarse.
La distribucion fisica cumple un conjunto de actividades:

1. Procesar pedidos: actividades relacionadas con la recepcion,

comprobacion y transmisioén de 6rdenes de compra.

2. Manejo de materiales: son los medios materiales y fisicos para movilizar

los productos dentro del almacén.

3. Embalaje: formas de proteccion y conservacion de los productos y

materiales.
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4. Transporte del material: son los medios de transporte para movilizar los

bienes y materiales.

5. Almacenamiento: seleccion del emplazamiento, dimension vy

caracteristicas, refrigeracion para guardar los materiales.

6. Control de inventario: determina las cantidades de materiales que la
bodega debe tener para entrega y establecer los periodos para realizar

los pedidos de reordenamiento.

7. Servicio al cliente: determina los puntos de servicio donde los clientes
puedan acudir con la finalidad de obtener informacién de las bondades y

especificaciones de los productos.

El siguiente ejemplo se identifica galpones, hangares, bodegas, pisos, patios,

camper, area de quimicos, lubricantes y combustibles, etc.
Figura 5
Organizacion de galpones, bodegas, y patios.

ORGANIZACION

Areas de una bodega

Segun (Saenz de Miera & Gutiérrez, 2018) son aquellas areas donde se
desarrollan las actividades de logisticas mas importantes, en la operacién de una
empresa, areas que deben estar debidamente sefalizadas, a continuacioén, las

siguientes

e Zonas de recepcion.
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e Zona de almacenamiento.
e Zonas de preparacion de pedido.
e Zonas de despacho.

e Zonas auxiliares.

Toda bodega se debe identificarla y estar distribuida sus areas y sitios para cada

uno de los procesos como:

Zona de recepcion. - es el lugar mas cercano posible a la zona de descarga de

camiones, y plataformas.
Figura 6

Zona de recepcién

LA g ol
Zona de almacenamiento. - es el area destinada de los materiales.

Figura 7

Zona de almacenamiento

Zona de preparacion de pedido. - se conoce como zona de picking, area donde

se transfiere los materiales desde unidades superiores a otras mas pequenas.
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Figura 8

Zona de preparacion de pedido
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»
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Zona de despacho. - prepara, verifica, embala y etiquetan para luego ser

cargadas en los transportes para su correspondiente entrega.
Figura 9

Zona de despacho

4
Zonas auxiliares. - son zonas de oficinas, areas para personal, vestuarios, bafos.

Figura 10

Zona auxiliar

5|
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l

Ubicaciones

Las ubicaciones y localizadores son parte fundamental en las bodegas o
almacenes de una organizacion. Su objetivo es asignar una locacion a cada
material. Permitiendo su facil acceso y ubicacion del mismo. Tenemos las

siguientes clasificaciones:
Ubicacion aleatoria

Permite depositar los materiales en el primer espacio libre que se encuentre en

el almacén. Esta modalidad permite, ahorrar tiempo, mientras que una
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desventaja es que presentara problemas en el momento de localizarla, sino se

tuvo la precaucion de registrar el lugar donde esta almacenada.
Ubicacion estéatica

Se caracteriza porque cada material tiene su espacio reservado. Su ventaja es
que se puede localizar con facilidad, y el inconveniente es el
desaprovechamiento del espacio, no permite ser ocupado por otro articulo
(Lépez Fernandez, 2006)

Ubicacién por sectores

Es una modalidad que permite a la bodega dividir en sectores, a los cuales se le
asignan una o varias categorias o grupo de articulos; cada uno de estos sectores
guedara reservado para los materiales perteneciente a las categorias

designadas.
Localizadores
Existen muchas formas de organizar los localizadores en las bodegas.

La localizacion de los distintos sectores que constituyen la bodega se suele
identificar, atendiendo a los pasillos, por zona del pasillo y nivel de la estanteria.
Se debera etiguetar cada estanteria. Con una Unica combinacion de letras y

ndmeros.

La primera letra identifica la bodega, los siguientes digitos corresponden al
pasillo, el 01 nos indica la zona del pasillo y los dos ultimo, el nivel de la

estanteria.

Para este ejemplo tenemos que identificar bodegas, zonas, pisos, pasillos, los
niveles estan identificados con letras mayusculas (A, B, C, D), los lados de las
estanterias 01, 02, 03, 04, y las divisiones para este caso seria 01, 02, 03, 04, y
05.
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Figura 11

Organizacion de una estanteria.

Figura 12

Nomenclatura de ubicaciones.

A01-01- BO1
- = =
Bodega
A )
B Numero Estanteria o Celda
c EO1, BOZ2. BO3. BO4. BOS
Piso
o1,
gz,
a3,
04
Numero
De lado
Pasillo
01.02,03....15

Existen Otras Formas De Asignar Ubicaciones De Arriba Hacia Abajo Y De Igual
Forma En Sentido De lzquierda A Derecha. Indistintamente Las Empresas
Podran Aplicar La Mejor Asignacion De Ubicaciones En Sus Bodegas Y Areas

Logisticas.
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CAPITULO V

CODIGO DE BARRAS Y
APLICACIONES CELULARES



Cddigo de barras

El cédigo de barras permite reconocer rapidamente un articulo de forma Unica,
especifica, en un punto determinado en la cadena de almacenes de la empresa
y poder realizar el inventario o consulta de las caracteristicas asociadas del

material analizado.

El cddigo de barras es un cédigo basado en un conjunto de lineas paralelas de
distinto grosor y espaciado que en su conjunto una determinada informacion
unica del coédigo del material, en conclusion, representan una cadena de

caracteres o numeros.
Figura 13

Cédigos de barras

“‘”HH‘ H“‘ H‘ H IIXBN“”]“‘-QHZB‘I”IQ
o705632 I 085943 > 92r81911"225139

Tipos de cddigos de barras

Ean

European article number (EAN) o International article number (IAN) es un
sistema de codigos de barras adoptado por mas de 100 paises y cerca de un
millon de empresas (2003). En el afio 2005, la asociacion EAN se ha fusionado
con la UCC (Uniform Code Council) para formar una nueva y Unica organizacion

mundial identificada como gs1, con sede en Bélgica.
Code 128

Es un cddigo de barras de alta densidad, usado ampliamente para la logistica y
paqueteria. Puede codificar caracteres alfanuméricos o solo numéricos. Con
este codigo es posible representar todos los caracteres de la tabla ASCII,
incluyendo los caracteres de control. Para comprender cémo se codifica este
cbdigo, debemos tener en cuenta que cada ASCIl se codifica mediante 11

barras.
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Code 39

Es un codigo de barras capaz de representar letras mayusculas, numeros y
algunos caracteres especiales, como el espacio. Posiblemente, el inconveniente
mas grave de este cddigo es su baja densidad de informacion pues se requiere
mas espacio para codificar datos en code 39 que, por ejemplo, en code 128. Esto
significa que resulta dificultoso etiquetar objetos demasiado pequefios con este
cbdigo. A pesar de eso, este codigo es ampliamente utilizado y puede ser

interpretado por casi cualquier lector de codigos de barra
Code 93

Fue disefiado en 1982 por intermec para lograr una mayor densidad de datos en
el codigo code 39.code 93 primariamente fue usado por el servicio postal

canadiense. Es alfanumérico, de longitud variable.
Cada simbolo del codigo incluye dos caracteres de checksum.
Etiquetado del material

El articulo debe ser etiquetado con la informacién mas relevante del producto

como es el siguiente:

e Nombre del producto (descripcidon extra corta)
e Cadigo asignado.

e Modelo

e Serie

e NuUmero de parte.

e Unidad de medida.

e Numero de lote.

e Ubicacion.

e Empresa.

e Almacén.

e Destinatario.
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Figura 14

Etiquetas de productos o articulos

FROM:  Company Name
Street, City
Phone

sHiPT0: Company Name
Street, City
Phone

WEIGHT:  1kg/2,2Ib

ITEMNR.: XXX XXX XXX-X

2112345678900

Lectura de codigo de barras

La lectura se lo hace con equipos lectores ergondmicos que permiten a los

bodegueros, realizar sus actividades a cualquier hora del dia.
Figura 15

Lectores de codigos de barras

Ventajas de uso de codigo de barras en una bodega

Conocer lo que tiene a mano en todo momento, para evitar el agotamiento de
existencias, mientras que sus trabajadores deben elegir pedidos de forma rapida
y precisa para asegurarse de que los clientes reciban los articulos correctos, a

tiempo.

Completar las tareas relacionadas con el inventario en segundos, desde el area

de bodega en el almacén hasta zona del despacho.

« Control de inventario
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o Control de movimiento

« Control de acceso

e Punto de venta

o Control de calidad

o Control de embarques y recibos

e Control de documentos y rastreos de los mismos
o Rastreos precisos en actividades

e Rastreos precisos de bienes transportados

Aplicaciones para android y iphone para hacer inventarios

Las grandes empresas hoy en dia trabajan con aplicaciones inteligentes o
celulares smart, en tiempo real para hacer inventarios y seguimientos de sus
materiales y bienes. Hacer el inventario es una actividad que lleva tiempo, y que
por lo que general es complicada. Llevar a cabo el recuento de todos los recursos
y productos con los que cuentas en tu bodega puede ser complejo, pero, por
suerte existen apps y programas para hacer inventarios muy faciles de usar que

te ayudaran a realizar esta tarea en el menor tiempo posible.
Programas y aplicaciones para gestionar tu inventario:

Estas aplicaciones para celulares permiten llevar a cabo el recuento de los
materiales en las bodegas, permiten un control exhaustivo de las existencias y
aporta informacion de cada producto, las unidades existentes y la hora en que
se registran en el inventario, etc. Muchas aplicaciones se sincronizar con

sistemas cashier live.

¢, Qué es el cashier live? Dirige tu tienda con el software de punto de venta
inteligente. Ya sea que necesite llamar rdpidamente a las ventas, realizar un
seguimiento del inventario o ver datos e informes de ventas, puede hacer el

trabajo con una herramienta simple.
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Figura 16

Cashier live

Existen aplicaciones sencillas que se descargan en tu android o I0S que

permiten llevar un control de mas de una bodega o almacenes a la vez.

Por cada objeto que se afiade a la lista de inventarios, puedes completar los
siguientes campos: cantidad, unidad de medida, cédigo y descripcion del
producto, valor, se puede afiadir un cédigo de barras o codigo QR, que
previamente lo has leido desde tu smartphone con alguna aplicacion para

escanear codigos, o también un texto o nimero introducido manualmente.
Figura 17

Aplicaciones de inventarios para celulares

w1l Movistar 3G 16:11 v 33%

Inventario Free

Efectuar invi

[y |

Exportar inventario
Exportar los datos del inventario para
incorporarlos a su programa de gestio

Poner a cero el inventario

Elimina todos | el inventario
R inciuidos los productos iiliCUIDADO!!!

‘(" *, Configuracién

Configurar idioma del inventario y ver el
acerca de

Sus principales opciones permiten realizar crear, ingreso y lectura de los
articulos, visualizar el inventario de bienes y materiales en bodega, imprimir
inventario generar un documento con el inventario actual, permite importar el
listado a programa de gestibn o ERP con informaciéon obligatorios cédigo

producto, barras, descripcion producto, unidad stock, precio, ubicacion, entre
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otras facilidades como encerar inventario y/o borrar productos, estas opciones

permiten realizar un trabajo efectivo al interior de la bodega.

Existen también aplicaciones basadas en la nube, donde se pueden anotar todas
las existencias de las bodegas, y controlar grandes salidas y entradas de
materiales y bienes. Para cada objeto de la lista de inventarios se puede asignar

una ubicacion, un proveedor y otros atributos.

Una vez se tenga el inventario bien organizado, las actividades de la empresa

ira mucho mejor y se desarrollaré sin imprevistos.
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CAPITULO VI

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL



Estructura organizacional

La estructura del personal depende de factores como: presupuesto, crecimiento
de la empresa, y carga operativa. Pero se ha disefiado una propuesta que se

puede aplicar a bodegas de empresas privada o pubica.

La bodega, por lo general esta dirigida por él: jefe de bodega. Que controla
presupuestos, dispone y define los descriptivos de cargo del personal y contrata
los servicios que dan soporte al abastecimiento de bienes material y la logistica

en la empresa.

Un supervisor de bodega que supervisa la operacion diaria del personal bajo su

dependencia. Y se encarga del soporte logistico interno y externo en la empresa.

Bodeguero o guardalmacén, quienes se encargan de la recepcion y despacho
de materiales a los departamentos y registran toda la actividad diaria y

movimiento logistico de los equipos.

Ayudantes de bodega/guardalmacén soporte y ayuda en despacho de
materiales, de arreglo de materiales, ubicacion de materiales en las estanterias,

apoyo a los bodegueros/guardalmacén en sus actividades.

Operadores de equipo pesado: montacargas, grua y plataforma en caso de

tenerlos.

El area de catalogacion esta formada por el especialista y catalogador de
materiales que se encarga administrar el catalogo maestro (CM), crear articulos,
modificacion y cambio de descripciones, gestion de planificacion y
reordenamiento de materiales (MRP), organizacion y distribucion de materiales

en las areas fisicas de bodega.
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Figura 18

Estructura de personal de una bodega

Jefe de Bodega

Supervisor de
Bodega
Guardalmacén Guardalmacén Bodegueros
Misc Mant/Oper Combustibles
Ayudante de Ayudante de Ayudante de . Qperadord
Bodega Bodega Combustible quipo pesado
Ayudante Ayudante
Misc. Misc.

Esta estructura podra ir aumentando de acuerdo al crecimiento de la empresa y

de sus proyectos.

También podran ser parte de la estructura organizacional los conductores de
plataformas, de vehiculos, grda, operadores aéreos, que regularmente estan

bajo un contrato con empresas de servicios.

El area de catalogacion dependera de las directrices del jefe de bodega, podra

estar conformado por el especialista de materiales y el catalogador.
Figura 19

Estructura area de catalogacion

Jefe de Bodega

Especialista de Supervisor de Bodega
Materiales

Catalogador de Materiales
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El area de proyectos depende del supervisor y tiene bodeguero/guardalmacén y

ayudantes para el apoyo de entrega de materiales en la ejecucion de proyectos.
Figura 20

Estructura area proyectos

Bodeguero/Guardalmacén

Ayudante

Por lo general el personal de (PPE) propiedad planta y equipo es parte del area
de bodega, por lo que estan a cargo de las supervision y jefe de bodega. De
quienes su funcion principal es verificar el inventario de bienes y activos fijos de

la empresa.
Figura 21

Estructura para &rea de PPE propiedad planta y equipo

oo TTTmT T
1 Supervisor Bodega |
1

_—————

Analista de (PPE)

Ayudante (AF)

Dependiendo del tipo de negocio, la ubicacion geografica, medios de transporte
como: terrestre, maritima, aérea, se podra implementar nuevas posiciones de

acuerdo al medio que se desarrolle sus actividades y labores diarias.
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CAPITULO VII

CONTROL DE INVENTARIOS



El inventario

Para (Cruz Fernandez, 2017) son los articulos que posee una empresa, dentro
de estos estan las materias, productos en proceso y articulos terminados, que

se presentan en el estado de situacion financiero en la parte de activo corriente.

Los inventarios son una de las cuentas mas importantes dentro del grupo de los
activos, (Guerrero Salas, 2009) son la fuente de beneficios econémicos para una
organizacion por lo que es importante aplicar técnicas adecuadas y Optimas para

evaluar las mercaderias en términos monetarios.
Concepto

El control de inventarios es la técnica que permite realizar actividades como
registrar transacciones y controlar los inventarios, (Arenal Laza, 2020) las
empresas adoptan los sistemas adecuados con el fin de evaluar las existencias

de mercaderia y fijar el volumen de venta para determinar la produccién.
Objetivo

Permite tener un control de las entradas y salidas de las mercaderias, compras,

ventas y devoluciones.

Ayudar a determinar el costo de un producto cuando los precios unitarios de

adquisiciéon han sido diferentes.
Métodos

Los métodos de control de inventarios por las NIIF (normas internaciones de

informacion financieras) para las PYMES (pequefias y medianas empresas) son:
Método de promedio o ponderado

Este método consiste en encontrar el costo promedio de cada uno de los
articulos en el inventario final cuando las unidades son iguales en apariencia,
pero no en el precio de adquisicion, por cuanto se han comprado en distintas

épocas Yy a diferentes precios. ( Vidal Holguin, 2010)
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Segun (Alvarez Pareja & Parada Fonseca, 2020) para fijar el valor del costo de
la mercancia por este método se toma el valor de la mercancia del inventario
inicial y se le suman las compras del periodo, después se divide por la cantidad

de unidades del inventario inicial mas las compradas en el periodo.

Una de sus ventajas es que es un meétodo sencillo en el manejo de los registros
en los auxiliares de almacén y en épocas de estabilidad econdmicas, (Sastra,
2009), al no existir movimientos continuos ni cambios bruscos en los precios, el
costo de ventas puede llegar hacer parecido al costo de reposicién en el

mercado.
Método de primera en entrar primero en salir (PEPS)

Aplicandolo a las mercaderias significa que las existencias que primero entran al
inventario son las primeras en salir del mismo, esto quiere decir que las primeras

gue se compran son las primeras que se venden.

La ventaja de aplicar esta técnica es que los inventarios estan valorados con los
costos mas recientes, dado que los costos mas antiguos son los que se van
conformando a su medida los primeros costos los primeros costos de ventar o

de producciones (costos de salidas).

Una de sus desventajas radica en que los costos de produccién y venta bajas
gue suele mostrar incrementan l6gicamente las utilidades, generando asi mayor

impuesto.
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Método de ultimos en entrar, primeros en salir (UEPS)

Comunmente conocido como LIFO (last in, first out), este método de valoracién
se basa en que los ultimos articulos que entraron a formar parte del inventario
son los primeros en venderse, claro esta en funcion del costo unitario, es decir
gue el flujo fisico es irrelevante, aqui lo importante es que el costo unitario de las

Ultimas entradas sea el que se aplique a las primeras salidas.

1 %
¥ At *

La ventaja de aplicar esta técnica es que el inventario se valorara con el costo
mas antiguo, lo cual supone un costo de inventario inferior a su valor promedio,
siendo de gran utilidad en épocas de inflacion cuando los costos aumentan

constantemente.
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CAPITULO Vi

TIPOS TRANSACCIONES
CONTABLES DEL INVENTARIO




Tipos de transacciones contables del inventario

Las transacciones de inventario son todos los tipos de movimientos de inventario
gue pueden ser realizados en un sistema de gestidén de inventarios: al utilizar los
tipos de transacciones para realizar nuestras entradas y salidas de inventario,
las transacciones se ordenan por fechas y esto nos permite generar informes de

los movimientos de un material especifico.
Tipos de transacciones de inventario

Existen dos tipos principales de transacciones y son de entrada y salida, y dentro
de esta clasificacidbn estan comprendidas las transacciones de sistema y

transacciones de usuario.

