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Control de

inventario

Kardex

Materia prima

Stock

GLOSARIO

Técnica que permite la existencia de los productos a.

niveles deseados.

Sistema que detalla los movimientos de ingreso,
salida, y los saldos en cualquier momento y se utiliza

en el control de inventarios.

Es todo componente que se utiliza en la fabricacion

de un producto.

Cantidad de material que se mantiene en estanteria

0 inventario.






RESUMEN

La propuesta de esta investigacion es dotar de herramientas y establecer
procesos Yy funciones para el eficiente manejo de los productos en la bodega,
tomando en cuenta el establecimiento de estandares, como el nivel de reorden
y el numero de productos que se tienen en disposicién en el momento que se
necesite, pero lo mas importante es crear y hacer de esta propuesta un
instrumento que brinde efectividad y respuesta inmediata en la toma de

decisiones de la parte logistica de las empresas.

La implementacion de este nuevo sistema de control de inventario por
medio de la sistematizacion, permitird mejorar el nivel de rotacion del inventario
en la bodega. Para lograr este objetivo se plantea un nuevo procedimiento de
gestibn que permita realizar una administracion adecuada del sistema
implementado, asimismo, que llene las expectativas y requerimientos que en su
oportunidad sean solicitados, manejando un control de inventario, una linea
tedrica de consumo, stock minimo, nivel de reorden, cantidad de pedido, un
control diario y brindar reportes de informacion exacta y precisa. El desarrollo
de este tema es importante porque el rubro de los inventarios es uno de los mas
significativos en los estados financieros de la empresa, por lo cual su buen

manejo y control dependen los resultados financieros a obtener.
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OBJETIVOS

General

Sistematizar para el manejo del area de inventarios en una empresa

dedicada a la comercializacion de calzado

Especificos

1. Desarrollar nuevos formatos para el control de registros.

2. Generar el resultado de los inventarios fisicos de una manera mas rapida
y exacta.

3. Optimizar las funciones de recepcién, almacenamiento y despacho de

productos en bodega.

4. Describir los planes de accion por medio de métodos que permitan
tener bajo control las existencias y asi incrementar la productividad.

5. Elaborar los formatos de entrada y salida de bodega.
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INTRODUCCION

La aplicacion de un modelo de inventarios en una organizacion, mediante
un proceso cuidadoso de observacion, identificacion de la situacion actual,
desarrollo del sistema mediante herramientas de ingenieria, validacién del
sistema, analisis de los resultados e implementacion del sistema, tiene como fin
garantizar la minimizacion de costos y la satisfaccion de la demanda adecuada

sobre un horizonte de tiempo especificado.

El objetivo primordial de este trabajo es dar a conocer la importancia que
tiene la sistematizacion en el area de inventarios, su aplicacion y las técnicas de

control interno a implementar para el manejo adecuado de los mismos.

La base de esta propuesta permite a la empresa establecer un sistema
de control de inventarios como una herramienta competitiva, incrementando asi,
su competitividad y el tiempo de respuesta para cualquier necesidad,
repercutiendo en la disminucion de costos y en el aceleramiento de los
procesos para el logro de una produccién eficiente y con informacién precisa
para la toma de decisiones por area.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Empresa comercializadora de calzado

La empresa comercializadora de calzado es aquella entidad juridica o
individual que realiza la actividad econémica de compra, distribuciéon y venta de

todo género de zapato que se utiliza para cubrir y resguardar el pie.

Esta actividad es importante porque:

o Permite a los guatemaltecos contar con una amplia gama de calzado en
los mercados locales, siendo estos de diferentes estilos, calidades y
precios.

o Contribuye fiscalmente con el pago de los diferentes impuestos a que
esta afecta.

o Para los empresarios de calzado, representa generacion de ingresos que
les permite obtener crecimiento econdmico y crear fuentes de empleo

para los guatemaltecos.

Entre los objetivos que se persiguen con la creacion de las empresas

comercializadoras de calzado se encuentran:

o Promover la competencia de precios y estilos de calzado dentro de la
economia nacional.
o Aumentar el porcentaje de la poblacion econdmicamente activa (PEA),

en el pais, generando mas fuentes de empleo.



Obtener crecimiento econémico por medio de las

obtienen realizando la distribucion de calzado.

1.1.1.

Guatemala.

Ubicacion de la empresa

Ubicaciéon de la empresa

utilidades que se

La empresa se encuentra ubicada en 15 avenida 2-62 zona 6. Ciudad de
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1.1.2. Resefia histérica

La empresa se constituyo el 20 de abril de 2001 en la ciudad de
Guatemala. Su actividad econémica es la compraventa de calzado. Su objetivo
principal es servir como intermediario entre los productores calzado y el
consumidor final, proporcionando una amplia gama de estilos a la moda para

damas, caballeros y nifios.

1.1.3. Misidn

Mision es la razon de ser de la empresa, el motivo por el cual existe. Asi
mismo es la determinacion de las funciones basicas que la empresa va a

desempefiar en un entorno determinado para conseguir tal mision.

La misidn se define: la necesidad a satisfacer, los clientes del segmento

de mercado, productos y servicios a ofertar.

o Caracteristicas de una mision: las caracteristicas que debe tener una

mision son: amplia, concreta, motivadora y posible.

o Elementos que complementan la misién: con la misiébn se conocera el
negocio al que se dedica la empresa en la actualidad, y hacia qué
negocios o actividades puede encaminar su futuro, por lo tanto también

debe ir de la mano con la vision y los valores.

o Vision: es un elemento complementario de la misién que impulsa y
dinamiza las acciones que se lleven a cabo en la empresa. Ayudando a

gue el propésito estratégico se cumpla.



o Valores: en la mision también deben estar involucrados los valores y
principios que tienen las empresas, para que todo aquel que tenga algo
que ver con la organizacion (trabajadores, competidores, clientes, etc.)

sepa las caracteristicas de la misma.

La mision de la empresa fue proporcionada por parte de la Gerencia

General la cual se describe a continuacion:

“Somos una empresa dedicada a la distribucion de calzado a nivel de
tiendas, privilegiando la comodidad del consumidor, brindandole calidad en el

producto a un precio accesible”.

1.1.4. Vision

La vision se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen futura de la
organizacion. Es creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y quien
tiene que valorar e incluir en su analisis muchas de las aspiraciones de los

agentes que componen la organizacion, tanto internos como externos.