Transacciones de entrada. - son aquellas que incrementan la cantidad de un

determinado articulo en el inventario.

Transacciones de salida. - son aquellas que disminuyen las existencias o

cantidad de un determinado articulo en el inventario.

Transacciones de sistema. - son aquellas que el sistema la crea
automéaticamente y no pueden ser eliminadas y pueden ser de entrada o salida

y control.

Transacciones de usuario. - son aquellas que crea el usuario son personalizadas,

y pueden ser de entrada y salida.

Cada transaccion del inventario creada por los usuarios afectara la contabilidad,
ya que se establece una cuenta contable que actuara como contra partida a la

cuenta del inventario.

A continuacion, se listan las transacciones basicas con las que se puede tener

desarrollar un sistema basico o tradicional de manejo de inventarios.
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Tabla 2

Transacciones basicas en un sistema de inventarios.

Tipo De Transaccion

SISTEMAS TRADICIONALES IP PROCUREMENT
Saldo Inicial

Egreso Emisién De Pedido Interno
Retorno Recepcion RMA

Ajuste Ingreso Seleccion De Pedido Interno
Ajuste Salida Transferencia Pedido Interno

Recepcion De OC

Devolver A Proveedor

Recepcion Trasto Solicitud

Recepcion En Transito
Interna

Envio En Transito Envio Trasto Pedido Interno
Egreso Max
Retorno Max

Tabla 3

Transacciones de soporte.

Tipo De Transaccion

Transferencia De Proyecto

Transferencia Subinventario

Actualizacién Costo Promedio

Tarjetas KARDEK

El inventario estd formado por todos los articulos o bienes que adquiere el
negocio u empresa con el fin de utilizarlo y/o venderlo para cumplir objetivos

empresariales.

Por lo que es importante que exista un control y para ello una forma es la

implementacion de las tarjetas KARDEX.

La tarjeta KARDEX, es un documento interno de la empresa que facilita el control
de las mercaderias, el cual consta datos generales del producto, existen varios
tipos de KARDEX, pero como hablamos de inventarios hablaremos de la tarjeta
KARDEX de inventario.
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Es una herramienta que consiste en tener reportes de la informacion resumida

de las diversas transacciones realizadas del inventario.

Puede realizar un rastreo de los movimientos de los inventarios y de las

mercaderias valorada en las bodegas.

Proporcionan informacion y ayudan al control de los mismos, se debe tener claro
el concepto de lo que son los inventarios y una buena clasificacion de los

Mmismos.

Los principales tipos de inventarios son:

e Inventarios de materias primas.

¢ Inventarios de productos en proceso.

e Inventarios de productos finalizados

e Inventarios de mercancias no fabricadas por la empresa.
¢ Inventarios de materiales, repuestos y accesorios

e Inventarios de envases y empaques.

Inventarios en transito.

Varias empresas pueden manejar los 7 tipos de inventarios al mismo tiempo.

Para la administraciéon de los inventarios a través de la tarjeta KARDEX es

necesario utilizar un método y un sistema de administracion.

Los sistemas de administraciéon de inventarios son:

« Sistema periddico (se realiza periodicamente)

« Sistema permanente (forma mas cotidiana es decir mas repetitiva)

Los métodos de administracion de inventarios son:

e« P.E.P.S. (primero en entrar primero en salir)
e Promedio ponderado. (los materiales quedan con un valor promedio)
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Como se explicé en el capitulo VII.

KARDEX documental

Para (Espejo Gonzélez, 2022) son tarjetas de control, que permite identificar,
mantener un registro histérico del articulo o suministros, en el lado principal va
el cddigo, su descripcion, unidad de medida (UDM) y niumero de parte (N/P),

fabricante, otros parametros, etc.
Figura 22

Cara principal de la tarjeta identificacion y control.

TARJETA DE CONTROL (KARDEK)
2567108026-01 Lo CALEAD O

DESCRIPCION: tAODLULE-E

PLUG, ECP ALUMIMIUN U-UME, 125 % 15 A0P, 2 WIRE 3
POLE

COD AN 154201401 | | UDnM: EA

FABRICANTE AFFLETOM

NUIMERO PARTE: ECP-1523
| ALWACEN DEEF WATER DRILLUNG

Estos KARDEX se realizaban en cartulinas de colores, pero se han dejado de

utilizar, por el uso de software de sistemas de control de inventarios.

En la cara posterior se registraba todas las transacciones del material, como:
recepcion, transferencias, ingresos/egresos, y demas transacciones que usaban

las empresas en su momento para controlar el inventario.

Estos KARDEX mantenian una estructura similar a los KARDEX de contabilidad
DEBE / HABER que se registra fechas, entrada, salida y saldo final, y la persona

gue realizo esta actividad.
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Figura 23

Cara posterior de la tarjeta identificacién y control.

VIENE 0 CB
30/05/06 4 EPF-78 3 CB
REGISTROS 06/NOV/06 2 682256 2 lc
INGRESO/% 682364 0 B ——  RECEPCION
12/11/06 10 0C-439 10 AH ORDEN COMPRA
17/NOV/06 2 682491 8 RA <
20/NOV/06 1 682562 7 RA
21/11/06 13 0C-439 55 M
29/nov/06 2 682685 53
07/12/06 12 cpfBo3 41 VC | SALDO
19/DIk/06 2 682876 39 RA FINAL
26/DIC/06 2 0C-p93 ] AH
12/eNE/07 2 683094 39 RA
FECHA #DOC
REALIZA TRANSACCION

TRANSACCION
Cumple con el objetivo de registrar las transacciones del material.

Al momento ha sido reemplazado por dispositivos electronicos y codigos de barra
para una respuesta e informacién al momento, que interactian con sistemas de

inventarios y aplicaciones informaticas. Como se ha indicado anteriormente.
KARDEX informatico

En un software informético de gestion de inventarios existen aplicaciones y
opciones para presentar la informacién o trazabilidad histérica del consumo de

los articulos.

En los cuales se define varias opciones de consulta y ordenamiento, por lo que
es necesario identificar dentro del inventario los bienes y productos, los cuales
son registrados en el sistema de KARDEX (base de datos), donde se visualizara:

fechas, cantidades, unidad de medida, precio, entre otros paradmetros.
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Figura 24

Ejemplo formulario de consulta KARDEX.

D | Kardecs do oticulo M= 3

N T 3 ] B |
Clyve l ".‘_l o = S

r _J:w Miovirsertox:

EtterL i

asewrn | B4 l S ] . IS

Fechw | Fodo | Ewoss | tem | Sabes [ como | Coomcr. [Eemmencis | vaeriw
[ | ‘ [
| | | ¥
Yo | 000 X

Permite tener un control constante del inventario, se puede llevar el registro de
cada unidad que se ingresa y sale, y asi, podemos conocer el saldo exacto y el

valor para cada producto.

Esta informacion serd recuperada desde una base de datos histérica de

transacciones y de las definiciones del producto.

La principal ventaja del KARDEX informatico ante los KARDEX manuales es que
la informacion es inmediata, se puede conocer cuanto tiene invertido la empresa

en los inventarios, y el resumen de categorias.

A continuacion, otro ejemplo que combina la descripcion del material, parametros
seguidos de las transacciones historicas realizadas del articulo enlistado de

acuerdo a un registré de fechas.
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Figura 25
KARDEX informatico.

KARDEX DE BODEGAS
|032664119002 Enviar |

Duscrieién: [COMPROBADOR. DE CIRCUITOS 80 A 500V
unidad de Medida: [LIN WK | Fabrcarse IUETO
Mainene: |60 Numars de Pane INJID
Mixme: (100 Frece Venta F
Freco Promedc [4 20 Irvgrare |?4
Categeria: [Material Eléctric [Material Eléctrico I~
DEBE : HABER = REFERENCIA . T TRANSACCION : USER = FECHA : PRECID .P.YENTA
100 Adj-001 Ealance Inicial Salinas, Tania {0W28/12019 ¥ 4.00
0 0 Factura M 21215 Ventas Lapo, Maria (121212015 4 4.00¢ % 5.00
0 12 Factura M 4785432 i Ventas Caceres, Jose (0422012 k3 4.00: 5.00
0 T Factural 3423 Ventas Lapo, Maria 041232013 ¥ 4.00; # 5.00
0 23 Factural 3423 Ventas Caceres, Jose (04232012 $ 4.00: # 5.00
1] 16 Factura #5232350 entaz Lapa, Maria OEI0212013 ¥ 4.00; $ 500

Los KARDEX informaticos cumplen con el objetivo de tener el control y registro
historico y/o trazabilidad de los materiales, ademas de conocer su cantidad de

existencia al momento, para la toma de decisiones.
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CAPITULO IX

TRANSACCIONES EN EL

INVENTARIO



Transaccion - ventas

La venta de productos y o servicios, es una de las transacciones existente en
la contabilidad que consiste en la salida o entrega de bienes o materiales por

parte de la empresa a un precio definido.

Estos productos, materiales o bienes son adquiridos por las empresas con la
finalidad de utilizar en transacciones de venta, almacenarlos en sus bodegas

para su posterior entrega.

Juridicamente se refiere al contrato de compra-venta, ya que es bilateral y a toda

venta se le opone indefectiblemente la compra.
Figura 26

Procesamiento en el médulo de facturacion.

Vendedor: [linasi VerProducios.. | Crear Productos... | | Ver Clientes... | Crear Slientes... |

wco  [ieoozsir cotizo e T =t

Sries) [Safinas ivan Fesbe ¥ [12/12/2019 [2320:43 Precio2 8 [

Direcién [Puyo Barrio Santo Domingo renear [201971 [01912122320 Frecioy [ [

[0012-017-00000000026 | 2ree! [salinasi@hotmail.con] [0984534268 |
Pos Codigo Descrif ipcion Canfidad UDM Precio VA Descuento Subtotal

+ [AGUA GUA SIN GAS [ 2 ON[ Twe [ 2] [ Pl —
2 [JAMA [JAIMACA JARRA [ 3 ON[ 33 12 [ 1005 [ 2em
> [Omo [CIMONADA JARRA [ T ON[ sas [ 2] [ sss[
+ [LOMO [COMO FING [ [ ON[ e[ 2| [ 2233 [ 55
s [cocA [cocAL coLa L 1350CC [ 2 ON[ 2z[ w2 [ ase e
s [CORO [CERVEZA CORONA MEX [ [ ON[ 3EE[ 2| [ 1004 | 767
7 [CERVL |CERVEZA PILSENER LIGTH [ A ON[ Tea[ [ [ ew[ ==
s [COLA [COLADA MORADA [ 5[ ON[ 2z 2] [ 119 | T
s [EMPA [EMPANADA/POLLO+CAFE [ T ON[ 33s[ 2] [ s mew
10 [FIORA [FIORA MEDIANA 300CC [ 2[ON[ Tas[ 2| [ 223 | (e
1 [GASE [GASEOSA PERSONAL [ [ ON[ Tme [ [ [ ;A o=
12 [GUAY [GUAYUSA JARRA [ T ON[ 33 2] [ 335 [ 2w
F— JRR— suvan 2 [ BTST [

oo [T00 Banco  Num cheqse: % RF [ R I 1 swowon[ 000

e D | | we O WP b [

Fectrs [91.29 = Feensian® swTos [ 8151

o et —ET
moio: [8.71 vrota[ 8128

Las operaciones de venta, contablemente deben registrase, facturas (con

detalles de la operacion y utilizada en ventas por mayor y menor).

A través de la venta de productos la empresa desarrolla su negocio y recibe

ingresos por la actividad que realiza.

Todas las mercaderias que se encuentre en las bodegas dependiendo del giro
del negocio de la empresa puede ser vendido y por ende comprado: puede

tratarse de bienes muebles (comestibles, ropa, articulos para el hogar,

ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
APLICADO A EMPRESAS PUBLICA Y PRIVADA
doi.org/10.33262/cde.19 71



https://economipedia.com/definiciones/contabilidad
https://deconceptos.com/general/operaciones

repuestos, materiales, automoviles, etc.) O inmuebles (casas o lotes de

terrenos).
Registro KARDEX informéatico: FAC (venta)
Tabla 4

Registro de factura en el KARDEX.

Fecha Folio/Doc. Entrada Salida Costo Costo Mov. Existencia Valor Inv.

1-Ago-05 Viene 46,89 4689,00 100 4689,00

31-Ago-05 SB-145 50 46.89 23445 50 2344,50

9-Dic-05 FAC-011478 100 60.00 6000.00 150 8344.50

7-Abr-05 SB-256 ? 40 55.63 2225.20 110 6119.30
TFIANSACCION

VENTA

Documento factura

La factura o factura comercial, es un documento mercantil que refleja toda la
informacion de una operacion de compraventa. La informacion fundamental que
aparece en una factura debe reflejar la entrega de un producto o la provision de
un servicio, junto a la fecha de entrega, ademas de indicar la cantidad a pagar
en relacién a existencias, bienes de una empresa para su venta, ademas de

indicar el tipo de impuesto sobre el valor agregado (1.V.A.).

Las facturas tienen dos copias y llevan el membrete de la empresa que vende, y
legalmente son la original y copia celeste. Ademas, en la factura deben aparecer
los datos proveedor y del destinatario, el detalle de los productos y servicios
suministrados, los precios unitarios, los precios totales, los descuentos y los

impuestos.

La factura se considera como el justificativo fiscal de la entrega de un producto
o de la provision de un servicio, que afecta la obligacion tributaria emisor (el
vendedor) y al obligado tributario receptor (el comprador). La factura es el Unico
justificativo fiscal, que da al receptor el derecho de deduccién del impuesto
(LV.A)).
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Figura 27

Salida de factura.

"AMERICAN MO"

Pedido NA=: ** 3 **

FACTURA ELECTRONICA 001-001- 2012121223203
RUC/CI- 1800283301
Srfes): Salinas

Direccién:

: 20191212232042

Ivan 1211272019 23:20:43

uyo Barrio Santo Domingo Guis

Codigo Descripcion Cantidad UDM Precio IVA Des Subtotal

AGUA AGUA SIN GAS 2 UN 111 12 223

JAMA JAIMACA JARRA 3 UN 3348 12 10.05

LIMO LIMONADA JARRA 1 UM 23dp 12 3.35

LOMO LOMO FINO 2 UN 11183 12 2233

COCA COCAL COLA 1L 1350GC 2 UN 2231 12 428

CORO CERVEZA CORONA MEX 3 UN 3343 12 10.04

CERVL CERVEZA PILSENER LIGTH 4 UN 1ET4 12 8.70

COLA COLADA MORADA 5 UN 2238 12 1118

EMPA EMPANADAFOLLO+CAFE 1 UM 23dp 12 3.35

FIORA FIORA MEDIANA 300CC 2 UN 111 12 223

GASE GASEOSA PERSONAL 2 UN 1B 12 23

GUAY GUAYUSA JARRA 1 UN 23dp 12 3.35

Tarifa 12%: 81.51

Efectivo: 100 Banco: Num Cheque: Tarifa 0% 0.00
Cheque: o Descuento:

Factura 8128 Sub Total: 81.51

Cambio: 871 VA 12 % a7s

V.TOTAL: 8129

Factura electrénica

Una factura electronica es un documento digital de indole fiscal, que tiene su
origen en las legislaciones latinoamericanas que surgieron entre los afios 2000
a 2005. Actualmente la factura electrénica es empleada de forma mandataria u
optativa en distintos paises alrededor del mundo. La factura electrénica cuenta

con al menos dos elementos basicos:

1ro. - mensaje de datos basado en estandar universal, abierto, no propietario:

XML, extensible markup language.
2do.- uso de firmas electrénicas basadas en infraestructura de clave publica.

En los sistemas fiscales digitales mas maduros, un tercer elemento caracteriza

también a la factura electronica:

3ro. - certificacion: consiste en la validacion de la sintaxis y el certificado digital
del emisor que realiza la administracion tributaria o un tercero en confianza, para

garantizar su coherencia con el estandar definido por la autoridad fiscal
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correspondiente y la validez de la firma electronica del emisor. Cuando ambas
validaciones son exitosas, se adiciona al documento un sello digital que certifica

la validez de dicha factura y otorga efectos fiscales desde ese momento.
Proveedores

Un proveedor es una empresa que abastece a otras empresas con existencias
(articulos), los cuales seran vendidos directamente o transformados para su
posterior venta. Estos materiales son dirigidos a la actividad o negocio de la
empresa que las compra. Se trata de empresas con existencias necesarias para
el desarrollo de la actividad. Para la empresa contratante, existen dos tipos de

proveedores:

Los proveedores internos: son los trabajadores de la empresa que deben

entregar un determinado producto o servicio en un plazo determinado.

Los proveedores externos: son empresas que suministran lo necesario para el

funcionamiento adecuado de la empresa.
Documento (SB) egreso de bodega

La solicitud de egreso de bodega (SB) es un documento manual generado por
los usuarios donde solicitan los materiales para realizar sus trabajos. La
informacion necesaria es: fecha, proyecto a usar, cédigo de bodega, descripcion
del material, cantidad, unidad de medida (UDM), cuenta(s) contable(s) a la que

se debe cargar los materiales y firmas de autorizacion.
Figura 28

Solicitud De Egreso De Bodega. (SB)

EGRESO DE BODEGA
SB-ZBTS

-
=]
[zl

CANTIDAD | UDM SALDO
— m—

Y

Y

kY

Y

kY

Y

(SR RSN ES TN NI ASTE
wl || GlulwGle
Tl ] ) Pl Puf e Ve
OlO|O|O[O[0] OO

Y

kY

Solicitante Pz Marco  Despachado Jvan Firada Aprobado

Proceso 722
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Esta forma de solicitar materiales ha quedado en desuso o relegada con los
sistemas de gestion de inventarios donde el usuario por medio de una interface

interactda con los inventarios y realiza sus pedidos en linea (PI).

Cumplia con el objetivo de entregar materiales al usuario en base a un

documento formal fisico debidamente autorizado.
Procesamiento (SB) egreso de bodega

De acuerdo al tipo de sistema de gestion de inventarios que manejen las
empresas publicas o privadas, se debera ingresar a un médulo de procesos
donde en un formulario se debe escoger el tipo de transacciones, para este caso

sera egreso de bodega.

Permitia procesar materiales mediante digitacion de codigos y cantidades de los

articulos entregados y cuentas contables del usuario.

Esta actividad se debe realizar todos los dias en la bodega, para mantener los

inventarios al dia.
Figura 29

Procesamiento de solicitud de egreso de bodega.

= Salida de Materiales - 0 x
[ 5546 [ 21-ene15| E
[fzsue ~]  [Comstrucciones [ [RET AFP ¥ SOBRA] | ] [RET-1-2015 |

Stock Description - Oty - ACCl. ELE - COS™ . AFF . |LO . PP . Saldi~ AFP_RET_I [«
al ~ PLUGPIPE1/2 IN NPT MALE 316 3 065000 0501 0000 OO0 050 00 48 999999
0000000527 TUBING, FLEXIBLE, 1/2" IN O.D.D 6/ 05000 0501 0000 00 050 00 0 405001
0000000531- TUBING, 3/4. OD x 0.065 IN. WAL > 33 08000 0501 0000 00 050 00 0 405001
0000000650- UMION, STRAIGHT, 374 IN OD TUE 14 05000 0501 0000 00 050 00 40 405001
0000000550- UMNION, STRAIGHT,3/4 1N OD TUE 40/ 05000 0501 0000 00 050 0o 14 405005
0000000575- GUANTES.DE NITRILD13" PULC 24 05000 0501 0000 00 050 0o 0 993999
0000000B01- PRESSURE SWITCH. SINGLE SE 1/05000 0501 0000 00 050 00 0 405005
0000000831- CLAMP TUBING,CUSHIONED, 3/ 5/ 05000 0501 0oOO 00 050 0o 0 999993
0000000851- STRAIGHT COMMECT S5-316, 3/ 1105000 0501 0000 o0 050 0o 0 405008
0000000852- COMNMECTORMALE,Z/8INOD TL 8/ 05000 0501 000000 050 0o 56 405001

0000000852- COMNMECTORMALE,3/8 1N 0D TL 56 05000 0501 0000 00 050 00 8 405008 s

Registra: 14 1de652  F MoK Buscar 1 »
Eliminar | < Anterior |5iguiente> | << Primera | Ultimo >> ‘ Cerrar

Una vez entregado el material se procedia a registrar los egresos y céalculo de
saldos en las tarjetas KARDEK de cada material. Si fuera el caso de manejar

tarjetas manuales.
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Este tipo de proceso se ha ido perdiendo con software de gestion de inventarios

en linea como se ha indicado anteriormente.
Registro KARDEX informatico: SB
Tabla 5

Registro de KARDEX de cada articulo.

1-Feb-03 Viene: 2,46 1228,00 500 1228,00
2-Ago-04 SB-14520 20 2,46 49,12 480 1178,88
13-Ene-05 0OC-1452 100 * 2,46 245,60 580 1424,48
EGRESO DE
BODEGA

Todo material que se despacha y ocupa volimenes grandes, necesariamente
debe incluir ademas de (SB) egreso de bodega un (GR) guia de remision para

control interno del transporte.

Cumple con el objetivo de egresar, controlar y mantener los inventarios fisicos al

dia en las bodegas.

En la proxima pagina se explica la diferencia entre (SB) egreso de bodega y (PI)

pedido interno.
Pedidos internos (PI)

Los pedidos internos (PI) es la evolucion de los (SB) egreso de bodega el cual
permite a los usuarios de los diferentes departamentos interactuar directamente

con el almacén o bodega.

A través de una interface del sistema informatico de inventarios, le permite ver
los materiales del almacén al momento. Y realizar los pedidos para sus trabajos
e ingresar su cuenta(s) contable(s) y proyectos a cual se va a asignar los

materiales.

Puede generar inconvenientes por parte del usuario ya que por falta de
entrenamiento y desconocimiento de (UDM) unidades de medida, pueden
procesar cantidad errbneas o escoger codigos de materiales de similares

descripciones.
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Figura 30

Entrega de pedido interno documento generado en bodega.

Vendedor VerClentes... Productos..
succe [160028334 o oora0n. [201926232350 et T
sus) [Monica Salinas fptiod 77T [32350 ez [ [
Dicaiin [Barrio Obrero ao® 01926232350 (201926232350 ez [0
Pes Codigo Duseripetn Command uoum Prace VA Descuents Subtotsl
1 024721067012 [BROCA COBALT 3/16 IRWIN | 5[ ea[ s2i[ 12| [ 2549 [TEsg
2 [024721067098  [BROCA COBALT 516 IRWIN [ z[ uN[ 7s8[ 2] [ anC_m
2 024721150301 [DISCODE CORTE PARAMADERA 714" 16T | 24| N[ 11382 12| [ 273,12 [
+ [028874031764  [DISCODE CORTE PARAMADERA7-14IBaM [ 10| UN[ t68:s[ 12| | 16880 [ s
+ [0309373029%60  [MEDIDOR DE AIRE 10-160L6 [ o[ unN[se32[ 12 [ 5e60 [wwmsm

] J03256-ﬂ 19002 |COMPRCBADOR DE CIRCUITOS 80 A 500V | 6] UN| 5000 12 sooo[  «
? J032564205606 |TOMACORH\ENTE DUPLEX SOBREPUESTO | 12] UN| 3806 12 X 0

¢ 032664393501  [ENCHUFLE FIADOR30A. 250VCONEXIONE | 15[ UN[ 13gas[ 12 [ WA
o [132664517853  [ENCHUFLE DE ANGULO UNIVERSAL30A125 | 16| UN| 10000 [ 12| [ 16000 ¢
1 [032664564772 [SECCIONADOR DE 2VIAS TV CABLE [ o[ a0 2] [ nar =
n [037103168136 _ [CAUTIN INDUSTRIAL 80W [ 2 o[ sxs[ 2] [ ea ==
12 [039800013613  [BATERIASV [ [ N[ 4z ] [ 0200

La diferencia entre los (SB) egreso de bodega y los pedidos internos (PI) es que
en los primeros no hay un control de ejecucion presupuestaria de los fondos o
cuentas contables ingresadas, mientras que en los (Pl) pedidos internos si
requieren del control previo de presupuesto para cargar los materiales solicitados

y Su proceso es en linea.
Registro KARDEX informatico: Pl
Tabla 6

Registro de transaccion en KARDEX.

1-Ago-03 Viene 46,89 4689,00 100 4689,00
31-Ago-03 PI-145 50 46,89 2344,50 50 2344,50
9-Dic-03 0C-1452 100 46,89 4689,00 150 7033,50
7-Abr-04 PI-256 40 46,89 1875,60 110 5157,90

|‘ PEDIDOS
INTERNOS (PI)
De igual forma los materiales que ocupa volimenes grandes necesariamente

debe incluir ademas (PI1) pedido interno la (GR) guia de remisién para control

interno del transporte. Como se indico anteriormente.
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Figura 31

Ejemplo de movilizacién de materiales apoyado con montacargas.

Adquisicion orden de compra

Una orden de compra (OC) es un tipo de transaccion de ingreso de materiales y
bienes a los inventarios, (Mora, 2016) es el paso final al proceso de compra, que
inicio con una solicitud de catalogacién de nuevos articulos, continud con la
requisicion o solicitud (REQ) de materiales, seguido con andlisis de cotizaciones,

hasta crear un documento de OC orden de compra designado a un proveedor.

En este documento deben constar o registrar la informacién del proveedor,
direccién, teléfono, destino, comprador, nimero de lineas de materiales,
descripcion, fabricante, numero de parte, cantidades, UDM, precios, subtotal, y

total con I.V.A. fechas acordadas para recibir estos materiales.
Figura 32

Orden de compra en bodega.

suoauen| o

ORDEN DE COMPRA FRCTURGR Ao
R ROLAND U

...........

| | | - |

En caso de que los materiales sean entregados en fechas posteriores pueden

generar multa sino se justifica el proveedor por fuerza mayor.
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Recepcién orden de compra

En una orden de compra (OC) se debe registrar cada linea el material que se

adquiere, se pondra la cantidad parcial o total, fechay gr, ubicacién.

La informacién béasica para hacer esta actividad son los documentos de la
compra (OC), guias de remisién (GR), documentos de embarque (DE), packing
list, cartas de reemplazo de numero de parte (PN), actualizacién de
descripciones, MSDS de quimicos, manuales de instalacion, cartas de garantias,

otros, etc.

La recepcion en el software de inventarios, se lo hara una vez realizado el
ingreso fisico del material al interior de las bodegas, ubicados en sus

localizadores, debidamente identificados y en correcto orden.

En comentarios se podra registrar el nimero (OC) orden de compra, (GR) guia
de remision, y demas informacion que se considere importante y se procedera a

grabar los registros,

Existen sistemas de inventarios que son eficientes en los que se genera una sola

recepcion y los materiales se reflejaran al instante en los inventarios a la mano.

Otros sistemas de control de inventarios mas avanzados incluyen unos pasos de

pago anticipado y pago final, como se indico en el capitulo IlI.

Su objetivo es ingresar los materiales nuevos al inventario y registro de

ordenes de compra en la gestién documental.
Figura 33

Presentacion de una orden de compra lista para ingresar.

| PURCHASE ORDER x

ORDEN DE COMPRA

FAC
P
12 Compleio 106 CAMPO DEEP WATER 01

vE on: e e
IMort
ALMACENELECTRICO | lnd it "
[ROBALING ROSER® Av. apo:
TERM_PAGO:

Order: [o02-5T
"

SHIP_WIA: FECHA: MONEDA: POE: COMPRADOR: !
[ | [ om0 et ] —
...... [Nt Freigtt ch =

[CPF WAREHOUSE fiec Anterior Siguiente >
" Cerrar

P - x ]
7 200500651 |BELTV ALTERNATOR1 EA a0 CATERPLLAR 1417115 222 cLoom? 7
228045346.1  GASKET KIT VALVE GRl EA 20 CATERPLUAR 818185 204,42 cL.00017 s
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Registro KARDEX informético: OC
Tabla 7

Registro de 6rdenes de compra (OC).

1-Feb-12 Viene 15,00 180,00 12 180,00
2-Mar-12 SB-145 6 15,00 90,00 6 90,00
31-May-12 0OC-512 9 15,00 75,00 11 165,00
28-Oct-12 SB-200 T 4 15,00 60,00 7 105,00

RECEPCION DE fC—SH
ORDEN COMPR

Una vez ingresado los materiales los precios se promediaran segun la forma o

métodos de control de inventarios que se trabaje en la bodega.

Precio Compra * cantidad Compra + Precio inventario * cantidad bodega
Precio Promedio =

Cantidad Compra + Cantidad bodega

Correccion del material

Esta actividad se realiza directamente en el inventario, permite mantener una
correcta identificacion del material en su descripcion, presentacion y las
unidades de medidas (UDM).

Se debera crear un documento de transferencia interna de materiales entre
cbdigos. Y se verificara sus precios promedio y cantidades finales, el monto

econdmico total siempre debe ser el mismo o igual.
Figura 34

Identificacion de diferentes materiales (botellas plasticas).
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Se registra una transaccion de ajuste de salida (A.OUT) de todo el material del
articulo mal identificado o a corregir y termina con una transaccion de ajuste de

ingreso (A. ING) en el articulo correcto o nuevo.
Figura 35

Ejemplos de una correcta identificacion de vasos de laboratorio.

Registro KARDEX informéatico: MC codigos
Tabla 8

Registro de transaccion de transferencia entre codigos.

ART “A1” MANGUERA 1IN,

1-Feb-03 Viene 35,00 70,00 2 70,00
3-Mar-03  SB-145 1 35,00 35,00 1 35,00
1-Jun-03  OC-512 10 35,00 350,00 11 385,00
29-Oct-03  MC-101 10 35,00 350,00 1 35,00 <
ART “A2” MANGUERA 1-1/2IN
1-Feb-03 Viene 35,00 3500,00 100 3500,00
2-Ago-03  SB-14520 20 35,00 700,00 80 2800,00
29-Oct-03  MC-101 10 35,00 350,00 9 315000 <
CORRECCION DE MATERIALES

Cumple con el objetivo de mantener un control y correcto orden de los

materiales al interior de las bodegas.
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Retorno del material

El retorno de materiales (RET) es una transaccion que permite el reingreso de
materiales a bodega que salieron con una SB y que los usuarios no los utilizaron,
se podra retornar a bodega una vez que se compruebe que los mismos no estén

usados o dafiados y estén en perfecto estado para su uso futuro.
Figura 36
Retorno de materiales.

Guardar.
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Se debe adjuntar toda la informacion necesaria que involucre esta devolucion,
numero de documento, cddigo de articulo, cantidad, unidad de medida, precios
promedios del material, en especial copia del SB egreso de bodega con que se
entrego los materiales, donde este la cuenta contable y demas informacion
gue sustente este retorno. En ocasiones es necesario que el usuario solicitante
adjunte un informe técnico.

Registro KARDEX informatico: retorno
Tabla 9

Registro de retorno de materiales.

ART “A3” FILTRO BADWIN PN 1247

1-Feb-05 Viene 2,50 1250,00 500 1250,00
2-Ago-06 SB-14520 20 2,50 50,00 480 1200,00
13-Ene-07 0C-1452 100 2,50 250,00 580 1450,00
15-Dic-07 SB-14825 25 2,50 62,50 555 1387,50
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Tabla 10

Registro de retorno de materiales (continuacion)

25

28-Ene-18 RET-1485 2,50 62,50 580 1450,00
15-Abr-18 SB-1502 10 2,50 25,00 570 1425,00
21-Ene-19 0OC-2500 10 2,50 25,00 580 1450,00

RETORNO “RET-1485"
REF. SB-14825

Cumple con el objetivo de reingresar materiales a los inventarios y devolver

presupuestos al area solicitante al realizar esta transaccion.
Transferencia de materiales guias de remision (GR)

Las transferencias entre bodegas es una actividad de la logistica en una
empresa, permiten mover determinados materiales a distintas bodegas, donde
se las requiere, siempre y cuando los articulos estén activos en ambas bodegas

a nivel de catalogo maestro e inventario destino.

Con los pedidos de transferencia, se envia la transferencia de salida desde una

bodega origen y se recibe la transferencia de entrada en otra bodega destino.

Este paso permite transferir entre bodegas y proporciona la certeza de que las

cantidades del inventario se actualizan correctamente.

Como se indico si los articulos estan registrados solo en un inventario y no estan
asignados en el otro inventario, no podra transferir estos articulos con pedidos
de transferencia, se deberé activar y asignar ubicaciones de los articulos al

nuevo inventario destino.

Esta actividad necesariamente se desarrolla o quedara documentada con una
(gr) guia de remision, manifiesto de embarque, o conocimiento de embarque

donde se registra este evento.

Las fechas, el lugar de origen y destino donde se realiza el traslado, el

despachador, la persona quien transporta, datos del vehiculo, etc.

El listado de materiales que se esta enviando, asi como el destino final o usuario

gue recibira este material.
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También queda registrado los lugares donde hace transito el material.
Figura 37

Transferencia de materiales tomado de SRI.

RUC: 1792107865001
UR@v GUIA DE REMISION

I
Disponible ;eul':zlf]iﬁ ;;2%?;33{3%;%;1 13967848
apartr del 24 de ebrors

ECHAYHORADE  2014-10-23712.06:20.297
AUTORIZACIEN 05:00

AMIIENTE: PRUEEAS

EMSION:  NORMAL

CLAVE DE ACCESO
2313201406 162 2123406787

1078€£001 100100100000002;

HEILE

Con el avance tecnolégico se puede usar sistemas informaticos que se generan

GR electronicas y con esto se evitara manejo de GR manuales.
Su objetivo es transferir materiales de una bodega a otra.

De igual forma el registro de la transaccion debe quedar evidenciado en los
documentos de control KARDEX del material, que se estan movilizando entre los

campos.
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Registro KARDEX informéatico: transferencia
Tabla 11

Registro de transferencia de materiales.

ART “A4” BOTELLA PLASTICA % LT MARCA: ITAL, PN.458

1-Feb-04 Viene 10,56 1056,00 100 1056,00
2-Mar-04 SB-145 40 10,56 422,40 60 633,60
31-May-04 0OC-512 100 10,56 1056,00 160 1689,60
9-Ago-06 SB-200 30 10,56 316,80 130 1372,80
7-Nov-06 TRANSF-565 100 10,56 1056,00 230 2428,80
19-Feb-10 SB-350 10 10,56 105,60 220 2323,20
8-May-18 ADJ IN-25 10 10,56 105,60 230 2428,80

TRANSFERENCIA
ENTRE BODEGAS

Finalmente, este movimiento debe ser coordinado de antemano entre el personal
logistico entre las bodegas, para poder dar el mejor soporte al momento de

realizar esta actividad y su seguimiento.
Discrepancia en compras

Las discrepancias o productos no conformes en una compra de materiales
suceden, cuando los proveedores no entregan de acuerdo las especificaciones

técnicas solicitadas por los usuarios.

La bodega debe asegurarse de que el producto que no sea conforme con los

requisitos se identifica y controla para prevenir su uso o entrega no intencional.

Los controles, las responsabilidades relacionadas con el tratamiento del
producto no conforme deben estar definidos en un procedimiento de recepcion

de materiales.

Para los casos de dafios o desperfectos de fabricas deben ser devueltos al
proveedor, indistintamente al tipo de empresa 0 procesos siempre sera
necesario llenar formularios (formatos) para garantizar el debido proceso y

seguimiento.
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En casos de siniestros o accidentes, dafios y pérdidas se debera ser solicitar

indemnizar por medio de los seguros.

La ISO 9001 calidad. Sistemas de gestion de calidad segun ISO 9000, exige por

la norma el control del producto no conforme.

Las bodegas deben ejercer un control fisico de los movimientos,
almacenamientos y demas procesos de los productos no conformes de acuerdo

con la decision de disposicion a realizar.

Adicional natificarlo a otras areas funcionales afectadas o involucradas por la no

conformidad, incluyendo, cuando sea oportuno, al cliente.

Los bodegueros, deben llevar el control, seguimiento periodo y registro de todas

las discrepancias generadas en su almacén.
Registro KARDEX informatico: discrepancia
Tabla 12

Documento de discrepancia de materiales.