Una vez que se tiene definida la vision de la empresa, todas las acciones
se fijan en este punto y las decisiones y dudas se aclaran con mayor facilidad.
Todo miembro que conozca bien la visibn de la empresa, puede tomar

decisiones acorde con esta.

La importancia de la vision radica en que es una fuente de inspiracion para
el negocio, representa la esencia que guia la iniciativa, de él se extraen fuerzas
en los momentos dificiles y ayuda a trabajar por un motivo y en la misma

direccidon a todos los que se comprometen en el negocio.

! Empresa comercializadora de calzado



La vision de la empresa fue proporcionada por parte de la Gerencia

General la cual se describe a continuacion:

“Ser una empresa lider en la distribucion de calzado en la Republica de
Guatemala, brindando a los consumidores un producto excelente en calidad y

precio”.
1.1.5. Politica de calidad
Lograr la satisfaccion de los requisitos de los clientes, ofreciendo calzado

a nivel de tiendas contando con un sistema de gestion de la calidad vy

alcanzando los beneficios para la empresa y los empleados.

o Mantener y mejorar continuamente una estructura de calidad, que

permita satisfacer las necesidades de los clientes.

o Mantener relaciones estrechas con los clientes y el mercado objetivo.

o Mantener a los proveedores idéneos trabajando conjuntamente con la
empresa

1.2. Estructura organizacional

La estructura de la empresa esta conformada por un gerente general, a su
vez cuenta con seis departamentos, en cada uno es dirigido por un jefe, se
realizd una entrevista con el gerente general, quien brindo la informacion de la

estructura de la empresa y la forma en que operan.

2 Empresa comercializadora de calzado



Gerencia General: es quien tiene a su cargo la administracién ordinaria
de la empresa, es el responsable de velar por el cumplimiento de
politicas y evaluar nuevos proyectos 0 nuevos contratos.

Departamento de Recursos Humanos: es el responsable de la seleccion
y reclutamiento de personal, inducciébn y capacitacion, control de
entradas y salidas de personal, elaboracion de ndéminas y todo lo
concerniente con las altas, bajas, certificados de trabajo, control de
vacaciones, en resumen todo lo relacionado con el personal de la
empresa.

Departamento de Compras: es responsable de realizar las diferentes
cotizaciones de precios, solicitar autorizaciones para las compras que se
efectan tanto de mercaderias como de insumos para ser utilizados por
el personal de los diferentes departamentos.

Departamento de Ventas: la compafia cuenta con ocho vendedores a los
cuales se les asigna un territorio de accion, la funcién de ellos es visitar a
los clientes para ofrecer sus productos, son los responsables de llevar y
elaborar el pedido solicitado por el cliente y del célculo de precios, estos
documentos son trasladados al Departamento de bodega para que sean
surtidos los pedidos a la mayor brevedad posible.

Departamento de Bodega: garantiza que la mercaderia resguardada
permanezcan organizada, controlada, segura y en Optimas condiciones
de uso para que una vez que vayan a ser entregados cumplan con las

necesidades para la que fueron destinados.

o Entre sus principales funciones se encuentran las siguientes:
. Controlar y registrar las entradas y salidas de la
mercaderia.



" Realizar el levantamiento fisico y mantener actualizado el
inventario de la mercaderia.

" Propiciar y acatar las normas de seguridad e higiene que
prevengan accidentes, robos y contingencias

" Controlar y restringir el acceso a personas ajenas al
departamento e institucion.

" Atender a las personas que soliciten entrega de producto y
realizar dichas entregas previas

" Orden de salida autorizada por autoridad competente

" Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de

Su competencia.

o Departamento de Contabilidad: es el responsable de efectuar los
registros contables, generar estados financieros y proporcionar todos los
informes financieros que le sean requeridos por los demas
departamentos. Asi como tiene bajo su responsabilidad la autorizacion
de los créditos, verificacion de los limites de crédito, Ordenes de
facturacién, planear y efectuar la gestion de cobros.

o Departamento de Planificacion: es el responsable de la planificacion de
las actividades de la empresa, ademas de realizar la auditoria interna a
cada uno de los departamentos con el objetivo de analizar el

funcionamiento de los mismos.

1.2.1. Organigrama

A continuacion se presentan la estructura con la que cuenta la empresa en

estudio.



Figura 2. Organigrama de la empresa

Gerente General
f x
[ [ I R
Departamento de| |Departamento de Demede‘ Departamento de Departamento de Departamento
ventas Compras H Bodega planificacion Contabilidad
umanos J . J J \ l J - 1
Asistente de -y Departamento de
bodega Auditoria Intema Créditos y cot J

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

1.2.2. Linea de productos

La linea de productos que maneja la empresa es calzado para caballero,

dama y nifios.



Tabla I. Linea de productos

Calzado para dama
Casual
Botas
Sport
Zapatillas
Sandalias
Calzado para caballero
Casual
Botas
Sport
Sandalias
Calzado para nifios
Casual
Botas
Sport
Sandalias

Fuente: empresa comercializadora de calzado.



Figura 3. Calzado para dama

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

Figura 4. Calzado para caballero
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Fuente: empresa comercializadora de calzado.
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Figura 5. Calzado para nifios

Fuente: empresa comercializadora de calzado.
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2.  SITUACION ACTUAL

2.1. Generalidades de la bodega

Dentro de toda empresa debe de existir un lugar de almacenamiento de
las materias primas y productos terminado, para lo cual se utiliza bodegas por

su capacidad de almacenamiento, son acordes para los procesos productivos.

Una bodega es donde se resguardan los productos durante el tiempo que
son trasladados a los clientes. También se puede usar las bodegas para el
almacenamiento de productos en proceso de observacién, como es el caso de
los productos enlatados los cuales pasan cuarenta dias antes de ser

trasladados a los distribuidores.

2.2. Localizacion fisica

La bodega cuenta con un area 200 metros cuadrados, la distribucién de

cada uno de los espacios se describe en la figura 6.
2.2.1. Distribucion del area de almacenaje
El area de la bodega cuenta con 4 niveles, distribuidos en calzado para

nifo y nifa, calzado damas, y calzado para caballeros, cada espacio esta

distribuido de la siguiente manera:
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Tabla Il. Distribucion de espacios para almacenaje

Tipo de calzado | Espacios
Nifia 80
Nifio 80
Caballero 160
Dama 160

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

Figura 6. Estanterias de zapato de caballeros

Fuente: empresa comercializadora de calzado.
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Figura 7. Estanterias de zapato dama

i)

Fuente: empresa comercializadora de calzado.
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2.2.2. Distribucion de estanterias

El plano de distribucion de bodega de la distribuidora se muestra a

continuacion, detallando la estanteria en donde se almacena los productos

Figura 8. Distribucion de estanterias

| | j %@ D

Caballero

M M

T

Nifio Nifia

| | | |
[z

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

2.2.3. Uso de estanterias
En la bodega de la comercializadora de calzado utilizan estanterias, las

cuales estan proyectada para el almacenamiento de cargas paletizadas de

cualquier tamafio con acceso directo e individual a cada referencia, es ideal
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para almacenar, clasificar y ordenar toda la mercaderia a cualquier altura, en

nuestro caso que son zapatos.