ART “A3” FILTRO, OIL, PARA GEN JOHN DEERE

Documento Entrada SEUTE Costo Mov. Existencia Valor Inv.
1-May-07 Viene 253,00 5060,00 20 5060,00
31-May-07  SB-550 4 253,00 1012,00 16 4048,00
29-Ago-07  OC-512 ) 253,00 1265,00 21 5313,00
28-Sep-07 DEV-OC-512 5 253,00 1265,00 16 4048,00
27-Dic-07 0C-625 10 253,00 2530,00 26 6578,00
8-Ene-08 SB-650 4 253,00 1012,00 22 5566,00
7-Feb-08 0OC-512 B 253,00 1265,00 27 6831,00

DEVOLUCION 0OC-512

Se debe generar un formato para realizar una discrepancia en los cuales se debe
ingresar informacion sobre la compra donde se arribé el material erréneo, el
mismo que debe ingresar cantidades, nombre del producto, unidad de medida,

precios, fechas de recepcién, comprador, etc.

El mismo debera ser notificado al proveedor para su nueva entrega del material

correcto que solicita la empresa.
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Figura 38

Documento de discrepancia

INFORME DE DISCREPANCIA

Fecha del informe

Informe N.®

Fecha de devolucién
Enviara

Hora de devolucion

Archivado por

Cantidad Precio Monto
Elementa | 4 oda Descripeion Unidades | | oo total

Seccidn Oficina de Administracin
Fecha de envio Vendedor

MN.* de pedido del cliente Comision pagada

Nuestro N.* de pedido Fecha de emision del crédito

Comentarios especiales

Emitir crédito al cliente 31 __No (explicar abajo)

Fecha: Firma:

Cumple con el objetivo de generar reclamos al proveedor o empresa que entrego
determinado material y que no cumple con las especificaciones solicitadas.

Proformas

Una proforma es un documento que se envia a un comprador antes del cierre de
la operaciéon. No se trata de una factura real en términos impositivos, sino que
es un documento que sirve como compromiso de una empresa para vender

ciertos productos a un determinado precio.

Este tipo de documento, por lo tanto, no debe registrarse en las cuentas. Sirve
para especificar en un documento una venta que aun no se ha concretado. En
caso de que el comprador acepte sus términos, la venta se cierra y el vendedor

debe emitir la factura correspondiente.
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Figura 39

Documento proforma.
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Ing. Tania Mendoza
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CAPITULO X

INDICADORES DE GESTION (KPI)




Indicadores de gestion (KPI)

Los KPIS son métricas que nos ayudan a identificar el rendimiento de una
determinada accion o estrategia. Estas unidades de medida nos indican nuestro

nivel de desempefio en base a los objetivos que hemos fijado con anterioridad.

Las KPI key performance indicator. Son claves de desempeiio o indicadores de

gestion.

En un entorno tan cambiante, es necesario comparar periddicamente los
resultados que estamos obteniendo con los objetivos fijados. (lzar Landeta,
2016). Esto nos permitird averiguar si vamos por buen camino o si existen

desviaciones negativas.

Si no estamos obteniendo los resultados esperados, los KPIS nos permitiran
darnos cuenta y poder reaccionar a tiempo. “lo que no se puede medir no se
puede controlar; lo que no se puede controlar no se puede gestionar; lo que no

se puede gestionar no se puede mejorar.”

Los indicadores de gestibn o KPIS se agrupan graficamente en cuadros de

mando para que los directivos puedan ser agiles en la toma de decisiones.

En el cuadro de mando se incluyen los principales indicadores clave para la
empresa, (Rodriguez Rocha, 2010) y de una forma visual se obtiene la

informacion deseada de nuestro rumbo sobre el plan establecido.

Los indicadores en logistica permiten evaluar los resultados de los procesos de:
recepcion, almacenamiento, inventarios, despachos, distribucion, entregas y

ventas. (Mora Garcia, 2012)

Es importante que las empresas desarrollen KPI con el objetivo de poder utilizar

la informacion resultante de manera oportuna.
KPI en inventarios

En el control de inventario es importante, para conocer qué existe, (Mora Garcia,
2012) que falta y qué sobra, con el fin de ahorrar en costos que afecten a la

rentabilidad.
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Los indicadores seguir son:

e Rotacion de inventario de productos terminados. Cuida que el nivel de
produccion corresponda a la demanda para que no haya escasez, pero

tampoco exceso de inventario.

« Rotacion de inventario de materias primas. Tener los insumos necesarios
a tiempo para no afectar la producciéon es tan importante como no

acumularlos para no generar gastos y costos extra.

o Errores de prevision de demanda. Uno de ellos es, por ejemplo, pedir
insumos para mercancia que no se vende; es necesario analizarlos para

gue no se repitan.

e Rotura de stock de materia prima. Se refiere a la cantidad de demanda
solicitada por un consumidor o cliente que no haya sido satisfecha por
ausencia de stock suficiente para atenderla. Busca determinar las causas

y mejorar tu planificacion.

Figura 40

KPI resumen mes de entregas de SB vs INV. Promedio.

INVENTARKY VALOR
MES ENTREGAS (SB) PROMEDID INDICADOR
EME $ 45,000,000.00 | $  8,000,000.00 5625
FEB $ 45,000,000.00 | $  8,000,000.00 5625
MAR $ 25,000,00000 | $  8,000,000.00 3425
ABR $ 45,000,000.00 | $  8,000,000.00 5825
MAY $ 2500000000 | § 800000000 11.875
JUN $ 4500000000 | § 8 000,000.00 5825
JuL $ 8500000000 | $§ 800000000 10,525
AGO $ 45,000,000.00 | $  8,000,000.00 5.625
SEP $ 75,000,000.00 | $  8,000,000.00 9.375
OCT $ 35,000,000.00 | $  8,000,000.00 4,375
NOWV $ 45,000,000.00 | $  8,000,000.00 5.625
DIC $ 55,000,00000 | $  8000,000.00 6.875

ANO: 2018
Tabla 13

KPI resumen de articulos para reordenamiento.

Resumen por categorias

Categoria NUm. Articulos Subtotal (USD)

Articulos Para El Hogar 11 $6,840.59
Equipamiento Para Soldadura 1 $2,500.00
Equipos De Proteccién Personal 14 $9,660.62
Herramientas De Mano 142 $214,797.11
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Tabla 14

KPI resumen de articulos para reordenamiento (continuacion)

Categoria NUm. Articulos Subtotal (USD)
Herramientas Para Construccion 25 $9,666.25
Herramientas Para El Hogar 3 $2,061.40
Herramientas Para La Construccién 1 $355.00
Lubricantes, Aceites Y Grasas 1 $100.00
Material Abrasivos 18 $6,340.00
Material Eléctrico 54 $38,221.01
Material Mecanico 1 $500.00
Material TV 1 $225.00
Menaje De Cocina 1 $0.00
Miscelaneos 25 $61,569.74
Pinturas En General 5 $4,918.16
Seguridad En Casas 14 $25,297.10
Sistema De TV Cables 4 $556.00
Totales 321 $383,607.99

Los indicadores de gestion o KPI son informes que deben ser generados mes a
mes y que permiten a la alta gerencia la toma de decisiones mas eficientes y a

tiempo. Trabajar en sectores méas débiles y potenciar las més fuertes.
Su objetivo es entregar informes para toma de decisiones para las gerencias.

Otro tipo de indicadores sirve para analisis de valores invertidos en un

determinado tiempo mensual.
Figura 41

KPI resumen en valores econdmicos.

BODEGAS -EN DOLARES (USD)
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Ciertos indicadores sirven para analisis cantidad de articulos en un determinado

numero de locaciones.
Figura 42

KPI resumen de articulos.

BODEGAS -POR NUMERO DE ARTICULOS
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CAPITULO Xi

PLANIFICACION DEL
INVENTARIO




Planificacidén de inventario por MIN/MAX

El método de MIN/MAX es un mecanismo de reordenamiento basico que ha sido

implementado en muchos ERP y en sistemas de gestién de inventario.

El valor (MIN) representa el nivel de existencias para que genere una nueva
requisicion, mientras que el valor (MAX) representa una cantidad de existencias

de stock, objetivo que propone en la nueva requisicion.

La planificacion de inventario MIN/MAX es un sistema béasico para el pedido de
inventario, las clasificaciones de estos parametros se pueden ajustar en modo

dinamico para obtener una mejor ventaja del inventario.

El método MIN/MAX es uno de los métodos pioneros de reabastecimiento de
control de inventario utilizado en software empresarial dedicado a la gestion del

inventario. El beneficio principal o de este sistema es su simplicidad de aplicacion
Figura 43

Grafica de stock de seguridad en un intervalo de tiempo.

Existencias
Stock maximo

Niseide stack

44444 Punto de pedido

—————————————————————————————— Stock de segundad

Tiempo

Este sistema realiza un rastreo del nivel de existencias total actual, que
generalmente es la suma de las existencias disponibles mas las existencias
ordenadas para cada SKU. Un SKU (siglas stock keeping unit) es un cédigo
Unico que consiste en letras y nimeros que identifican caracteristicas de cada

producto, como su fabricacién, marca, estilo, color y talla.

Cuando la totalidad de existencias alcanza el valor (MIN), se desencadena un
reordenamiento. La cantidad del reordenamiento apunta al valor MAX para el
nuevo nivel de existencias total; por lo tanto, la cantidad a reordenar es la

diferencia entre MAX y stock actual (es decir, MAX — stock actual).
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Figura 44

Flujo de reordenamiento.

[ Inicio ]

/

Stock actual <
“MIN”

Nueva REQUISICION
= “MAX” -Stock actual

La forma original, el pedido MIN/MAX era considerado un sistema bastante
estatico de control de inventario en el que los valores MIN/MAX no se

modificaban, tal vez unas pocas veces por afio.

Independientemente del tiempo que cubriremos con el parametro valor maximo
es importante saber de antemano cual es el valor que se debe asignar al valor

minimo.
Lo recomendable es que el minino sea entre el 60% y 65% del valor maximo.
Tabla 15

Calculo de parametros Min/Max

Parametros: Ejemplo: UDM= EA
Minimo (MIN): 60 a 65% Minimo (MIN): 300
Méaximo (MAX): 100% Méaximo (MAX): 500

Adicional muchas aplicaciones permite adjuntar documentos o poner un
comentario indicando la persona que solicita la actualizacion o a su vez subir el

mail de esta solicitud.
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Dependiendo del sistema de inventarios nos ubicaremos en el formulario de
articulos, donde procedemos a buscar el articulo en la organizacion solicitada

para actualizar, los parametros de MIN/MAX
Figura 45

Actualizacién de parametros de Min/Max.

CREACION / MODIFICACION DE ARTICULOS
cadgo (024721089472

BROCA COBALT 1/2 IRWIN

Destrpesn

e [QE QUALITY
|GE QUALITY v

Enlnenaric |80

[MeteralEcrice ¥

Actualizer _Cermar |
Con el mejoramiento se utiliza el ANALISIS ABC para ayudar a que los
encargados revisen los articulos "A", que tradicionalmente requieren mas

atencién que los articulos "B" O "C". El cual se analizara en la siguiente pagina.
Planificacién por analisis ABC

La optimizacion del inventario en la cadena de suministro, el analisis ABC es un
método de categorizacion de inventario que consiste en la division de los

articulos en tres categorias, A, BY C.

Los articulos pertenecientes a la categoria A son los mas importantes, mientras

gue los que pertenecen a la categoria C son los menos importantes.

Este método tiene como objetivo tener la atencion hacia los pocos articulos de
mayor importancia (articulos A) en lugar de hacia los muchos articulos menos

importantes (articulos C).

La optimizacién del inventario es critica para poder mantener los costos bajo

control dentro de la cadena de abastecimiento.

El principio de Pareto establece que el 80 % del valor de consumo total se basa
solo sobre el 20 % de los articulos totales.
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En otras palabras, la demanda no esta distribuida uniformemente entre los

articulos: los que mas se venden superan ampliamente a los demas.

El método ABC establece que, al revisar el inventario, una empresa deberia
**clasificar los articulos de la A a la C**, basando su clasificacion en las

siguientes reglas:

Los articulos A son bienes cuyo valor de consumo anual es **el mas elevado**.
El principal 70-80 % del valor de consumo anual de la empresa generalmente

representa solo entre el 10 y el 20 % de los articulos de inventario totales.

Los articulos B son articulos de una clase intermedia, con un valor de consumo
medio. Ese 15-25 % de valor de consumo anual generalmente representa el 30

% de los articulos de inventario totales.

Los articulos C son, al contrario, articulos con el menor valor de consumo. EI 5
% mas bajo del valor de consumo anual generalmente representa el 50 % de los

articulos de inventario totales.

A través de esta categorizacion, se puede identificar puntos claves de inventario
y alejar del resto de los articulos, especialmente de aquellos que son varios, pero

no rentables.

A continuacion se desarrolla un andlisis ABC de articulos en una bodega en el

cual se basa en la aplicacion de la regla de Pareto.

Para ello se ordena en forma descendente los articulos segun los datos de la
columna total, luego se calcula cuanto representa dicho valor respecto a la
sumatoria de todos los totales (14.045), por ejemplo, para el pos 1 es
3.181/14.045=22.65%.

Finalmente, la ultima columna (ACUM.) Corresponde al porcentaje acumulado
de consumo del articulo para un cierto nivel de SKU acumuladas, por ejemplo,

en conjunto los 5 primeros articulos corresponden al 71,51% del consumo total.
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Figura 46

Analisis ABC regla de Pareto.
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Figura 47

Diagrama de analisis ABC y su funcion acumulada.
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La informacion obtenida a través del analisis ABC de consumos de articulos es
util toda vez que orienta respecto a aquellos articulos con mayor rotacién de
inventarios, (Aguilar Lambarry, 2017), la variabilidad de la demanda y la

concentracion de la venta en distintos.

Todos estos elementos orientan a la toma de decisiones y permite priorizar de
mejor forma las distintas iniciativas en la gestion de la cadena de suministro
(SCM), buscando garantizar el suministro en tiempo y cantidad de aquellos

productos que son los mas relevantes para la empresa.
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CAPITULO XiII

ACTIVIDADES DIARIAS EN
BODEGA



Control de inventarios

El control del inventario fisico es una de las funciones principales en una bodega,
(Guerrero Reyes & Galindo Alvarado, 2014), tiene como responsabilidad el

manejo de bienes y materiales para la operacién de la empresa privada o publica.

Los preinventarios o conteos fisicos nos permiten tener el control del inventario,
corregir errores: de despachos, de transferencias, realizar mantenimiento de
cbdigos, deteccion de sobrantes y faltantes, correccién de tarjetas KARDEX y
ubicaciones, tener una mejor distribucién, organizar los materiales por grupos,

corregir descripciones del material, y realizar actividades de orden y limpieza.
Figura 48

Verificacion y control de materiales.

Dependiendo del volumen y cantidad de articulos en los inventarios se debera
planificar la frecuencia con que se realicen. Al tener grandes cantidades de un
articulo determinado o grandes cantidades de articulos siempre existe la

posibilidad de perder el control de los bienes sino realizamos esta actividad.

Una buena planificacion de esta actividad permite un inventario sin diferencias
significativas, por lo general se realizaré esta actividad de 3 a 5 veces al afio, en
bimestral, trimestral o en la forma que se planifique esta actividad con el

inventario hasta llegar al 100%.

Esta actividad puede ser realizada por empresas auditoras externas cada afio o
cierto intervalo de tiempo, o realizarlas con personal de bodegas y otras areas

de la misma empresa.
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Figura 49

Verificacion y conteo de materiales.

Una buena practica al momento de realizar los PRE-INVENTARIOS en una gran
cantidad de articulos es poner una identificacion, sefial, o banderita adhesiva con

el afio, que permite evidenciar que se hizo la verificacion anual.
Recepcidn fisica de materiales

Es una actividad o proceso que se realiza, mediante el cual se procede a
confirmar que las especificaciones como: peso, unidad de medida (UDM),
coincidan con lo solicitado en la orden de compra (OC), en la guia de remisién
(GR), packing list, nota de entrega, para su recepcion. Y su posterior ingreso en
los sistemas de inventarios. Hoy en dia también se registra mediante el terminal

movil de lector de cddigos de barras y aplicaciones app para celulares.
Figura 50

Recepcidn fisica de materiales en bodegas.

- E v

Muchas veces es necesario una revision técnica, por lo que debe participar el
area solicitante, los productos deben estar en buen estado, y se debe

rechazar/devolver todo material que no venga en perfectas condiciones.

CIENCIA DIGITAL EDITORIAL
102 ISBN: 978-9942-7135-3-7




Figura 51

Actividades diarias en una bodega de materiales.

Las facturas del proveedor deben ser enviadas oportunamente al &rea de

contabilidad con el documento de recepcién de bodega para su proceso de pago.
Creacion de articulos

La creacion de articulos es una actividad para definir nuestras mercaderias o

servicios, y que se traté en el capitulo | como catalogacion.

Basicamente es un formulario donde se define cada material, se ingresa el
cbédigo del material, descripciones corta y larga, especificaciones técnicas,
seriales, afios de fabricacion, unidades de medida (UDM), fabricantes (FAB) y
numero de parte (P/N), parametros (MIN) y (MAX), asignacién de subinventarios,
ubicacion, categorias, precios, proveedor, codigo proveedor, precio, % utilidad,

compra local, o compra extranjera.

Cumple con el objetivo de crear articulos, clasificarlos y ordenar los materiales

que se crearan en el transcurso de las actividades.
Figura 52

Creacion catalogo de articulos de bodega.
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Asignacion de cédigos

Se Pueden Asignar Cédigos Secuenciales Auto Numéricos (Valores:

Incrementalmente O Aleatorios) Por Un Sistema Informatico.
Figura 53

Microsoft Access tiene un tipo de datos auto numéricos.

‘ Nombre del campo _Tipo de datos

Propiedades del campo

General Bisqueda

Tamafio del campo Entero largo
Nuevos valares Incrementalmente
Formato

Titulo

Indexada Mo

Alineacion del texta General

También se pueden asignar codigos alfanuméricos que son la combinacién
letras y nameros, en donde se definen cddigos de materiales por categorias,

fabricantes, tipo de material, dimensiones o por el medio donde se almacenaran.

Estas formas de asignacion de codigos por numeros a los articulos deberan
aplicar un proceso u procedimiento que permita mantener un orden y su facil

identificacidon en el catdlogo maestro.

Un ejemplo de asignaciéon de codigo es el nimero de cédula, los dos primeros
digitos identifican la provincia donde la solicitamos y el ultimo digito aplica un

algoritmo de digito verificador para que la cedula sea Unica.
Figura 54

Clasificacion de provincias por designacion de numeros.