2.3. Administracion de labodega

Para tener una administracion ordenada en bodega existen un jefe de
bodega quien se encargada de planificar, organizar, supervisar todas las
funciones que se realicen en el ingreso y egreso de productos, para tener un
apoyo en las tareas se tiene un asistente de bodega, el cual supervisa al
personal operativo.

Figura 9. Estructura administrativa de la bodega

Jefe de Bodega

Asistente de
bodega

Personal
Pilotos operativo

Fuente: empresa comercializadora de calzado.
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2.3.1. Recepcidn

En la empresa se trabaja de lunes a viernes de horario de 7:30-17:00 y
sadbado de 8:00-13:00, por lo cual la recepcion de pedidos se hace segun la

programacion que realiza el Departamento de Compras.

Cada vez que ingresa un proveedor, se revisa que posea la siguiente

papeleria:

Factura original y copia de la misma

Orden de compra

Una vez revisada la papeleria, el supervisor toma nota de:

o Placas del camion

o Nombre del piloto

o Proveedor

. Producto que entrega

Una vez ubicado el camién, se procede a la descarga del producto por
parte del personal operativo, estos clasifican el calzado de nifios, hombres y

mujeres para su ubicacion en las diferentes estanterias
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2.3.2. Almacenamiento

Una bodega bien organizada es la que cuenta con sefialamiento de la
ubicacion de cada producto, asimismo, cuenta con espacios amplios para la

circulacién de montacargas y el movimiento del personal.

Es por ello que cuando se descarga un camion, se hace de forma ordena,
el personal de bodega utiliza pallets de doble (tarimas de madera) entrada de 1
metro de ancho por 1,21 metros de largo para colocar las cajas, hasta llegar a

una altura de 5 niveles colocando 12 cajas por nivel.

El encargado de turno asigna un namero de lote de recepcion a cada lote
recibido, cada pallet es identificado con un rotulo elaborado por los auxiliares de

bodega el cual lleva la siguiente informacion:

o Nombre del producto

o Tipo de calzado (nifio, hombre, mujer)

o Numero de lote de proveedor

o Clasificacion ( zapato, tenis, sandalia, bota)
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Figura 10. Rotulo de recepcién de producto

LOTE DE
RECEPCION

NOMBRE DEL
PRODUCTO

TIPO DE CALZADO NINO HOMBRE | MUJER

NUMERO DE LOTE

ZAPATO
TENNIS
CLASIFICACION |BOTA
SANDALIA
OTRO

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

2.3.3. Despacho
El procedimiento para el despacho de mercaderia es el siguiente:
Una vez chequeada la requisicién esta es entregada a los auxiliares de
bodega para que la mercaderia solicitada sea preparada, despachando
Unicamente las cantidades que se solicitaron en la requisicion.
Cuando ya estan preparados, se elabora la salida de los productos por

medio del formato salidas de bodega, colocando las cantidades y la

clasificacion.
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Figura 11. Orden de entrega

ORDEN DE ENTREGA No. 00001
Fecha : |

Cliente Cédigo |
Direccién
Vehiculo marca :
Placa
Piloto

CODIGO DESCRIPCION PARES DE ZAPATOS
Autorizado: Cliente: Despacho :
(U) ® ®
Nombre de la persona que entregd el pedido:

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

2.4. Inventario de bodega actual
La empresa actualmente trabaja con base en el método PEPS, primero en

entrar primero en salir, esto lo hacen por el cambio de estilos en cada zapato,

dado que trabajan por temporada.
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En los meses de diciembre y enero tiene mas movimiento en calzado
escolar y casual, en los meses de marzo, abril, comercializan calzado para el
verano. Ya en los meses mayo a agosto, calzado para el invierno, pero siempre

distribuyen calzado

2.4.1. Tipo de inventario

El personal de bodega realiza el proceso de despacho, segun las
requisiciones de la orden de salidas, buscan en las estanterias el tipo de
calzado, cantidad a enviar, ya seleccionado todo el pedido, proceden a revisar

para que no existan faltantes o producto equivocado.

La forma de trabajo actual necesita tener un procedimiento para maximizar
las operaciones, para lo cual se debe de reorganizar los procesos tanto como

de entrada y salida de bodega de productos.

2.5. Problemas por mal control de inventarios

La falta de control en los inventarios ha provocado diferentes problemas
gue afectan tanto el almacenamiento, ya que al no llevar dicho control, se ven
problemas en la mala rotacién, problemas con devoluciones y el exceso de

producto almacenado.

A continuacion se describen los problemas encontrados por un mal control

de inventarios.

° Devolucion de mercaderia
° Inventarios inflados
o Problemas por falta de espacio
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2.6. Procedimiento de ingreso a bodega actual

El procedimiento actual de la bodega para la recepcion de mercaderia es
gue ingresa el camion o furgdn proveniente del proveedor al area de carga y
descarga, seguidamente el asistente de bodega revisa la factura y orden de
compra, procede a descargar la mercaderia colocandola en un espacio
temporal para luego colocar en tarimas, seguidamente se traslada cada
estanteria que corresponde y se identifica. Se da el ingreso en el sistema de

inventarios y se archiva los documentos.
2.6.1. Diagrama de operaciones
A continuacion se presenta el diagrama de ingreso a bodega, el cual fue

disefiando en base estudio que se realizd en la empresa, y la entrevista con el

jefe de bodega.
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Figura 12. Ingreso a bodega actual

Diagrama de Operaciones: Ingreso a bodega Método : Actual
Departamento: Bodega Hoja No. 1de 1
Inicia: Recepcién de mercaderia

Finaliza: Actualizacién del sistema de inventarios

Analista: Américo Samayoa
1 Ingreso de camion al area de carga y
descarga

15 min

Revisa documentacién para ingreso de
1 mercaderia

5min

Procede a descarga la mercaderia
30 min

()

Colocar en tarimas 10 min

Identifica cada mercaderia y coloca en
estantes

()
NN

20 min

©

Se da ingreso en el sistema de inventarios

20 min
Resumen
Simbolo Cantidad Tiempo Minutos
TN
Operacion ( ) 5 95
P N
Inspeccién |:| 1 5

100

Fuente: elaboracion propia.
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2.6.2. Diagrama de recorrido

A continuacion se ejemplifica el recorrido que se hace en bodega para el

almacenaje de producto.