Provincia:

Lo importante es tenerlos agrupado en un conjunto de articulos con una clase o

categoria que los identifique en forma general.
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Estado del material

Existen multiples formas de identificar el estado del material desde asignar
subinventarios, categorias y también asignacion de caracteres para identificar el
estado del material. Una de ellas es asignar el ultimo digito con un caracter o
namero. Por ejemplo, de esta asignacion puede ser: materiales nuevo, reparado,

obsoleto.
Figura 55

Condiciones de articulos.

TIPO SIGLA
Nuevo (N)
Reparado (R)
Obsoleto (O)

Andlisis y actualizar parametros MIN/MAX

Esta actividad permite actualizar los parametros MIN/MAX y se puede dar por
una solicitud del usuario, o por el andlisis de parametros por el especialista de
materiales para lo cual se deben seguir los siguientes pasos:

1.- Actualizar el CATALOGO MASTER (archivo en Excel) en el codigo de articulo
donde se solicita su cambio de pardmetros.

Figura 56

Catalogo maestro

ALMACEH A | ALMACENE | ALMACEN C
P05 CODIGO DESCRIPCION UDM | FABRICAHTE | HUM. PARTE | MIN | MAX | MIN | MAX | MIN | MAX

1 024721067012 BROCA COBALT 316 IRiAN LK IRAA 3016012 2 236 E0: 16 26
2 024721067035 BROCA COBALT 5/ 6 IRIAMN LK IRAAIR 3016020 7 128 30 50 B0: 00
3024721067159 BROCA COBALT 38 R ] IR 3016024 7 12 1200 2000 36 1]
4 (24721089472 BROCA COBALT 142 Ry L IRAAIR 016132 G0: 1008 30 a0 30 Al
5 (24721110404 DISCO DE CORTE PARA MADERA, (LN IRAAIR 11040 a6 G0:  G0: 100F 1200 200
B 1024721150301 DISCO DE CORTE PARA MADERA, (LN IRAA M a0 s0: 12 20 30 5l

2.- Estos parametros como se indicO se registrara en el sistema de inventarios

gue maneje la empresa.
3.- Mantener un minimo del 65% del maximo nuevo ingresado.

4.- Adjuntar en sistema de inventarios correos o0 nombre de persona que solicita

la modificacion de los parametros de MIN/MAX.
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Informe de MIN-MAX reordenamiento

Se deduce por stock de seguridad el nivel minimo de stock que se debe
conservar permanentemente en la bodega, con la finalidad de hacer frente a

cualquier imprevisto que se presente.

En una aplicacion de inventarios para bodegas se realizard& una nueva
requisicion de material. Siempre y cuando se rompa el valor minimo o stock de
seguridad, en resumen, la cantidad a la mano existente en la bodega sea menor

al pardmetro minimo.

Esto depende en absoluto el criterio de las personas que estan en el area de

catalogacion y administracion de la bodega.
Figura 57

Reporte de Min-Max

waveman | 83

Eliminacién de articulos

En las situaciones, en las que se hayan creado codigos equivocados en el
catalogo maestro (CM), a una organizacién/inventario errébneo se deben tomar
en cuenta que estos cddigos, no estén interviniendo en nuevas requisiciones de

compra y que no estén asignados en otros inventarios.
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Figura 58

Listado de articulos

POS CODIGO DESCRIPCIOH uoMm | FABRICAHTE | HUM. PARTE | MIH | MAX
1 024721067012 BROCA COBALT 3MG IRWIN (i IR'I.-'\I'IN J018012 2 2
202472067095 BROCA COBALT SHE IRWIN (i IR'ININ 018020 7 12
3 0247210687129 {BROCA COBALT 308 IRVN (NI} IR‘ININ 30Me024 7 12
4 024721083472 {BROCA COBALT 142 IRVMN r IR‘ININ 3016132 B0 100
5 024721110404 :DISCO DE CORTE PARA MADERA (LN IR'ININ 11040 36 50
6 024721150301 {DISCO DE CORTE PARA MADERA UM IR'ININ WD 30 50
7024721135313 ;DISCO DE CORTE PARA MADERA LN RN 13531 120 200
g 0285874031784 DISCO DE CORTE PARA MADERA (LN CEMALT 555545 30 a0
9 i02B8E74031545 DISCO DE CORTE PARA MADERA §UN DEMALT 643471 g0 100
10 (028877492483 (LIJADORA ORBITAL 1/4 D26441 2L DEAALT WD 12 20

No es recomendable eliminar cédigos que tengan transacciones historicas, para

este caso la mejor alternativa es inactivarlo.

Adicional a esto no se debe eliminar en su totalidad las descripciones de los
articulos, de esta forma no se perdera su descripcion histérica de los materiales.
Ya que en futuras consultas y auditorias no se podra verificar a qué tipo de

material representaba en un determinado tiempo.

La mejor opcion es poner NO ACTIVO — DESCRIPCION antes de la descripcién,

y proceder a inactivarlos.
Tabla 16

Inactivacién de descripciones en el catalogo inventario

0247211 NO ACTIVO — VASO PLASTICO NO

0247543 NO ACTIVO - VASO VIDRIO NO

Soporte en proyectos

En los nuevos proyectos es muy importante el soporte por parte de las bodegas,
en esta actividad se verifica la cantidad exacta de materiales, accesorios,

equipos utilizados en la construccién de un determinado proyecto.

Durante el nuevo proyecto se generaran documentos para esta actividad los
cuales son: egreso de bodegas SB, pedido internos PI, adicional guias remision

GR, documentos de embarque, 6rdenes de compra OC, packing list, notas de
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despacho, actas de entrega de materiales, donde se describe los materiales,

entregados y donde deben constar todas las autorizaciones requeridas.
Figura 59

Revision de materiales sobrantes para cerrar proyectos

Una vez terminado el proyecto, el area o departamento que desarrollo el
proyecto, en coordinacion con las bodegas conciliaran los documentos con el

objetivo de suscribir el acta de recepcion final de materiales utilizados.

El objetivo que se cumple con este soporte o actividad es conocer los valores
reales al proyecto y valorizar los activos de la empresa.

Se debe considerar que ciertos bienes y materiales al ser retornados podran ser

usados para otros proyectos por lo que entraran a ser de libre disponibilidad.
Figura 60

Reingreso de materiales fisicos a inventarios.

Generalmente los nuevos proyectos vienen definidos por presupuestos CAPEX

0 cuentas de inversiones.

Los proyectos pueden ser nuevas edificaciones, campamentos, centrales de
generacion, tanques, centrales eléctricas, todo lo que sea considerado como un

nuevo activo en la empresa. Etc.
Recepcidén y entrega de activos

La administracion de los bienes de la empresa es de vital importancia, ya que un
activo fijo representa una parte muy significativa del patrimonio de la empresa.
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Conocer qué bienes se poseen, donde estan ubicados, en qué estado esta y cual

es su valor actual, implica un adecuado control sobre los mismos.

La propiedad, planta y equipo (PPE) son los activos que tiene una empresa para
Su uso, produccién o dotacion de bienes y/o servicios, para fines administrativos,

y se esperan utilizar mas de un periodo econémico.
Figura 61

Identificadores de activos fijos con TAG

I

cefceg

il &
Activo fijo

Un activo fijo es un bien de una empresa o institucion, puede ser tangible o
intangible, normalmente son necesarios para el funcionamiento de la empresay

no se destinan a la venta.
Activo fijo tangible

Activo fijo tangible son los que comprende las propiedades o bienes susceptibles
de ser tocados, tales como los terrenos, los edificios, la maquinaria, vehiculos,

muebles, material de oficina y otros.
Activo fijos intangibles

Los activos fijos intangibles hacen referencia a aquellos bienes y derechos que
no son fisicos o palpables como tal. Se trata de bienes como marcas, permisos,

patentes, software informatico, fondos de comercio.

De acuerdo (Mesén Figueroa, 2013) en la norma internacional de contabilidad
16, en el cual su objetivo es determinar el tratamiento contable de propiedades,
planta y equipo, de manera que los usuarios de los estados financieros puedan

saber la informacion acerca de la inversion que la entidad tiene en sus
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propiedades, planta y equipo, (PPE) asi como los cambios que se hayan

producido en dicha inversion.

Los principales inconvenientes que presenta en el reconocimiento contable de
propiedades, planta y equipo son la contabilizacion de los activos, la
determinacion de su importe en libros y los cargos por depreciacion y pérdidas

por deterioro que deben reconocerse con relacion a los mismos.

Un elemento de propiedades, planta y equipo se reconocera como activo si, y
solo si:

1.- La entidad obtenga los beneficios econdmicos futuros derivados del mismo.

2.- El costo del elemento puede medirse con fiabilidad.

Una clase de cuentas referentes a propiedades, planta y equipo es un conjunto
de activos de similar naturaleza y uso en las operaciones de la empresa. Las
siguientes cuentas son ejemplos de clases individuales:

Terrenos;

Terrenos y edificios;

Maquinaria;

Buques;

Aeronaves;

Vehiculos de motor;

Mobiliario y enseres y

I o " moU O ® »

equipo de oficina.
Este libro hace referencia al proceso de ingreso de los activos por las bodegas.

Donde las bodegas deben informar al &rea financiera de PPE, que inicie el
proceso de regularizacion con los usuarios que solicitaron la compra del bien

antes de la puesta en operacion del mismo.
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Figura 62

Diagrama del proceso de regularizacion y registro del activo fijo.

COMPRAS/PROVEEDOR |

CAF

N 7‘ s
¥ ACTVOFUO | ——> REGISTRO ACTIVO
NUEVO ) 2 El R ! Libro Propiedsd
3-C2 Plantay Equipo
4-D3 b

- —
_ I ACTIVO FIIO
INSTALADO |/
USUARID:
DEPARTAMENTO
SOLICITANTE

Una vez realizado las entregas de los activos a los usuarios por parte de bodega,

Control ActivosFijos ‘

el personal de PPE realiza las actas de registro y asigna responsables o
custodios de estos bienes, y a continuacion realizar el registro en el sistema de

control de activos o sistema de (PPE) propiedad, planta y equipo.

De la misma manera como las bodegas realizan inventarios trimestrales de los
materiales, el personal de PPE hara el levantamiento de activos ya sea una vez

por afo, o pueden ser en forma trimestrales.

Con el fin de constatar que los bienes permanezcan en los sitios destinados,
cambios de locaciones o presenten deterioro y se deba iniciar un proceso de baja

o chatarrizacion.
Bajas de activos chatarrizacién

En toda empresa dependiendo su actividad se genera materiales metalicos y
ferrosos que deben ser chatarrizados, activos fijos como: vehiculos, equipos
informaticos, etc. Que dejan de funcionar o son declarados obsoletos y hayan

cumplido su vida util.
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Figura 63

Formato de baja de articulos y chatarra.
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Este proceso debe venir acompafado de informes justificativos por las areas

SRR T G R

técnicas y el pedido del area o unidad departamental para iniciar el proceso de
baja. Si la empresa es privada podra vender de acuerdo a su conveniencia, pero
si es publica aplicara el reglamento y administracion de bienes de la empresa

publica.
Manual de catdlogo maestro (CM)

Los manuales pueden ser impresos o digitales del catalogo maestro (CM), nos
permite visualizar el listado de articulos de bodega, facilita a los usuarios una
busqueda facil y directa de los materiales necesarios para realizar sus
actividades diarias. Se puede poner sus parametros de MIN/MAX de acuerdo en

las bodegas donde han sido activadas para su utilizacion.
Generalmente se los puede ordenar por:

1. Articulo de bodega.
2. Descripcion del articulo.
3. Fabricantes.
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4. Numero de parte.
5. Inventario asignado.
Figura 64

Busqueda de materiales por varios parametros: codigo art, descripcion,

fabricante, nim. Parte.

Orden y limpieza

El orden y limpieza en el trabajo son factores de gran importancia para la salud,
la seguridad personal, seguridad de las instalaciones, la calidad de los productos

y en general para la eficiencia del sistema productivo.

También son factores esenciales para la convivencia social, tanto dentro del

hogar como de nuestra comunidad.

Una empresa debe manejar estandares adecuados de orden y limpieza como:
1.- Realiza un almacenamiento correcto de materiales

(materia prima, producto en proceso y producto terminado).

2.- Cuenta con una disposicion correcta de desperdicios.

3.- Realiza la remocion rapida de derrames y un mantenimiento perioddico de las

edificaciones.
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4.- También incluye el control de escapes, derrames o0 goteras y se promueve el

aseo personal.
Figura 65

Bodega aplicada orden y limpieza.

Expediting & tracking

(seguimiento de compras)

El expediting es una actividad de supervision del avance del pedido de compra,
encaminada a garantizar — mediante actividades de seguimiento (“Expediting”) —
gue los proveedores cumplan las especificaciones contenidas en el pedido en lo

que se refiere a fechas de plazos de entrega y cantidades a entregar.

La necesidad de tener bajo control, cada orden de compra y suministros ya sea
para verificar la conformidad con los estandares de calidad de la empresa y que
asi se han estipulado en los acuerdos contractuales, tiene cada vez mayor

relevancia.

Esta actividad permite a la empresa evitar que haya ineficiencias y disminuir los
riesgos de incumplimiento de clausulas contractuales en el ambito de la gestion

del contrato por parte del proveedor de acuerdo con la planificacion acordada.

El expediting lleva a cabo una verificacion de los controles efectuados, sefialando
eventuales criticidades o desviaciones relativas a los plazos o cronogramas de

entrega y a la calidad de los materiales para las operaciones de la empresa.

Permite conocer en tiempo real, la salida y llegada del producto, evitar pérdidas

econdmicas, confusiones o el desvio de la mercancia.

Basicamente es un sistema logistico, que brindara en la comodidad de tu oficina

u hogar, la capacidad de conocer y monitorear, la salida y llegada de la compra.
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Tracking — seguimiento: es un término utilizado en el ambito electrénico. Es
decir, que con la asignaciéon de un numero permita identificar con facilidad la

ubicacion de las compras via internet.
Figura 66

Informe de expediting para seguimiento compras.

PO - Expediting PO Tracking -2006

OpenGty  inPacker 04 FlightiVessel & Remarks

LA LLAVE 5.4 DE COMERCI!
IRECTMARKET Cla. LTDA.

En esta actividad intervienen proveedores, empresas empacadoras (packers),
fechas estimadas de arribo, fechas prometidas, medios de transportacion como:
aéreos maritimos, empresas de aerolineas, instituciones y entes como aduanas,
transporte terrestre, empresas de desaduanizacion y personal logistico. Quienes
todos emitiran informacion del estatus actual de los materiales de como se van

movilizando hasta su destino final.
Figura 67

Medios de transporte que intervienen en seguimiento.

El seguimiento de paquetes (paking list) y mercancias se los realiza por medio
de sistemas (tracking) en los cuales la busqueda se los se realiza bajo los

siguientes pardmetros:
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Shipment number (numero de envio)

Bol/reference # (bill of lading referencia)
Purchase order (orden de compra)
Mawb (master airway bill number trace)

Agent shipment no.  (numero agente envio)

Un packing list es un listado de OC (6rdenes de compra) entregadas por varias
empresas (vendor) a un transportista (shipper) para ser embalados/empacados
(packer) y transportados por medios aéreos, maritimos, terrestres hasta un
primer destino de puertos internacionales para luego ser desaduanizados y

continuar hasta su destino final en campo.

Este documento consta de numero Unico de packing list #,
Shipper: (empresa logistica como agente),

Consignee: empresa operadora,

Re-marks: (observaciones)

Destino final

Color code: color de la caja.

Método de transportacion: (aéreo, maritimo, terrestre),
Departure date,

Port of destinacion,

Port of export,

Ship from,

Deliver to.

Numeros de recepciones parciales receiving #,

(PO) purcharse order #,

Vendor, supplier,
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https://tracking.carrierlogistics.com/scripts/efs.pol/protrace.htm?seskey=&language=&nav=side
https://tracking.carrierlogistics.com/scripts/efs.pol/reftrace2.htm?seskey=&language=&nav=side
https://tracking.carrierlogistics.com/scripts/efs.pol/potrace-nl.htm?seskey=&language=&nav=side
https://tracking.carrierlogistics.com/scripts/efs.pol/mawbtrace.htm?seskey=&language=&nav=side
https://tracking.carrierlogistics.com/scripts/efs.pol/clnotrace.htm?seskey=&language=&nav=side

Number project,

Requisition number,

Po cross reference: (item, QTY, UOM, description),

Numero de skid (length, width, height, weight, cube),

Finalmente, con resumen de po con sus pesos totales en libras (Ibs) y kilos (kg).

Gestion documental

La gestion documental conocida como gestion de documentos, es el conjunto de
normas técnicas y practicas utilizadas para administrar los documentos de todo
tipo, recibidos y generados en una organizacion y para este caso puntual en el
area de bodegas, facilita la recuperacion de informacion, se debe fijar el tiempo
gue los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no se utilizan y
asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos mas importantes,

aplicando principios de racionalizacion y economia.
Figura 68

Almacenamientos de carpetas.

L
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Debemos tomar en cuenta que las empresas evolucionan con los avances
tecnoldgicos y la gestion documental es uno de esos cambios que marcan un

antes y después.

El ahorro econdmico que obtiene la empresa al reducir dréasticamente el
consumo en papel es enorme, pero no menos importante es el impacto sobre el

medio ambiente y el ahorro de tiempo.

Dentro de las bodegas y en forma general es importante contar con un control
documental, mismo que permite tener acceso a la informacién historica.
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Metadatos

En un sistema de gestion documental los metadatos son indispensables. Sin el
manejo de metadatos no definimos un sistema de gestién documental. Son la
eleccion basica a la hora de recuperar documentos; para buscar un documento

por su titulo, creador o fecha de modificacion.

La indexacion del contenido de un documento y la indexacion de los metadatos
nos facilita ir directamente al documento, una organizacion de carpetas nos sirve
para navegar. Si conocemos en qué lugar de una estructura de carpetas se

puede encontrar un determinado documento y con facilidad ubicarla.

Al utilizar un sistema de gestion documental logramos tener flexibilidad a la hora

de organizar documentos y al momento de accederlos.

En las clasificaciones fisicas encontramos una estructura de carpetas en las que
vamos a archivar los documentos. Las mismas deben ir organizadas, por
ejemplo: afio de creacién del documento, por tipo de documento, por

departamento, o por cualquier otra caracteristica, su version y revision.
Figura 69

Carpeta con ejemplo de uso metadatos.