Figura 13. Diagrama de recorrido

Nifio Nifia

¥ = 7

Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio.

2.7. Procedimiento de salida de bodega actual

El procedimiento de la salida de mercaderia se efectia por medio del
Departamento de Ventas, el cual envia una copia del pedido a bodega, el jefe
de bodega revisa la orden y la traslada al asistente, el cual a su vez verifica el

producto a salir, en conjunto con el ayudante proceden a ordenar y colocar en el
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area de carga y descarga. Seguidamente al piloto de la unidad de transporte se
le entrega copia del pedido y se le indica a donde debe trasladar la mercaderia.

Proceden a carga el camion o furgon para ser despacho al cliente.
2.7.1. Diagrama de operaciones

A continuacion se presenta el diagrama de salida de bodega, el cual fue
disefiando en base estudio que se realiz6 en la empresa, y la entrevista con el
jefe de bodega.
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Figura 14. Salida de bodega actual

Diagrama de Operaciones: Salida de bodega Método : Actual
Departamento: Bodega Hoja No.1de 1l
Inicia: Orden de despacho de pedido

Finaliza: Despacho de mercaderia

Analista: Américo Samayoa

@ Ingresa orden de pedio
1 min

Revisa documentacion para salida de
mercaderia

[

5min

Procede ubicar mercaderia
2 .
30 min

<3> Colocar en el area de carga 10 min

" Se procede a cargar el camién con la
mercaderia

40 min

Resumen

Simbolo Cantidad Tiempo Minutos

Operacion Q 4 81
Inspeccién |:| 1 5

86

Fuente: elaboracion propia.
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3. PROPUESTA PARA EL MANEJO DE INVENTARIOS

3.1. Propuesta de sistema para manejo de inventarios

La propuesta consiste en obtener un manejo de inventario mas estricto por
medio de la priorizacion de pedidos, con base al método de control de
inventarios ABC, la utilizacion del método ciclico para pronosticar ventas
futuras; para detallar exactamente las necesidades en las 6rdenes de compra.
Se propone un control de requerimiento de productos que detalle el momento
preciso de la requisicion de mercaderia, por medio de la determinacion del
punto de reorden y, la cantidad exacta a comprar, determinando el lote 6ptimo
de compra, por medio del seguimiento de un plan detallado; se propone fijar
cierta cantidad como inventario de seguridad, y, establecer una comunicacion
eficaz entre todos los departamentos de la empresa, fijando reuniones mas
consecutivas, para evaluar el cumplimiento de los objetivos propuestos, evaluar

cambios en el entorno, y, si es necesario restablecer el plan de contingencia.

3.1.1. Modelo de inventario

El modelo de inventarios se basa Unicamente en la prevision de las ventas
de los productos, para lo cual se debe utilizar el modelo ABC, este modelo no
incluye ningun costo, ya que dentro del Departamento de Compras y Venta se
usara este modelo Unicamente para planificar los ingresos y egreso de los
productos con mayor movimiento, para que se pueda mejorar la recepcion,

despacho y rotacién del producto.

29



3.1.2.

Este sistema le ayudara a la empresa en estudio a mantener siempre al

dia los inventarios, mostrando en los registros las existencias y el valor de los

Registro para el manejo de inventarios (kardex)

articulos segun ocurran las transacciones o movimientos.

Para obtener inventarios actualizados debe valerse de un registro manual
o en forma computarizada los ingresos, salidas y saldos de todo el calzado que

se maneja en la distribucién a las diferentes tiendas de cada cliente, vy la

mercaderia que existe en bodega.

Figura 15.

Formato de control de kardex

COMERCIALIZADORA DE CALZADO

TIPO DE CALZADO

CODIGO DEL PRODUCTO

CONTROL DE KARDEX / 0001

[ pama

[Caballero [ Nifo

[ Nina

| Casual |

Bota

Sport

ESTILO [zapatillas[Sandalias]

Otro

Fecha

No. de
documento

ENTRADAS

SALIDAS

SALDO DE INVENTARIO

Cantidad

Costo
Unitario

Costo
Total

Cantidad

Costo
Unitario

Costo
Total

Cantidad

Costo
Unitario

Costo
Total

ASISTENTE DE BODEGA:

Vo.Bo. JEFE DE BODEGA:

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.3. Existencia general de producto

Mantener un buen manejo y control de inventario permitira obtener una
mejor rotacion de producto, y se lograra mejor control del espacio de
almacenaje, en cuanto al ingreso y egreso del producto, minimizando
posibilidades de existencia de producto obsoleto, que le pueda provocar

pérdidas a la empresa.

Para llevar a cabo un buen seguimiento del manejo de inventario se deben
hacer auditorias periddicas, que permitan saber si se le esta dando una buena
rotacion al producto, mediante un comparativo entre los registros y la existencia

real.

Para que el funcionamiento de la bodega sea acorde a las politicas de
calidad de la empresa, el jefe de bodega debe llevar un control estricto del
inventario de lo que entra y sale de la bodega de mercaderia, tener un control
del nivel de reorden, para presentar al jefe de compras un reporte del inventario
para la elaboracién de un nuevo pedido.

3.1.4. Ubicacién del producto en bodega

Para facilitar la localizacion de las mercaderias almacenadas en bodega,
las empresas utilizan sistemas de codificacion. Cuando la cantidad de articulos
es muy grande se hace casi imposible identificarlos por sus respectivos
nombres, colores, tamafos, etc. Y para facilitar la administracion de dichas
mercaderias, se deben clasificar los articulos con base en un sistema racional
gue permita procedimientos de almacenaje adecuados, operacionalizacion de la

bodega y control eficiente de las existencias.
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En el caso de zapatos se debe procurar que el cédigo contenga por si
mismo la mayor cantidad de informacién posible para poder identificarlos. Por
ejemplo: en una zapateria se pueden tener tenis para dama marca Andrea,
Estilo Sport en color rosa, talla 25 por lo que se debe crear un sistema de

codificacion para encontrarlo rapidamente

Tabla lll. Codificacién de inventario

Tipo de Para Marca Estilo Color
calzado

Zapato | Z | Caballero| C | Andrea | Ad | Casual |Cs | Negro

Zapatilla | Zt | Dama D | Canada | Cn | Sport Spt | Blanco

Tenis T | Nifo Ni | Mariana | Mn | Sandalia | Snd | Rosa Rs

Nifa Na

Fuente: elaboracion propia.

Por lo que el cédigo para el articulo mencionado seria T-D-A-Spt-Rs-25.

En bodega se elaborard y mantendra actualizado un catalogo de codigos,
el cual se dara a conocer a los demas departamentos oportunamente y seran
los empleados de almacén quienes tendran la responsabilidad de asignar

cadigos a los articulos nuevos que se manejen.
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3.1.5. Distribucién de existencias

Para mantener producto en la bodega se debe hacer por medio de
formularios de envios que permiten establecer la cantidad de productos que han

ingresado por medio de las 6rdenes de compra.

Se debe tener un stock minimo en bodega, de tal modo que cuando exista
un agregado o pedido a ultima hora, se pueda suplir en el menor tiempo
posible. Para lo cual en la seccion 3.1.2 se disefi6 el registro para el manejo de

inventarios (kardex).

3.1.6. Bodega de despacho

La bodega de despacho deberéd agilizar la entrega y la movilizaciéon de los
productos y optimiza el tiempo de entrega. El espacio para despacho debera
estar separado por una divisidbn en donde se encuentre un area especifica para
la revision de productos listos para ser entregados, con el fin de poder clasificar
los productos ya empacados hacia el lugar de destino. Esto facilita la
orientacion de los auxiliares para que no mezcle productos destinados a otras
zonas 0 que tenga que regresar por ciertos sectores debido a que no visualizd
claramente los paquetes, porque no se tenia orden en el momento de ser
acomodados dentro del vehiculo, lo que ocasiona gasto en tiempo y gasolina.
Para lo cual se utilizan areas de carga y descarga con Su respectiva

sefalizacion, asi como su codificacion de inventarios (ver tabla IlI).
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Figura 16. Sefial de area de carga y descarga

(=

PRECAUCION
ZONA DE
CARGA
Y DESCARGA

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

3.1.7. Control diario

El control de inventario se tiene que llevar diariamente dando los
respectivos ingresos, rechazos y salidas de la bodega en la base de datos; a su
vez se tiene que coordinar los grupos de trabajo en la bodega para que cada
turno deje ordenado el producto en su respectivo lugar y con el rotulo
respectivo. Esta parte también tiene la importancia de comunicacién al personal
de bodega de cualquier cambio en prioridades de despacho de algun producto

en especial.
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Figura 17. Hoja de control diario

TARJETA DE CONTROL DE INVENTARIO

TEM |

Irw entario Minimo

Ir ertario Maximo

INGRESO

SALIDA

SALDO

Docurnenta Fecha Cantidad alor

Cantidad Yalor

Cantidad

Walor

Fuente: elaboracion propia.

3.1.8. Reportes

Los reportes es el resultado o balance del inventario a una fecha
determinada, estos pueden ser reportes de ingresos, salidas o cualquiera de las
tablas en donde se quiera tener informacion acerca de las operaciones de la
bodega; estos se obtienen para tener un soporte del manejo de las operaciones

de la bodega, en ellos se podran chequear si existe alguna mala digitacion u

operacion en la base de datos.

El ejemplo de un reporte se observa en el de ingresos en donde se
observa los datos que se han ingresado en la base de datos y la descripcion de

los registros. Estos son de mucha ayuda ya que se presentan en forma impresa

para su verificacion y chequeo posterior.
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Hay que tomar en cuenta que cada uno de los reportes que se quieran
realizar también se puede obtener en una fecha determinada segun la situacion

lo requiera.
3.2. Control de pedidos

Es importante llevar un buen control de pedidos ya que de estos depende
cubrir la demanda satisfactoriamente. Es por ello que se debe tomar en cuenta

los siguientes aspectos:

o No realizar pedidos empiricamente sin tener un valor certero los valores

de existencia.

o Tener un producto como sustituto.

o Cambiar los plazos de entrega si se observa la imposibilidad de entregar
a tiempo.

o Cambiar de proveedor

o El periodo de facturacion tiene que ser razonable a las fechas de
entrega.

Al llevar este control de pedidos se puede proyectar lo que se debe

almacenar para futuras ventas.

3.2.1. Estructura del control de pedidos

Esta estructura depende del control de inventario que se debe adoptar

para lograr las 6rdenes de compra con anticipacion y tener el producto en

bodega para el despacho de los pedidos.
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Es necesario conocer con exactitud la demanda, disponibilidad y
capacidad con la que se cuenta, para poder predecir cuanto, cuando y como se
debe comprar; facilitando la evaluacion de costos y las proyecciones futuras,

para lo cual se deben de utilizar los siguientes procedimientos:

o Stock de seguridad

o Nivel de reorden: cantidad de productos que deben de haber en
existencia para realizar de nuevo un pedido de abastecimiento de la
bodega y asi tener una rotacion de productos.

o Stock maximo

o Linea tedrica de consumo: llamada también cobertura, es el tiempo total
gue dura cada producto si no se abasteciera la bodega con la cantidad
necesaria de producto o si los proveedores se atrasaran con el pedido.

° Stock minimo: es la cantidad minima que debe mantenerse almacenada
para que no se interrumpa el despacho, es decir, que el abastecimiento
sera del tamafio suficiente para atender sin demora los requerimientos

necesarios que solicite el cliente segun planificacion previa.

Los cuales en el capitulo cuatro se describen en la propuesta para el

estudio de la empresa.

3.2.2. Formulario para solicitud de pedidos

A continuacion se describe el formulario para la realizacion de los pedidos.
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Figura 18. Solicitud de pedidos

COMERCIALIZADORA DE CALZADO

Orden de Compra a Bodega

F-BM01-01
Proveedor : Enviar a :
Nombre Nombre
Direccioén Direccion
Tel. Tel.
Detalle de pago:

Precio
Estilo Talla Unidades Unitario Total

El producto descrito se debera recibir el
dia:
Firma solicitante Firma Autorizada

Fuente: elaboracion propia.
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3.3. Recursos a utilizar
Es importante tomar en cuenta el factor tanto humano y los recursos
materiales, ya que ayudaran para llevar a la realidad el sistema de control
propuesto.
3.3.1. Humanos
Para llevar un buen control es necesario contar con una persona que
supervise el control de ingreso, ubicacion y egreso de producto de la bodega,

debe ser ejecutado en turnos de trabajo.