Mombre I Fecha de modificaddn I Tipo = I Tamafio I

SE-PUYO-2017-000001-V1R 1, pdf OFf28f2017 7:57 PM Adobe Acro... 122 KB
SBE-PUYO-2017-000002-Y 1R 1. pdf 05/29/2017 8:05 PM Adobe Acro... 234 KB
SBE-PUYO-2017-000003-V 1R 1. pdf 05292017 8:05 PM Adobe Acro... 204 KB
SBE-PUYO-2017-000004-V1R 1. pdf 05/29f2017 8:05 PM Adobe Acro... 215 KE
SE-PUYO-2017-000005-V 1R 1. pdf OF 20,2017 5:40 PM Adobe Acro... 2495 KB
SBE-PUYO-2017-000006-V 1R 1. pdf 07 20,2017 5:45 PM Adobe Acro. .. 237 KB
SB-PUYO-2017-000007-V1R 1. pdf 05/29f2017 8:06 PM Adobe Acro... 217 KB
SE-PUYO-2017-000008-V 1R 1. pdf OF 28,2017 7:58 PM Adobe Acro... 151 KB
SE-PUYO-2017-000009-V 1R 1. pdf OF 20,2017 5:55 PM Adobe Acro. .. 228 KB
SB-PUYO-2017-000010-V1R 1. pdf 05/29/2017 8:07 PM Adobe Acro... 209 KB
Taxonomia

La taxonomia es en forma general, la clasificacion ordenada y jerarquica de
como estd estructurada y organizada la empresa, por sus diferentes

departamentos que lo conforman.
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Las taxonomias son categorizaciones realizadas en base a significados relativos
al contenido de los documentos. Podemos obtener clasificaciones fisicas que
sigan una determinada taxonomia y al mismo tiempo podemos tener

clasificaciones logicas taxondmicas.

Las normas que regulan la creacién de los sistemas de clasificacién son en parte

definidas por las personas que administran la empresa.

Las taxonomias enriquecen las posibilidades de navegacion y las posibilidades

de recuperacion de documentos.
Figura 70

Clasificacion taxon6mica

Empresa Nombre - | Fecha de mc
O] N¥pbre - 1.- Ordenes de Compra 12/21/2019
1.- Operaciones 2.~ Guias de Remision 12/21/2019

2.- Finanzas 3.- Egre=os de Bodega 127212019

3.- Administracion 4. - Catalagoacion 12/21/2019

4,- Mantenimiento 5.~ Discrepancias 12/21/2019

3.- Recuersos Humanos 6.- Retorno de Materiales 12/21/2019

6.- Seguiridad Industrial 7.- Cierre de Proyectos 12/21/2019

7.- Tecnologia Informacion TI 8.- Facturas 12/21/2019

[1 8- Materiales - Bodega H‘“ 9.- Packing List 12/21/2019

Uso elementos de proteccion personal (EPP)

El uso de los elementos de proteccion personal (EPP), por parte del personal en
las areas de bodegas, donde se realizan labores de carga y descarga de
materiales, es indispensable, debido a que sus actividades se ejercen en
ambientes externos; en los cuales se pueden presentar, diferentes tipos de
riesgos, como son: fisicos, quimicos, biolégicos, mecanicos, altura, entre otros.
Por lo tanto, se debe entrenar al personal sobre los EPP, donde se muestra la

importancia y obligatoriedad de su uso, durante sus actividades diarias.
Definicién elementos de proteccion personal

La definicion del elemento de proteccién personal (EPP), es cualquier equipo o
dispositivo destinado para ser utilizado o sujetado por el trabajador; para

protegerlo de uno o varios riesgos y aumentar su seguridad o su salud en el
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trabajo. Las ventajas que se obtienen, a partir del uso de los elementos de

proteccion personal (EPP), son las siguientes:
1.- Proporcionar una barrera entre un determinado riesgo y la persona.
2.- Mejorar el resguardo de la integridad fisica del trabajador.

3.- Disminuir la gravedad de las consecuencias de un posible accidente sufrido

por el trabajador.

A continuacion, se describen algunos de los elementos de proteccion personal,
mas utilizados durante las actividades del personal y algunas consecuencias, de

su no utilizacion.
Figura 71

Sefialética del uso obligatorio de EPP.

USO OBLIGATORIO DE E.P.P.

0@

00O

GUANTES AUDITIVA
@ W
GAFAS BOTAS MASCARILLA

Tabla 17

Sefialética EPP y sus consecuencias en las actividades.

Consecuencias De Su NO -
EPP Utilizacion Actividades

Lesiones De Distinto Grado En
Cabeza, Que Pueden Producir | Actividades Diarias, Operacion
Lesiones Cerebrales E Incluso La | Logistica, Control, Supervision.
Muerte.

Golpes De Objetos O Clavado De
Elementos  Punzantes, Que
Pueden Provocar La Amputacion
De Miembros.

Atropellamiento, Que Pueden | Areas De Transito De
Provocar Lesiones Graves O ! Plataformas, GriaY
Incluso La Muerte. Montacargas.

Casco De Seguridad

Botas De Seguridad. Aplica A Todas Las Actividades.

Chaleco Reflectante, Ropa
De Alta Visibilidad

Generadores, Equipos A
Combustién E Instalaciones Que
Generar Ruido Extremo.

Protector Auditivo, Tapones Disminucion O Pérdida De La
Auditivos. Audicion.

Introduccién De Objetos Extrafios
Gafas De Seguridad. En Ojos, Puede Provocar Su | Actividades Mecéanicas De Corte.
Perdida.

Actividades De Levantamiento De
Guante De Pupo O Cuero Cortaduras De Manos Y Dedos Materiales Y Riesgo De
Atrapamiento.
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Control de guias de remisién

Una actividad importante en la administracion de una bodega es el control o
bitacora de guias de remision (GR), permite conocer fechas, horas, responsables
y lugares se realiz6 los movimientos logisticos de materiales y bienes de la

empresa.
Figura 72

Registro documental de guias de remision (GR)

2,- Guias de Remision

Nombre = I Fecha de medificacidn | Tipo | Tamafio |
GUIA REMISION-01-000-08510-ADM-2017-V 1R 1.pdf 05,29/2017 8:05 PM Adobe Acro... 204KE
GUIA REMISION-01-000-08511-TI—-2017-V 1R 1.pdf 05,29/2017 8:05 PM Adobe Acro... 204KE
GUIA REMISION-01-000-08512-ADM-2017-V 1R 1.pdf 05,29/2017 3:05 PM Adobe Acro... 204KE
GUIA REMISION-01-000-08513-CNT-2017-V1R 1.pdf 05,29/2017 3:05 PM Adobe Acro... 204KE
GUIA REMISION-01-000-08514-MTL-2018-V1R 1.pdf 05,29/2017 3:05 PM Adobe Acro... 204KE
GUIA REMISION-01-000-08515-MTL-2018-V 1R 1.pdf 05/29/2017 3:05 FM Adobe Acro... 204KB
GUIA REMISION-01-000-08516-MNT-2018-V 1R 1.pdf 05/29/2017 3:05 FM Adobe Acro... 204KB
GUIA REMISION-01-000-08517-MNT-2018-V 1R 1.pdf 05/29/2017 3:05 PM Adobe Acro... 204KB
GUIA REMISION-01-000-08518-0PR-2019-V1R 1.pdf 05/29/2017 3:05 PM Adobe Acro... 204KB

La guia de remisién (GR) es utilizada para la contabilidad como registro de

transacciones del inventario.

Se utiliza como respaldo de las salidas de bodega (SB) vinculando asi la entrega
de bienes que debe ser registrada en el KARDEX o libro de inventarios con el
documento (la guia de remision) en el que consta el detalle de lo enviado asi
como la conformidad u observaciones de quien recibio los bienes y materiales

transportados.

Las guias de remisiéon (GR) son uUnicamente un respaldo de la salida de la

mercaderia a su lugar de destino.

Sin embargo, de manera indirecta las guias de remision (GR) permiten sustento
tributario, por ejemplo, cuando se requiere demostrar en forma objetiva el gasto
por viaje, la misma debe contener el sello de recepcion del cliente o destinatario

demostrando que el transporte llegd a su destino.

En otras circunstancias, la guia de remisiéon (GR) incorrectamente empleada,
equivocadamente anulada, genera inconvenientes al contribuyente, en este

caso, la presuncién de ventas no declaradas o movimientos no realizados.
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https://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Contabilidad/
https://www.monografias.com/trabajos13/librylec/librylec.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/evintven/evintven.shtml

Una (GR) guia de remisién debe tener informacion principal o de cabecera de la
empresa que genere este documento, fechas de inicio y fin del traslado del bien,
datos del comprobante de venta, motivo, lugar inicio y destino, datos del
destinatario, datos del transportista, cantidad y descripcion del material o bien a

transportarse.

Como se indic6 en la pagina 92. Transferencia de materiales, con guias de

remision.

Con el avance tecnoldgico hoy en dia se utilizan sistemas informaticos que se

generan (GR) electronicas y con esto se evitara manejo de gr manuales.

Cumple con el objetivo de mantener un control de (GR) diarias para poder tener
una trazabilidad e historial de movimientos de materiales desde la bodega hacia

las diferentes bodegas y destinos finales.
Figura 73

Estructura de Gr guia de remision.

FERNANDO GOMEZ ARMIREZ RUC | 1730112233001 )
GUIA DE REMISION

Direcddn Matriz: Pdez N22-53 y Ramirez Divalos

Direcdén Sucursal: Garcia Moreno y Sucre NO. 004-003 - 123456789
FECHA DE AUTOREZACINE 10- 04- 2013 AUT. SRI: ’ 1234567890
FECHAINIOODETRASLADO: 1% / Sextignalive / 2012  FECHATERMINAOON DETRASLADO: 1% / septiginbre / 2o1=

DATOS DE COMPROBANTE DE VENTA

TIPL:
Mo AUTORIZACION: M Mo DEL COMPROBANTE
MCTIVD DEL TRASLADG: Traslads de mucebles desole “Musbles Acosta” al dowisilio ol su eliente
[PUNTO DE PARTIDA: Av. Mar =L DESTINO (PUNTO DE LLEGADA):
IDENTIFICACION DEL DESTIN, 10 IDENTIFICACION DEL
RUL/CL RUL/CL 17301
RAZONSOCIAL:  =va. Luzin Lipes RAZON SOCIAL:
PLACA: PRX-EEEE
IDENTIFICACGN DELREMITENTE: = Andliis Accstn
D
A A

Victor Angel Mara Vldet | Imgrenta Bolfuar
RUC: 170SE7E543001 / Mo Autorizaices 1234 VALIDO PARA 5L EMUSICN HASTA 10 - 04-2014

Driginat Destingario
Pimera Cgia: Emisac DOCUMENTD PARA W50 EDUCHTIVG (siN vALIDEZ comerciat). 'SRT
Seqund Copia: S

Las guias de remision (GR) anteriormente o hace algunos afios, tenian varias

copias dependiendo las necesidades empresariales.
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1.- Emisor; 2.- Destino; 3.- Despachador; 4.- Transportista; 5.- SRI.

Hoy en dia las guias de remision son electrénicas y podemos imprimir las copias

necesarias para el control de los bienes a ser transportadas.
Reuniones de trabajo

Las reuniones de trabajo por lo general se hacen a diario y permiten hacer un
seguimiento de procesos Yy actividades. Estas también pueden ser
personalizadas, con la finalidad de que todas las acciones que se realicen

cumplan con los objetivos planteados por uno o varios grupos de trabajo.

Su importancia sirve para realizar a corto plazo actividades combinadas o de

procesos tan complejos que necesitan un seguimiento continuo.

En cambio, cuanto menor sea su regularidad, menor serd la necesidad de

intervencion en las tareas que se encuentran desarrollando.

Hay empresas donde las reuniones se realizan entre la jornada laboral; en otras,
por el contrario, sélo se realizan cuando existe una situacion excepcional, bien

sea positiva 0 negativa ante eventos no esperados.

Reporte de actividades diario y ejecutivo

1. Un reporte de actividades diario es un resumen de todas las actividades
realizadas en el dia y las proximas actividades a realizarse en dias o

semanas.

2. Elresumen ejecutivo es la primera parte de un plan de negocios. Consiste

en un resumen de los puntos mas importantes de este "plan.
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3. El resumen ejecutivo tiene como objetivo tener una vision general del
proyecto, en donde comprenda en una sola lectura en qué consiste el
negocio, y que se genere interés por el mismo y por profundizar en la

lectura de las demas partes del plan.

4. Dentro del resumen ejecutivo se incluird datos basicos del negocio: el
nombre del proyecto o negocio, ubicacién, tipo de empresa,
antecedentes, descripcion del negocio, producto o el servicio que se

ofrece, y cuales son sus principales caracteristicas.
Figura 74

Registro documental de reuniones diarias.

-
{

11.- Reuniones Diarias

Mombre | Fecha de modificadén - | Tipo Tamafio
R-DIARIO--EMPRESA AKIL-2015-ENE-01.pdf 05/29/2017 8:05FM Adobe Acro... 204KB
R-DIARIO--EMPRESA AKIL-2015-ENE-02.pdf 05/29/2017 8:05PM Adobe Acro... 204KB
R-DIARIO—EMPRESA AKIL-2015-EME-03.pdf 05/29/2017 8:05 FPM Adobe Acro... 204KE
R-DIARIO--EMPRESA AKIL-2015-ENE-04.pdf 05/29/2017 8:05PM Adobe Acro... 204KB
R-DIARIO—EMPRESA AKIL-2015-EME-05.pdf 05,29/2017 8:05PM Adobe Acro... 204KB
R-DIARIO--EMPRESA AKIL-2015-ENE-06.pdf 05/29/2017 8:05PM Adobe Acro... 204KB
R-DIARIO—EMPRESA AKIL-2015-ENE-07.pdf 05,29/2017 8:05FM Adobe Acro... 204KB
R-DIARIO--EMPRESA AKIL-2015-ENE-08.pdf 05/29/2017 8:05PM Adobe Acro... 204KB
R-DIARIO—EMPRESA AKIL-2015-EME-03.pdf 05/25/2017 8:05FM Adobe Acro... 204KB
R-DIARIO—EMPRESA AKIL-2015-ENE-10,pdf 05/29/2017 8:05FM Adobe Acro... 204KB
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CAPITULO XIlli

REGLAMENTO ADMINISTRACION
Y CONTROL DE BIENES DEL
SECTOR PUBLICO



Introduccioén

Este reglamento regula la administracion, utilizacion manejo y control de los
bienes e inventarios de propiedad de las instituciones, entidades y organismo del
sector publico y empresas publicas comprendidas en los articulos 225 y 235 de

la constitucién de la republica del ecuador.

Los procedimientos deberan observar los principios de publicidad, oportunidad,
eficiencia, transparencia y concurrencia previstas en los articulos 227 de la
constituciéon de la republica del ecuador y 4 de la ley organica del sistema

nacional de contratacién publica.

Para este efecto define un glosario de términos que no se trataran sus
significados, pero es necesario documentarlas como son: abigeato, avalud, baja,
bienes biologicos, bienes de control administrativo, bienes inservibles u

obsoletos,

Bienes intangibles, bienes de patrimonio historico artistico y/o cultural, bienes de

propiedad, planta y equipo,

Bienes tecnoldgicos, bienes que se han dejado de usar, desechos, perito, postor,

postura, registro contable,

Residuo, seguro, unidad administrativa, unidad financiera, unidades productivas,

unidad de talento humano, unidad tecnologia.

La reglamentacion interna. - correspondera a las entidades y organismos
comprendidos las instituciones, entidades y organismo del sector publico y
empresas publicas, implementar su propia normativa para la recepcion, registro,
identificacidon, almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control, egreso o baja

de los bienes del estado, sin contravenir las disposiciones de este instrumento.

La maxima autoridad de cada entidad u organicos podra delegar a sus

subalternos el ejercicio de las funciones que le corresponda en el reglamento.
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La ausencia del titular de la unidad financiera o administrativa podra ser
designada por la maxima autoridad para qué haga las veces en los casos

sefialados en el reglamento.

La responsabilidad de este reglamento rige para todos los servidores/as ejerzan

un cargo o funcion o dignidad en el sector publico.
Bienes e inventarios:

Los bienes y propiedad de las entidades y organismos comprendidos las
instituciones, entidades y organismo del sector publico y empresas publicas, se

clasifica en las sigs. Clases:
A) Bienes de propiedad, planta y equipo
B) Bienes de control administrativo
C) Inventarios.

Bienes de propiedad plantay equipo

Son aquellos destinados a las actividades de administracion, produccion,
suministro de bienes, servicios y arrendamiento. Dentro de los bienes de

propiedad,

Planta y equipo se incluiran aquellos bienes de infraestructura; patrimonio

historico artistico-cultural;

Biologicos; e intangibles.

Deben cumplir los siguientes requisitos:

A) Ser destinados para uso en la produccion, o suministro de bienes y servicios.
B) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal;

C) Generar beneficios econdmicos o potencial de servicio publico;

D) Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y mision institucional; y

E) Tener un costo de adquisicién definido por el 6rgano rector de las finanzas

publicas.
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El control de los bienes de PPE se realizara por la naturaleza, funcionalidad del

bien, bajo los sig.:

Cada bien en forma individual, por cada componente en la medida en que la vida
util de cada parte o pieza que lo conformen, por el lote o grupo de similares

caracteristicas fisicas.
Bienes de control administrativo

Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u organismo, tiene vida
uatil mayor a un afio y deben ser utilizados en las actividades de la entidad. Se
clasifican de acuerdo a la funcionalidad dependiendo de la naturaleza y misién
de la institucién. La responsabilidad y uso de estos bienes corresponde al usuario
final al cual se hayan entregado, no se pueden hacer uso para fines personales
o diferentes al objeto institucional. El control, identificacion y constatacion fisica
es el mismo que para el resto de bienes. La identificacion de estos bienes control

administrativo incluye la peligrosidad, caducidad y/o manejo especial en su uso.
Inventarios

Son activos identificados como materiales o suministros durante el proceso de
produccion, en la prestacion de servicios o conservados para la venta o

distribucion en la operacion diaria.
Para ser considerados inventarios deben tener las siguientes caracteristicas:
a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afno; y,

b) Ser utilizados para el consumo en la produccion de bienes, prestacion de

servicios y ser susceptibles de ser almacenados.

La adquisicion y consumo de inventarios sera controlado y se registrara

observando lo siguiente:

A.- Los registros seran controlados por el depto. Encargado de su manejo a
través del sistema de inventarios permanente, utilizando como método del

control el precio promedio ponderado.
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B.- El guardalmacén o quien hace sus veces, hara llegar periédicamente al dpto.
Contable la informacion y documentacion relativa al movimiento de ingresos y
egresos para la valoracion, actualizacion y conciliacion respectiva de forma

semanal o mensual.