Se debe de capacitar al personal que se encarga de realizar los

movimientos de almacenaje, para que el sistema sea lo més eficiente posible.
3.3.2. Materiales
Se utilizar4 hojas, para la impresién de los cuadros de control en las

cuales el personal debera dejar constancia de los movimientos de producto,

realizados en la bodega.
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Figura 19. Hojas de papel

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

Lapiceros: para el llenado de los cuadros de control.

Figura 20. Lapicero

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

Calculadora: se utilizard en el calculo de unidades en cada una de las

tarimas para dejarlo escrito en las hojas de control.
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Figura 21. Calculadora

Fuente: empresa comercializadora de calzado.

Tarimas: para la colocacion de productos en determinadas cantidades,
dependiendo la clasificacion.

Figura 22. Tarima

Fuente: empresa comercializadora de calzado.
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o Racks: para la colocacion de las tarimas con producto dentro de la
bodega.

o Montacargas: para trasladar las tarimas con productos desde el camion o
furgon hacia la bodega y viceversa.

o Software: para llevar el control de ubicacion e inventario dentro de la
bodega, asi como determinar total en cajas por cada codigo existente
dentro de la bodega.

o Microsoft Office Visio: para la elaboracién de esquemas de cada uno de

los procedimientos que se llevan a cabo en el movimiento de productos.

3.4. Andlisis financiero de la propuesta

Se realiz6 un entrevista con el gerente general de la empresa para
determinar el monto de la inversion inicial, como se debe mejorar las
instalaciones de la bodega, sefializar cada area, mantenimiento, el gerente
general determin6 que el monto inicial es de Q. 50 000,00 para 5 afos, para lo

cual se realiza los siguientes calculos:

Se realizé el andlisis para determinar la viabilidad de la propuesta.

Ingresos: los ingresos esperados se toman del prondstico de ingresos
anuales el cual se determina por: Q. 270 000,00 dato proporcionado por la

empresa.

Costos

Inversion Inicial = 50 000
Costos mensuales= 140 000
Tasa al 10 %
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(14 0.10)5 — 1
VPN = —50000 — 140000

0.10(1 + 0.10)5

(1+0.10)°> -1
0.10(1 + 0.10)5

+ 270000[

= 442700

Tasa al 20 %
(1+0.20)° -1
0.20(1 + 0.20)5
(1+020)°-1]
0.20(1 + 0.20)5|

VPN = —50000 — 140000 [

+ 270000[

= 338936,31

3.4.1. TIR

IR = (tasa1l—tasa2) — (0 —VPN (-))
B [ (VPN +) — (VPN (-))

] + tasa 2

_ [(10-20) — (0 - 338936,31)

TIR =
(4 427 000) — (338 936,31)

= 20,32 %
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3.4.2. VPN

VPN = —50000 — 140000 (1+010)° — 1 + 270000
B 0.10(1 + 0.10)5

(1+40.10)5 — 1
0.10(1 + 0.10)°

= 442700

Tasa al 20 %
(1+0.20)°> — 1]

0.20(1 + 0.20)5

(1+0.20)°-1] _
0.20(1 + 0.20)5|

VPN = —50000 — 140000 [

+ 270000

= 338936,31
3.4.3. B/C

El beneficio costo de la propuesta es de 270 000/(50 0000 + 140 000)=

1,4, por lo cual es viable la propuesta.

3.5. Programa de capacitacion

El plan de capacitacion estd enfocado a todo el personal de la empresa y
como todo plan inicial, la capacitacion estara sujeta a permanente actualizacién
para mantener documentos dinamicos y acordes a las condiciones propias de la
empresa, este plan prevé no solo la capacitacién destinada a fortalecer la
calidad operativa del programa, sino también que plantea fortalecer la
capacidad gerencial, técnica y administrativa del personal en general. El plan

propuesto esta compuesto de la siguiente manera:
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o Reunion de gerencia con jefes de departamento: esta reunion se
realizara con la intencion de dar a conocer a los jefes de los diferentes
departamentos de la empresa los nuevos procedimientos administrativos
y dar a conocer las primeras areas donde se aplicaran, las cuales son el
Departamento de Compras, Ventas y Bodega.

o Elaboracion de circular informativa: una vez realizada la reunién de jefes,
se elaborara una circular informativa para todo el personal dando a
conocer la implementacién de los nuevos procedimientos, indicando en
ella la fecha y lugar de la capacitacion para todo el personal.

o Capacitacion al personal: debera inducirse a los empleados a los
cambios, en una reunién grupal teniendo copia de los procedimientos
fisicos para entregar una copia a cada uno, solventando asi las dudas
que pudieran surgir durante de la induccion. Indicandoles asi la
importancia de su aplicacion para el mejor desempefio en sus puestos de
trabajo.

o Explicacion de los diagramas. Algo muy importante sera proporcionarles
una platica sobre la interpretacion de los procedimientos dado que no
todo el personal cuenta con los conocimientos académicos necesarios,
con esto se lograra resolver cualquier duda que les pudiera surgir en la
interpretacion de los pasos resolviéndoseles en el instante y asi evitar
gue ellos tomen su propio criterio en el momento que no comprendieran

algo.

Posteriormente, se debe llevar a cabo una discusion grupal para tratar
asuntos relacionados con la capacitacién verificando que todos los temas
transmitidos hayan quedado completamente comprendidos y las dudas

resueltas.
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Evaluaciones: la capacitacion que se proporciona al personal debe ser
evaluada para saber el nivel de comprension de los nuevos
procedimientos.

Formato de asistencia del personal: el cumplimiento al 100 % de las
platicas debera ser verificada a través del control de asistencia este se
convertira un registro.

Formato de evaluaciones: el personal debera ser evaluado y cumplir por
lo menos un 75 % de conocimientos de la capacitacion compartida al
igual que el formato de asistencia.

Tabla IV. Formato para asistencia del personal

COMERCIALIZADORA DE CALZADO
FORMATO ASISTENCIA A CAPACITACION

Fecha Instructor Tema Hoja
No. Nombre Puesto Firma

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla V. Formato de evaluaciéon

COMERCIALIZADORA DE CALZADO
FORMATO DE EVALUACION ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Tema Fecha Capacitador

Por favor, conteste en la manera mas honesta posible las siguientes preguntas. No es necesario
que escriba su nombre. Toda sugerencia adicional que nos aporte se la agradeceremos e
intentaremos realizar los mejoramientos pertinentes en las préximos actividades. Por favor,
evalle en la escala 1-5. Tomando como 5 excelente, 4 bueno, 3 regular, 2 malo, 1 deficiente.

1. UTILIDAD DE LOS CONTENIDOS ABORDADOS EN EL CURSO
Importancia y utilidad que han tenido para usted los tema tratados.

[+ [ 2 J 3 [ 4 | 5 |

2. METODOLOIA UTLIZADA EN EL CURSO
Respecto a los métodos y estrategias por instructor para impartir el contenido.

[+ [ 2 [ 3 [ 4 | 5 |

3. GRADO DE MOTIVACION DEL INSTRUCTOR
Nivel de participacion y motivacion ofrecido por el instructor fue:

4. CLARIDAD DE LA EXPOSICION
Respecto al lenguaje y ordenado en el curso

[+ [ 2 [ s [ 4 | 5 |

5, NIVEL DE ASIMILACION Y COMPROMISO PERSONAL CON LOS TEMAS ABORDADOS
Evalliese usted mismo en el grado de motivacioén e interés sobre el curso.

L+ [ 2 [ s [ 4 | 5 |

6. CALIDAD DEL MATERIAL ENTREGRADO

L+ [ 2 [ s [ 4 ] 5 |

7. CALIDAD Y CLARIDAD DE LOS EJEMPLOS ENTREGADOS

L+ [ 2 [ s [ 4 ] 5 |

SUGERENCIAS Y COMENTARIOS

Fuente: elaboracion propia.
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3.6. Procedimiento de entrada a bodega mejorado

A continuacion se presenta la descripcion de las actividades a realizar por
parte del Departamento de Bodega para el controlar el ingreso de mercaderia a

bodega por medio del proveedor.

o Objetivo general: controlar el ingreso de mercaderia a la bodega, por

medio del proveedor.

o Objetivos especificos
o Verificar que el producto llegue en buen estado y en las

cantidades solicitadas.

o Realizar labores de descarga del producto.
o Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.
o Alcance: este proceso es aplicable para el Departamento de Bodega, en

dicho procedimiento intervienen:

o Encargado de bodega
o Asistente de bodega
o Transportista

o Personal que interviene
o Encargado de bodega: responsable de controlar el ingreso de los
suministros a bodega, y verificar que la mercaderia que se haya
pedido llegue fisicamente.
o Asistente de bodega: es el encargado de realizar el conteo fisico y
acomodo de mercaderia. También debe de ingresar los productos

al sistema de cémputo y realizar el inventario fisico de los
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productos que se encuentran en la bodega. Ademas de procesar y
archivar documentos.
o Transportista: es el encargado de entregar la mercaderia a tiempo,

sin dafios y con la respectiva documentacion.

Documentacion utilizada: documentos internos

o Orden de compra de mercaderia entrante a bodega F-BM01-01
documento generado por la empresa para solicitar mercaderia.
Este documento es enviado por correo electronico al proveedor
para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado al
jefe de bodega.

Documentos externos

o Factura: documento generado por el proveedor para ser entregado
al responsable de bodega, en tal documento se detalla las
especificaciones de la compra que realizo la empresa.

o Boleta de tramite de cobro: documento elaborado por el proveedor
con la finalidad de tramitar el cobro de la factura.

o Nota de crédito: documento generado por la empresa proveedora
de mercaderia, cuando hay un faltante o sobrante de mercaderia

conforme a lo solicitado en la orden de compra.
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Figura 23.

Entrada, trasformacion salidas del proceso

Transformacion r)

Wotificaciantalafonica
Encargado debodega
Asistente de bodaga
Transportista

Augiliar de oparationas
Transporte con products
Ordende comprade marcaderia
entrante abodegaF-BM01-01
Factura

Boletatramite de cobro
Natada credite

Lapicaro

Computadora
Sistema(software)

Entradas

s Raclbe notificacion
+  Recbe documentos

+  Coordina
+  (Chequea
*+  |nforma

+  Anctadetalles

+  Estivac acomodamercadana
¢ Trasladay acomoda productos
+  Adjuntadocumentas

+  Enviadocumentos

Encargado deBodaga

Agistente da Bodega
Transportista

fuieillar de Oparaciones
Ordenda compra de mercadenia

antranta abodegaF-BM01-01
Reciba da Compras porProveador
Factira

BoletaTramite de Nota da Credite
Mercadenia acomodada

Lapicerd

Computadora

Sistemafsofware)

Comundcavia Radio que el
producto esta disponible

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VI. Descripcion de actividades de entrada de mercaderia a
bodega
Secuencia Actividad Responsable
1 Recibe copia de la orden de compras en la cual indica la | Jefe de bodega
mercaderia esta por llegar a la bodega.
2 Le indica al transportista donde se debe estacionar. Asistente de
bodega
3 Entrega Orden de Compra F-BMO01-01, factura y boleta de | Transportista
trdmite de cobro.
4 Se pregunta: ¢La factura del proveedor coincide con las | Jefe de bodega
especificaciones de la Orden de Compra F-BM01-01?
Si: Continda con el procedimiento
No: Fin del procedimiento
5 Revisa que la mercaderia este en perfectas condiciones. Asistente de
bodega
6 Se pregunta: ¢ El producto se encuentra en buen estado? Asistente de
Si: Continda con el procedimiento bodeqa
No: Fin del procedimiento 9
7 Chequea y cuenta el producto fisicamente. Jefe de bodega
8 Se pregunta: ¢hay faltantes o sobrantes de mercaderia, | Jefe de bodega
conforme a lo solicitado en el pedido de la Orden de Compra F-
BMO01-01?
Si: Continda con el procedimiento.
No: ContindGa con el paso # 16
9 Comunica al departamento de compras de la situacion. Jefe de bodega
10 Se pregunta: ¢Se acepta la mercaderia para que el | Jefe de
transportista realice el trdmite correspondiente? compras
Si: Continua con el procedimiento P
No: Fin del Procedimiento
11 Le Comunica al Jefe de bodega que acepte la mercaderia. Jefe de
compras
12 Acepta la Mercaderia. Jefe de bodega
13 Realiza una Nota de crédito detallando el faltante o sobrante de | Trasportista
mercaderia.
14 Entrega Nota de Crédito Original al Jefe de bodega. Transportista
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Continuacion de la tabla VI.