El custodio administrativo de cada dpto. O area llevara una hoja de control por
inventarios, en la que constatara la identificacion y descripcién de los inventarios,

fecha cantidad, nombre usuario final y firma.

Dentro de las disposiciones comunes para todos los bienes e inventarios y los

actos de administracion de bienes de los inventarios se tiene:

Recepcion y verificacion. - una vez concluido el tramite de adquisicion de bienes
o inventarios el proveedor entregara el bien los que seran inspeccionados
verificados y recibidos por el guardalmaceén. Esto se realizaréa sobre la base de
los términos contenidos en las especificaciones técnicas, orden de compra,

contrato, la factura

Y deméas documentos que sustenten la adquisicion, y lo que disponga la ley
organica del sistema de contratacion publica y su reglamentacién mismo que se
dejara constancia en el acta de entrega recepcion con firma de quienes

intervienen.

Cuando exista novedades de la recepcion no se reciben los bienes y/o
inventarios y se comunicara de inmediato a la maxima autoridad o su delegado,

no se recibiran mientras no se cumpla las estipulaciones contractuales.

Los ingresos y egresos deben disponer de registros administrativos y contable
conforme lo establecen las disposiciones emitidas por el érgano rector de las

finanzas publicas.

Los registros técnicos para los bienes tecnolégicos y comunicaciones, la unidad
técnica, debera mantener un registro actualizado que servira para la prestacion

de servicios incluidos software de base o aplicacion y versiones de actualizacion.

La unidad técnica verificara por lo menos una vez al afio en el cuarto trimestre
del ejercicio fiscal, el estado actual de los bienes tecnolégicos y de
comunicaciones.
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Reclasificacion en caso de que los bienes hayan sido clasificados en una
categoria erronea sin que cumplan con las condiciones, se procedera a
reclasificarlos en el grupo de bienes que correspondan, debiendo realizar los
ajustes contables y registros necesarios, con el respaldo de la informacién

pertinente.

Identificacion. - todos los bienes, a excepcion de los inventarios, llevaran impreso
un coédigo colocado en una parte visible del bien, permitiendo su facil
identificaciéon y control, de conformidad a la numeracion que produzca la
herramienta informatica administrada por el organo rector de las finanzas

publicas, de forma automéatica

Ubicacioén de los bienes y/o inventarios. - los bienes y/o inventarios recibidos,
aun aquellos que por sus caracteristicas fisicas deban ser ubicados directamente
en el lugar correspondiente u otro espacio fisico temporal ingresaran a la bodega
u otro espacio de almacenaje temporal que se adecué para la vigilancia y

seguridad de los bienes antes de su utilizacién

Bodegas de almacenamiento. - las bodegas de almacenamiento de bienes o
inventarios estardn adecuadamente ubicadas, contardn con instalaciones
seguras, tendran el espacio fisico necesario y solo las personas que laboran en
esas areas, o aquellas debidamente autorizadas, tendrdn acceso a sus

instalaciones.

En todo proceso de ingreso, egreso, baja u otros actos en los que se transfiera
0 no el dominio del bien; asi como en el caso de que el encargado de la custodia
y administracion de bienes y/o inventarios sea reemplazado, se dejara
constancia del procedimiento con la suscripcion de las respectivas actas de

entrega recepcion.

Procedimiento de entrega recepcion de los bienes y/o inventarios. - a fin de que
la entrega recepcion de los bienes y/o inventarios sea valida para todos los

efectos, se deberan observar las siguientes disposiciones:

Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepcion el momento en que

se efectla la entrega de bienes por parte del proveedor al guardalmacén, o quien
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haga sus veces, con el fin de controlar, registrar y custodiar los bienes

entregados.

B) El guardalmacén, o quien haga sus veces entregara los registros de bienes

y/o inventarios al titular de cada éarea.

C) El guardalmacén, o quien haga sus veces, entregara al custodio
administrativo o al usuario final los bienes necesarios para las labores inherentes

a su cargo o funcion.

D) Cuando se produzca la renuncia, separacion, destitucién, comisién de
servicios o traslado administrativo de un usuario final se realizara la entrega

recepcion de los bienes asignados a éste al custodio administrativo de la unidad.

Actas entrega recepcion. - las actas de entrega recepcion constituiran una

referencia para los asientos contables de pago.

Utilizacion de bienes e inventarios. - los bienes o inventarios de las entidades u
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente reglamento, se utilizarédn
Unicamente para los fines institucionales. Se prohibe el uso de dichos bienes e
inventarios para fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos, o para

actividades particulares y/o extrafas al servicio publico.

La identificacion, registro, almacenamiento, utilizacion y consumo responsable
de los bienes e inventarios institucionales promoveran la aplicacion de buenas

practicas ambientales.

Dafio, pérdida o destruccion de bienes e inventarios. - la maxima autoridad, o su
delegado sustentado en los respectivos informes técnicos y demas documentos
administrativos y/o judiciales, dispondra la reposicion de bienes nuevos de
similares o superiores caracteristicas; o, el pago al valor actual de mercado, al

usuario final.
Constatacion fisica

Procedencia. - en cada area de las entidades u organismos de las empresas
publicas se efectuara la constatacion fisica de los bienes e inventarios, por lo

menos una vez al afo, en el tercer trimestre de cada ejercicio fiscal.
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En la constatacion fisica de bienes o inventarios intervendra el guardalmacén, o
guien haga sus veces, o el custodio administrativo y un delegado independiente
del control y administracion de bienes, designado por el titular del area. De tal
diligencia se presentara a la maxima autoridad de la entidad u organismo, o0 su
delegado, en el primer trimestre de cada afio, un informe de los resultados,
detallando todas las novedades que se obtengan durante el proceso de

constatacion fisica y conciliacion con la informacion contable.

Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica se presentaran a la
unidad administrativa con sus respectivos anexos, debidamente legalizados con

las firmas de los participantes.

Para la constatacion de bienes informéticos y comunicacionales sera necesario
contar con los registros administrativos, contables y técnicos con el fin de
mantener actualizados los registros para efectos de planificacion de

adquisiciones.

Para la constatacion de bienes intangibles sera necesaria la presentacion de los
documentos que demuestren la veracidad de su naturaleza o justifiguen su

reconocimiento como intangibles.

El incumplimiento de los procedimientos de constatacion fisica sera sancionado
por la méxima autoridad, o su delegado de conformidad a lo dispuesto en la ley
organica del servicio publico y su reglamento; sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles o indicios de responsabilidad penal

gue pudiere determinar la contraloria general del estado.

Si los bienes son declarados inservibles u obsoletos o fuera de uso, mediante el
informe técnico que justifigue que la operacion o mantenimiento resulte costoso
para la entidad y cuya venta o transferencia gratuita no fuere posible o

conveniente, se recomienda someter a proceso de chatarrizacion.

Los bienes sujetos a chatarrizacion seran principalmente los vehiculos, equipo
caminero, de transporte, aeronaves, naves, buques, aparejos, equipos, tuberias,
fierros, equipos informaticos y todos los demdas bienes susceptibles de

chatarrizacion,
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a) Informe técnico que justifique la condicion de inservible.

b) Informe previo elaborado por el titular de la unidad administrativa.
¢) Resolucion de la maxima autoridad, o su delegado

d) Documentacion legal que respalde la propiedad del bien

e) La copia del depdésito en la cuenta Unica del tesoro nacional.

f) Acta de entrega recepcion de bienes que sera firmada.
Baja por hurto, robo o abigeato

Denuncia. - cuando alguno de los bienes hubiere desaparecido por hurto, robo o
abigeato, el usuario final,

Custodio administrativo o el guardalmacén a quien haga sus veces, seglin sea
el caso, comunicara por escrito inmediatamente después de conocido el hecho

al titular de la unidad administrativa.

Al titular de la unidad juridica, o quien haga sus veces, de la entidad u organismo,

la formulacién inmediata de la denuncia correspondiente ante la
Fiscalia general del estado o policia nacional

El usuario final, el custodio administrativo o el guardalmacén, o quien haga sus
veces, a peticion del abogado que llevara la causa, facilitardn y entregaran la
informacion necesaria para los tramites legales del tramite administrativo de
presentar el respectivo reclamo ante la aseguradora, hasta obtener la

recuperacion del bien, sera responsable el titular de la unidad administrativa.

Los bienes desaparecidos por robo, hurto o abigeato se daran de baja siguiendo
el procedimiento establecido en este reglamento de bienes y contando con la
respectiva resolucién del juez de garantias penales que declare el archivo de la

investigacion previa.

Fuerza mayor o caso fortuito. - para la baja de bienes muebles desaparecidos o
destruidos por fuerza mayor o caso fortuito, debera sujetarse al siguiente

procedimiento:

En el caso de bienes desaparecidos, se debera emitir una orden escrita de la

maxima autoridad, o su delegado, de la entidad u organismo de que se trate
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B) para los bienes destruidos, se debera emitir una orden escrita del titular de la
unidad administrativa, 0 quien haga sus veces, para presentar el respectivo

reclamo ante la aseguradora.
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CAPITULO XIV

ADMINISTRADOR VINCULOS
CONTRACTUALES BIENES



Introduccioén

Establecer y difundir las normas, etapas y procedimientos de los procesos de
contratacion publica, con el fin de dotar a la entidad de una herramienta de
trabajo que permita desarrollar actividades conjuntas con las areas relacionadas
a estos procesos y asi contribuir al cumplimiento de la planificacion en la

empresa publicas.

Administrador del contrato. - de conformidad a la naturaleza de la contratacion el
area requirente y/o director ejecutivo mediante delegacién para la suscripcion de
contratos se designara el/los servidor (es) con las competencias idoneas para
dar seguimiento o cumplimiento a las obligaciones del contratista, el mismo que

estara definido en los pliegos respectivos.

Bienes y servicios normalizados. - son bienes y servicios normalizados cuyas
caracteristicas o especificaciones técnicas han sido estandarizados u
homologados por la entidad contratante; y en consecuencia, dichas
caracteristicas o especificaciones son homogéneas y comparables en igualdad

de condiciones.

Responsable de la administracion del contrato. - el supervisor y el fiscalizador
del contrato son responsables de tomar todas las medidas necesarias para su
adecuada ejecucion, con estricto cumplimiento de sus clausulas, programas,

cronogramas, plazos y costos previstos.
Esta responsabilidad es administrativa, civil y penal segun corresponda.

CONTRATO. - es un documento donde se detalla las obligaciones y derechos
de las partes involucradas, para la adquisicion de bienes, obras y servicios, entre
una empresa privada y una empresa publica en caso de ser un contrato en el

sector publico.

PROVEEDOR. - es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se
encuentra inscrita en el RUP, de conformidad con esta ley, habilitada para
proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria,

requeridos por las entidades contratantes.
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El administrador del contrato debera cumplir con las siguientes funciones y

atribuciones.

A) Atenerse a las condiciones generales y especificas de los pliegos que
forman parte integrante del respectivo contrato;

B) Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones derivadas del contrato hasta su correcta finalizacion;

C) Adoptar las acciones que sean necesarias para evitar retrasos
injustificados.

D) Imponer las multas y sanciones a que hubiere lugar;

E) Publicar en el portal del SERCOP la informacion relevante que se derive
de los contratos;

F) Calificar la existencia de fuerza mayor o caso fortuito de conformidad a lo
dispuesto en el art 30 del codigo civil (de forma previa contara con el
informe del fiscalizador) para efectos de prérroga de plazos o suspensién
total o parcial del objeto contractual;

G) Autorizar junto con la autoridad competente las prérrogas de plazo
cuando estas modifiquen el plazo total;

H) Autorizar la suspension de una parte o de la totalidad de las obligaciones
contractuales, en cualquier momento y por el periodo que considere
necesario, siempre que se presenten causas debidamente justificadas y
motivadas;

I) Informar de forma oportuna a la coordinacion general de asesoria juridica
de cualquier inconveniente en la ejecucion del contrato;

J) Intervenir en las actas de entrega-recepcion provisional, parcial, total y
definitiva,

K) Cumplir con las disposiciones establecidas en las leyes y reglamentos
pertinentes;

L) Elaborar los informes necesarios que seran puestos a consideracion de
la maxima autoridad o su delegado para la suscripcion de contratos
modificatorios;

M) Coordinar la vigencia y ejecucion de las garantias contractuales; vy,

N) Las demas que se desprendan de la naturaleza del contrato.
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Empresa publica:

Una empresa publica, corporacion publica, empresa estatal o sociedad estatal
es aquella que es propiedad del gobierno, sea éste nacional, municipal o de

cualquier otro estrato administrativo.

Este tipo de empresas se encuentran bajos las leyes de funcion publica por lo
tanto los empleados de dichas empresas se deben regir por lo que la ley para la
empresa publica establece. Estas son sometidas a controles fiscales realizados
por los organismos competentes (contralorias) creados para este fin, estos
verifican que el dinero proveniente de los fondos publicos vaya destinado a los
requerimientos mas urgentes de la poblacion, es decir que las contralorias velan

por el buen desemperio de las empresas publicas.
Empresa privada:

Son aquellas organizaciones que pertenecen a inversionistas privados, por lo

general estas organizaciones son conformadas por un conjunto de socios.

Existen varios tipos de empresas privadas entre las cuales encontramos a las
unipersonales, estas son propiedad de un solo accionista, por ende, este sera el

unico responsable de responder por las deudas adquiridas de su empresa.
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CAPITULO XV

MANEJO DE QUIMICOS




Manejo de quimicos

En toda bodega se administra productos quimicos y substancias peligrosas. Para
el manejo y control se debe contar con un programa de quimicos, los mismos
deben estar identificados con etiquetas HMIS lll, por lo que en toda bodega

debera haber registros con los MSDS de productos quimicos.

La bodega debe ser disefiada de tal manera que permita la separacion de
materiales incompatibles por medio de instalaciones separadas, debe existir

espacio suficiente para las condiciones de trabajo y libre acceso.

Mantener una base de datos al dia con el listado de todos los productos
guimicos, que la empresa utiliza, es una responsabilidad del area de seguridad

industrial y la bodega.

Los fabricantes, importadores, y distribuidores de materiales quimicos tienen la
responsabilidad de entregar los MSDS de cada uno de los articulos que venden

al entregar en bodegas.

Los envases para los productos quimicos son de diferentes caracteristicas y

pueden ser cajas, latas, frascos, cilindros y depdsitos.

Existe un sistema de uso habitual que emplea niumeros y colores en las etiquetas
se le conoce como el sistema de franjas por color HMIS |ll (Hazardous Materials

Identification System).
MSDS

Material safety data sheet o MSDS es un documento que indica las

particularidades y propiedades de las substancias quimicas.

Los MSDS son informacion detallada y mas completa que la etiqueta, el
fabricante o vendedor. Deben facilitar gratuitamente a la bodega en la primera

entrega o cuando se produzcan nuevas revisiones.

Los MSDS contienen informacion fisica del producto como, por ejemplo, su punto
de fusion, punto de ebullicion, etc.; también incluyen su toxicidad, efectos a la

salud, primeros auxilios, reactividad, almacenaje, disposicién, Proteccion
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necesaria, en definitiva todos aquellos cuidados necesarios, para manejar los

productos quimicos.
HIMIS [lI

El sistema de identificacibn de productos peligrosos (Hazardous Materials
Identification System), HMIS®, fue desarrollado por el National Paint & Coatings
Association (NPCA) con la finalidad de ayudar a los empleadores a cumplir con
los requerimientos de comunicacion de peligros de la OSHA (HCS), 29 cFR
1910.1200.

Figura 75

HMIS 1l y su Interpretacion.

|PRODUCTO: 4CFT ONA

INFLAMABILIDAD
FLAMMABIL

Yy

=1 b FD

Los Colores Indican El Tipo De Peligro:
Peligro”:
AZUL. Peligro Contra La Salud.
ROJO. Peligro De Incendio. 0. Peligro Minimo.
NARANJA. Riesgo Fisico. 1. Peligro Algo Mayor.
BLANCO. Equipo Protector Exigido. 2. Peligro Moderado.
3. Peligro Serio.
4. Peligro Grave.

En la seccion de salud existen 2 cuadros uno es para colocar el icono de 6rgano
blanco o principal sistema afectado y el otro para indicar el grado numérico de
riesgo a la salud. Si al grado numérico se le adiciona un asterisco esto indica que

la sustancia también produce efectos cronicos a la salud.

En la parte inferior de la etiqueta se colocan los iconos y las letras de los
elementos de proteccion personal (ver al final) apropiados para manipular la

sustancia y los iconos de peligro.
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Figura 76

HMIS representacion 6rgano al que afecta.

1R G

Piel riiones  pulmones  sangre higado reproductivo  ojos  s. nervioso

ICONOS DE ORGANOS BLANCO DE TOXICIDAD

®ou™ : WP

Pertxido  inflamable apresion explosivo inestable reactconagua oxidante piroforico

ICONOS DE PELIGRO FiSICO

Las MAYUSCULAS utilizadas en la seccion de elementos de proteccion personal

significan una combinacion de equipos protectores.

Cada articulo protector individual también tiene su propio codigo de letra

minudscula, asi:

Monogafas de seguridad contra salpicaduras quimicas.
Amina facial y proteccién para los ojos.

Guantes resistentes a la sustancia.

Botas

Delantal impermeable

Overol completo impermeable

Respirador contra polvo

TN mooO®>»

Respirador contra vapores

Respirador contra polvo y vapor

“

Respirador de mascara completa full-face
K. Respirador auto contenido
Figura 77

HMIS 11l indica equipo de proteccidon personal (EPP) a utilizar y riesgo persona.
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Una buena gestion en bodegas siempre mantendra un listado digital y fisico de

MSDS actualizados con los quimicos que se estan manejando.
Figura 78

Gestion documental de registros de MSDS.

L

| 3

Archivos personales Facturas

10.-MSDS5 HMIS IIT

Nombre “ | Fecha de modificacion | Tipo Tamafio
MSD5-HMIS IIT-HES-2014-ACETONA. pdf 05/29/2017 8:05 FM Adobe Acro... 204k
MSDS-HMIS II1-HES-2016-CLORO.pdf 05/29/2017 8:05 PM Adobe Acro... 204k
MSDS-HMIS III-HES-2017-LACA. pdf 05/29/2017 8:05 PM Adobe Acro... 204k
MSDS-HMIS II1-HES-2017-PINTURA NEGRA.pdf 05/29/2017 8:05 PM Adobe Acro... 204k
MSD5-HMIS IIT-HES-2017-THINMER. pdf 05/29/2017 8:05 PM Adobe Acro... 204k
MSDS-HMIS III-HES-2018-PINTURA AZUL TRAFICO.pdf 05/29/2017 8:05 PM Adobe Acro... 204k
MSD5-HMIS III-HES-2018-PINTURA VERDE. pdf 05/29/2017 8:05 PM Adobe Acro... 204k
MSD5-HMIS II1-HES-2018-5PRAY VERDE.pdf 05/29/2017 8:05 FM Adobe Acro... 204k
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CAPITULO XVI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA BODEGAS



Manual de procedimientos para bodegas

El manual de procedimientos, son instructivos que se genera para tener un

control de los procesos en la empresa y en todas las areas y departamentos.

Permiten que el personal desarrolle sus labores en una forma ordenada y bajo
parametros, que no existan perdida de bienes, recursos y tiempo en desarrollar

los trabajos, también evitar tener accidentes laborales.

La idea del manual de procedimientos es el punto de partida para cumplir

varios propaositos.

Sirve como guia para los funcionarios y empleados de la empresa, proporcionen
informacion acerca de la ejecucion operacional en este caso de la bodega para

la realizacion de una actividad especifica.

g

e’ g

Ay I"‘_ - )
Q ?u : -

——

Procedimientos

Al elaborar los procedimientos se debe hacer constar los siguientes aspectos:

cbdigo de documentos, numero de revisiones, historial de revisiones.

Nombre del procedimiento. - La denominacion del procedimiento es el

resultado que se pretende obtener.

Objetivos. - Se debe describir en forma clara y precisa, el resultado que se
desea obtener con cada procedimiento, asi como las acciones que se lleva a

cabo para lograrlo.

Alcance. - Permite definir y describir el limite internos y externos del

procedimiento, por lo que se indica que actividades, personas y areas afecta.

Definiciones. - Se debe ingresar todas las siglas y palabras que representacion

y/o se estén utilizando para un mejor entendimiento del procedimiento.
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Documentacion. - Sefialar los documentos que se solicite para dar inicio al

desarrollo del procedimiento.

Politicas. - Son las directrices que se deben cumplirse antes, durante o después

del desarrollo del procedimiento.

Responsabilidades. - Se describird a quienes son los encargados de realizar la

actividad.

Ejecucion. - Son los pasos o actividades que comprende el proceso o proceso
combinados del procedimiento, importante conocer que se puede tener ciertas
excepciones con lo debemos comprender que todo procedimiento debe tener

cierta flexibilidad en la operacion.

Diagramacion. - Una vez descrito el procedimiento se realiza su representacion
grafica: para ellos se elabora un diagrama de flujo de la informacion, los
documentos o materiales que se utiliza y las interacciones entre los

departamentos y puesto que intervienen en el procedimiento.

Referencias. - Son los vinculos con otros procedimientos en caso de que el
procedimiento en desarrollo esté relacionado, los cuales se deberan registrar en

este aspecto.

Registros. - Son aquellos formatos y registros con que trabaja el procedimiento,

por lo que se debe tener presente en la actividad.
Anexos. - Son todos los procesos que se requiera en la ejecucién del proyecto.

Otros. - Son conceptos y/o documentos en caso de requerir documentar en el

procedimiento.

Seguridad industrial. - Aplica si en caso de que el procedimiento esté vinculado
con trabajos donde se vea comprometido con la salud del trabajador o medio

ambiente.

Entre los mas recomendables o comunes para la administracion de inventarios

tenemos:
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Figura 79

Gestion Documental.

Bodega CEMTRAL

Mombre =

) 1.- Ordenes de Compra
| 2.- Guias de Remision
| 3.-Egresos de Bodega
| 4.- Catalagoadon
) 5.~ Discrepancias
| 6.~ Retorno de Materiales
| 7.- Cierre de Proyectos
| 8.-Facturas
| 9.- Packing List
J 10,- M5D05 HMIS IIT
El objeto del manual de procedimientos es permitir a los usuarios tener solidas

bases, para trabajar en las bodegas de las industrias ya sea del sector publico o

privado.
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CAPITULO XVii

TIPS MANEJO DEL INVENTARIO
EN UN SISTEMA INFORMATICO




En toda bodega es importante realizar la busqueda y estatus de las requisiciones

de materiales para compra, es importante dependiendo la aplicacion tener

Consulta de requisiciones

acceso a los sistemas y perfiles de usuarios.

Figura 80

Formulario de busqueda de requisiciones.

- Encontrar Requisiones

Numero Req:
Solicitante:

Comprador:

CL-1457
Cesar Infante

Articulo:

Descripcién:

14527841-1L
%GASEOSAS%

[ Buscarsiguente | gorrar  |[ Aceptar | carar |

Se puede definir varios tipos de blusqueda, con las que se podra saber estatus
de las requisiciones solicitadas por las areas o departamento, persona

solicitante, comprador, articulos, fabricantes, etc.

Figura 81

Resultado de busqueda de requisiciones.

CL-101 1 A5 |PERNOS 5/8IN C3 10 EA |$ 250(% 2500 |l.3anchez OC-450 Produccitn
CL-101 2 B-05  |CLAVOS 4IN 53 12 KT [$ 190(3% 2280 |.5anchez OC-450 Produccion
CL-101 3 C-19 |PILAS AA EMERGY 2 PR [$ 300|% 6000 |.Sanchez QC-502 Produccién
CL-101 4 C-14  |SOGA T/ZIN 60 MT |$ 250|3% 15000 |I.Sanchez QC-502 Produccitn
CL-101 5 F-47  |FINTURA BLANCC 40 GL | $ 1200 (% 480.00 |I.Sanchez OC-203 Produccion
CL-101 [ H-10  |BARMIZ FARA MADERA 14 IT |$ 600|3% 2400 | Sanchez QOC-203 Produccitn
CL-10 7 C-20  |AMOLADORA 4IN b EA [$ 15003 3000 |l Sanchez OC-800 Produccion

Cumple con el objetivo de informar el estatus del proceso en que se encuentran

las requisiciones para compra.
Consulta orden de compra

De igual forma es necesario conocer el estatus de las compras solicitadas por
los departamentos para ello apoyados en consultas a través de un sistema de

gestion de inventarios.
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Figura 82

Busqueda de orden de compra.

- Encontrar Orden de Compra = = B
N° Q. Compra: CL-1457
Solicitante:
Proveedor:
Articulo: 14527841-1L
Descripcion: %GASEOSASY%
Buscar siguierte Borar | Aceptar | cerrar |

Se podra definir varios tipos de busqueda y seguimiento para las compras por
ejemplo nimero de orden de compra asignada, solicitante, proveedor, cddigo de
articulo, descripcion, marca, fabricantes, etc. Dependiendo las bondades del

sistema de inventario.
Figura 83

Resultado de las érdenes de compra en proceso de recepcion.

Orden Compra |lineas| Arficulo Descripcion Canfidad | Recibido | UDM | importe | Monto | Proveedor Direccion Cuidad
OC-450 1 A5 |PERNOS 5/8IN CS 10 5 EA |$ 250 |% 2500 |Industicl Fres|Av, Cesiao Marin| Puye - Postoza
OC-450 2 B-05 |CLAVOS 4INSS 12 12 KT |§ 150§ 2280 |Industrial Fres| Av, Cesioo Marin| Puys - Postaza
OC-502 3 C-19  |PILAS AAEMERGY N N PR | § 300|$% 40.00|Industicl Fres| Av, Cesioo Marin| Fuys - Postazg
OC-502 4 D-14  |SOGAT/ZIN &0 10 MT | $ 250|$ 15000 |Industicl Fres| Av, Cesiao Marin| Puye - Pastaza
0OC-803 5 F-47  [PINTURA BLANCC 40 N GL | $ 1200 | § 480.00 |Indusirial Fres| Av, Cedao Marin| Puys - Postoza
0QC-803 ] H-10 |BARNIZ PARA MADERA 4 4 IT |§ 600|% 8400 |Industicl Fres|Av, Cesao Marin| Puye - Pastaza
0OC-800 7 D20 |AMOLADORA 41N 2 2 EA | § 1500| % 30.00 |Industrial Fres| Av, Cesioo Marin| Fuys - Postazg

Cumple con el objetivo de informar el estatus de recepcion de las 6rdenes de
compra en bodega.

Existencia en bodegas

Para realizar un seguimiento de un determinado material podemos realizarlo por
determinados parametros: codigo, descripcion, inventario asignado, o

ubicaciones, de acuerdo al sistema informatico que maneje la empresa.
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Figura 84

Busqueda De Materiales En Bodega.

- Consulta de Materiales = e 2

Codigo: Al414

Descripcion: [Pilas AA

Inventario: PRIN
Ubicacion: A1-B-01

Buscarsiguents |  Borrar || Aceptar | Cerrar

Una vez ingresada los pardmetros tendremos el resultado a nuestra consulta.

Bodega Arficulo Descripcion importe Canlidad UDM Fabricante | Num, parte | Localizador
Cenfral PRIN A15  |PERNOS 5/8IN CS B 250 0 EA Clavac PER-5/5  |C1-B-02
Cenfral PRIN BO5  |CLAVOS 4IN 83 B 190 12 KT Clavac c-4n |C2-A15
Cenfral PRIN C-19 |PILAS AA ENERGY B 200 20 FR Energy EA4  [C3CO1
Cenfral PRIN D14 [SOGA /2N 3 250 0 M Cabies =12 |A1-B06
Cenfral PRIN F-47  |PINTURA BLANCO B 1200 40 GL Unidas BLANCO  [B1-C-07
Cenfral PRIN H-10 [BARNIZ PARA MADERA | % 600 14 i Madero BAR-ILT  |A1-D-09
Cenfral PRIN D20 [AMOLADORA 4IN B 1500 2 EA Bosch B4N [A1E-08

Fig. 100 Resultado De Los Materiales Presente En Inventario.

Cumple con el objetivo de informar los materiales presentes en el inventario al

momento.
BUsqueda de transacciones

En toda bodega es necesario realizar seguimientos historicos de las
transacciones en determinado articulo. Para visualizar las transacciones es
necesario determinar ciertos pardmetros, como un intervalo de fecha inicial y
fecha final, cédigo material, también se puede especificar un tipo de transaccién

especifica.
Figura 85

Busqueda de transacciones de materiales.

= Busqueda de Materiales = eF EZ

Codigo:

Descripcion:  [Memory Flash 10 GB, marca HP_ P|

Fechas: [10/ENE/2010] [20/DIC/2015 |

Buscar todos I Aceptar I Cerrar I
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Despliega toda la informacion de las transacciones realizadas en las fechas

determinadas para un determinado producto o material.
Figura 86

Resultado de una busqueda de materiales.

Fos Fecha Referencia Transaccion Debe Haber Precio Prm. Usuario
1 08/18/2018  |# FAC 017-040-000228238 | Recepcion Orden Compra 24 0 10846 |Lopezl
2 08232018 |Facturo #:2018823193442 | Ventas 0 1 1785 |InfanteC
3 08232018 |Facturo #:2018823213753 | Ventas 0 1 1785 |Abril3
4 08/24/1018 |38 #:2018824211711 Egreso 0 1 1785 |Caceres)
5 08/25/2018  |Factura #:2018525173025 | Ventas 0 1 1785 |Zambranol
4 08/25/2018  |ADJIN #:2018825225335 | Ajuste Salida 0 1 1785 |Salinas!
7 12/12/2019  |Transf #:20191212232043 | Transferencia GR- 124780 0 7 1785 |Salinasl

Cumple con el objetivo de entregar la informacion histérica de las transacciones

de un determinado material.
Herramientas de busqueda

Hoy en dia los manuales impresos han quedada en segundo plano debido a los
avances informéticos y sistemas para realizar busquedas por medios digitales y

tener determinadas consultas definidas.
Figura 87

Listado de materiales.

Cataloge

Listado de Articulos ingresados Export to Excel
Aurticulo n UDM Precio "o idad
AGUAC UM 0.8%2 100
AGUA U 0693 57
ALIT UM 3.125 21
BIFE un £.030 57
BROC UM 5.800 99
CERC U < o
CORC UM 1 “
CERWV U~ 075 -4
CERVL un 07s 7
CHIC UM 3.791 98
CHIK U 3.571 s2
CHORI UM 1.784 88
coca U 1.0846 17
cocCAamM UM 0.25 o
coLa un 1.750 s2
CcOosC UM &£.240 23
cow UN 4.020 73
EMPA UM 2679 %
FIORA UN 0312573333 7
GASE un 0.693 58
cuay Sus; uN 2679 S4

El uso de hojas electronicas de EXCEL compartida en los servidores también
facilita el trabajo para los usuarios, incluido hipervinculos donde se puedan

visualizar las imagenes del material que se tiene en las bodegas.
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Figura 88

Busqueda de materiales por precios venta.

Catalogo ~
Listado de Articulos ingresados

Articulo Descripcion uDM Precio Precio 2 Preio 3 Precio 4 Cantidad
acua AGUA SIN GRS un o.e02 s1.12 s1.16 s1.25 o7
AGUAC AGUA CON GAS un 0.893 st12 s1.18 s1.25 100
acrr ALTTAS 5/UN une 3125 5331 $4.06 $4.38 =1
BIFE BIFE DE RES un e.030 s10.04 $10.44 s11.24 o7
BROC BROCHETA une s.e00 s7.25 5754 sa12 ES)
cErRc CERVEZA CLUB VERDE un o s0.00 s0.00 s0.00 o
cERY CERWEZA PILSENER un 0.75 s0.94 s0.58 s1.05 B
ceRvL CERVEZA PILSENER LIGTH UM 075 s0.34 so.s8 s105 7
cHIC CHIKEN BURGER un 2791 sa.74 se02 5531 S
cHix CHIKEN SALAD une 3571 sa.a6 se.52 $5.00 =2
cHoR1 CHORIPAPA un 1788 s2.22 s2.22 s2.30 =
coca cocaL coLa 1L 1350cC une 1.0846 5136 s1.41 $1.52 )
cocam COCAL COLA MEDIANA 300CC UN .25 s0.31 s0.33 s0.35 o
coLa COLADA MORADA un 1790 s2.24 s2.33 s2.51 52
coro CERVEZA CORONA MEX une 1 s1as s1.30 £1.40 a
cosc COSTILLA COMPLETABEQ  UN 6.240 $7.80 s8.11 s8.74 o2
cosT MEDIA COSTILLA BBQ un .020 $s.03 $5.23 s5.63 =2
cow cow/PIG un s.020 s5.02 s5.22 s3.62 72
EMPA EMPANADA/POLLG+CAFE un 2,675 s3.35 s3.48 53.75 ES) e
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Glosario:

CM Catalogo maestro.

UDM Unidad de medida.

OC Orden de compra.

REQ Requisicion.

WIP  Trabajo de procesos.

GR  Guia de remision.

CE  Conocimiento de embarque

FAC Factura

ADJ ING Ajuste de ingreso.

ADJ OUT Ajuste de salida.

VENTA Venta de productos

RET Retorno de materiales.

SB  Solicitud de bodega.

Pl Pedido interno.

RET Retorno de materiales.

N/P  Numero de parte.

C/D Orden de compra cargo directo.

OT  Orden de trabajo.

RDM Reporte de discrepancia de materiales.
SSA  Seguridad salud y ambiente

KPI Key performance indicator

CAF Control de activos fijos

SKU Unidad de mantenimiento de existencias
EPP  Equipo de proteccion personal

PEPS Primero en entrar primero en salir.
NIIF Normas internacionales de informacion financiera
PYMES Pequefia y mediana empresa

OPEX Presupuesto asociado al gasto.
CAPEX Presupuesto asociado a inversion

MNT Mantenimiento
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Contacto y soporte:

Espero que este libro sea de gran utilidad a usted mi estimado(a) lector(a) y que
el mismo sirva para aplicar en sus proyectos personales y/o empresariales que

le permita potenciar su empresa.

Si desea hacer alguna observacion o consulta, se puede contactar a través de la

siguiente informacién y con mucho gusto les atenderé.
Ingeniero Ivan Salinas Salinas

Direccion: Puyo — Pastaza

<

Ecuador/Latinoamérica

Celular: @ « +593 984534258

Email: [=104 salinasi@hotmail.com

Website: https://www.facebook.com/ivan.salinas.salinas
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La experiencia adquirida durante cinco (5) afios sobre la administracion y control
en la construccion de obras a nivel nacional de indole privada; acredita para el
completo desarrollo del libro y permite determinar varias habilidades sobre la
completa administracion de materiales de construccion y la aplicacion de
situaciones elementales en el célculo en el abastecimiento total con el ingreso

de materiales.

Este libro tendra un gran aporte para el sector de la construccion sobre la

administracion y control de materiales bajo la denominacion de catalogacion
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Magister
Abigail Heredia Gamboa

Experiencia en redaccion cientifica, cuya pasién desde nifia ha sido la lectura y
escritura, misma que mis padres han fomentado en mi a lo largo de mi vida. La
cual al dia de hoy me permite realizar este libro con mucha pasiéon por lo que
hago sirviendo de base para futuras generaciones, mismas que estén
interesadas en temas relacionados. Ademas, al verme involucrada desde nifia
en temas de administracion publica por la actividad de mis padres, me siento en
la capacidad de brindar mis conocimientos y plasmarlos en el libro.

Anhelo seguir fortificando mis conocimientos y experiencia para poder ser guia

para muchos lectores y profesionales.

CIENCIA DIGITAL EDITORIAL
162 ISBN: 978-9942-7135-3-7




Ingeniero

Ivan Salinas
Especialista de Materiales y Logistica. Coordinador de Abastecimiento.

Ingeniero de profesion, durante varios afios labord en la industria Petrolera

Ecuatoriana.

Experiencia que le ha permitido desarrollar este libro para las futuras
generaciones estudiantes y como base didactica a Bodegueros vy
guardalamacenes de las empresas publicas y privadas, permite obtener
capacidades Técnicas y destrezas para desarrollar de mejor formar sus

actividades diarias.

Ha Disefiado de Aplicaciones para manejo de Inventarios, con principios basicos

de transacciones contables de ingresos y salidas de Bodegas.

Aplicables a los operaciones diarias y nuevos proyectos a desarrollarse en las

industrias.

Espero poder realizar un nuevo aporte en lo que se refiere al area de

catalogacion que lo denominare, “El Arte de la Catalogacién”
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