15 | Guarda Copia de la Nota de Crédito Transportista
16 | Descarga el producto y lo almacena en su estante correspondiente. Asistente de
bodega
17 | Ingresa al sistema la mercaderia, utilizando la Orden de Compra F- | Asistente de
BMO01-01
bodega
18 | Codifica el producto. Asistente de
bodega
19 | Actualiza en el sistema, el archivo inventario de mercaderia. Asistente de
bodega
20 | Adjunta: Orden de Compra F-BM01-01, factura, Boleta tramite de Cobro | Asistente de
y Nota de crédito, para enviar a Departamento de compras bodega

Fin del procedimiento

Fuente: elaboracion propia.

3.6.1. Diagrama de ingreso a bodega

A continuacion se describe el diagrama de ingreso a bodega de

mercaderia por parte de los proveedores.
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Figura 24. Ingreso a bodega

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso de mercaderia a bodega
UNIDAD ADMINISTRATIVA: BODEGA ELABORO: AMERICO SAMAYOA METODO: ACTUAL FEBRERO 2013

Hoja 1/2

Asistente de

Descripcion Jefe de bodega bodega

Compras Transportista

Recibe orden de
compras

Indica donde debe

estacionarse el 2
trasportista
Entrega orden de
compra,factura y boleta de

de tramite de cobro

h 4

No
Verifica Orden de Fin del
compra proceso
Si
v
Revisa la mercaderia
¢ El producto esta en _No
buen estado ? 2 Fin del

proceso
Si

A

Chequea y cuenta la
mercaderia fisicamente

2
¢ Hay faltantes o
sobrantes de No
mercaderia ? Se procede a
) descargar
Si
Se comunica al
Departamento de
compras de la situacion

No
Fin del

0 proceso

¢ Se acepta la
mercaderiay se
descarga ?

Se el comunica al Jefe
de bodega que acepte la
mercaderia

Acepta la mercaderia
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Continuacion de la figura 24.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso de mercaderia a bodega
UNIDAD ADMINISTRATIVA: BODEGA ELABORO: AMERICO SAMAYOA METODO: ACTUAL  FEBRERO 2013

Hoja 2/2
o Asistente de .
Descripcién Jefe de bodega Compras Transportista
bodega
Realiza una Nota de
crédito detallando el
faltante o sobrante de 5

A4

mercaderia.

Entregando original a
la empresa y copia la
resguarda para su
control.

Descarga el producto

y lo almacena en su ] °
anaquel

correspondiente

Ingresa al sistema la
mercaderia, utilizando e
la Orden de Compra

F-BM01-01

Caodifica el producto. °

Actualiza en el
sistema, el archivo
inventario de a

mercaderia

Adjunta: Orden de
Compra F-BMO01-01,
factura, Boleta tramite
de Cobro y Nota de @
crédito, para enviar a
Departamento de
compras

Envia documentacion e
respectiva

Termina el proceso

Fuente: elaboracion propia.
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3.6.2. Formulario de ingreso a bodega

Para el ingreso a bodega de mercaderia se disefia el siguiente formato.

Figura 25.

Formulario de ingreso a bodega

COMERCIALIZADORA DE CALZADO

Nombre del Proveedor

Factura No.

Fecha

INGRESO A BODEGA No.00001

Calzado para dama

Estilo Talla

Unidades

Costo Unitario

Total

Casual
Botas
Sport
Zapatillas
Sandalias

Calzado para caballero

Estilo Talla

Unidades

Costo Unitario

Total

Casual
Botas
Sport
Sandalias

Calzado para nifios

Estilo Talla

Unidades

Costo Unitario

Total

Casual
Botas
Sport
Sandalias

Recibido por:
®

TOTAL

Autorizado:

(f)

Fuente: elaboracion propia.

55




3.7. Procedimiento de salida de bodega mejorado

Para tener un control interno de la mercaderia que se despacha
diariamente de la bodega, se debe de contar con un documento formal (el cual
se describe en la seccion 3.7.2. Formulario de salida de bodega) que reporte,
registre y respalde todas las salidas de suministros. El objetivo primordial de
documentar este procedimiento es disminuir considerablemente las diferencias

de productos que se puedan generar a la hora de realizar el inventario en la

bodega.
o Objetivo general: controlar el despacho de productos de la bodega.
o Objetivos especificos:
o Controlar de forma eficiente el inventario de bodega.
o Registrar cuales son los productos mas demandados por los
clientes.
o Llevar un control exacto de las empresas que solicitan mayor
mercaderia.
o Alcance
o Este proceso es aplicable para el Departamento de Bodega, en
dicho procedimiento intervienen:
o Encargado de bodega
o Asistente de bodega
o Departamento de Ventas
o Personal que interviene
o Encargado de bodega: es el responsable de supervisar y autorizar

la salida de mercaderia de bodega.
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o Asistente de bodega: es el encargado de despachar el producto
de bodega. También debe realizar la salida de mercaderia en el
sistema de inventario.

o Departamento de Ventas: es el encargado de enviar el pedido

para ser despacho y enviado al cliente.

Documentacion utilizada

o) Boleta de pedido de mercaderia F-BS03-01

Figura 26.

Entrada, transformaciéon y salida de bodega

Transformacicn (‘\

Encargado de bodega

Asistente de bodega
Transpartista

Tramsgarle Con produilo

Orden de pedido de mercaderia
F-Bs03-01

Lapicera

Lomputadara

Sistema [soeltwane]

Entradas

UJ

Fuente: elaboracion propia.
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Asistente de Bodega
Mercadena acomadada
Ly

Computadora

Sosterna [sodware)
Comunica via Radio que el

producto @sta disponsdte

Salidas



Tabla VII.  Descripcion de actividades de salida de mercaderia de
bodega
Secuencia Actividad Responsable

1 Recibe orden de despacho y copia de factura por parte | Jefe de bodega
del departamento de ventas, en la cual indica la
mercaderia a enviar al cliente.

2 Se pregunta: ¢Hay existencias de suministros en | Jefe de bodega
bodega? Revisa en el sistema para confirmar.
Si: Continua con el procedimiento
No: Fin del procedimiento

3 Entrega la Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 y | Jefe de bodega
copia de factura al asistente de bodega.

4 Cotejar que la orden de despacho describa debidamente | Asistente de bodega
los productos que indica la factura, tanto en cantidad
como en descripcién y codigo.
Si: Continua con el procedimiento
No: Envia a Departamento de Ventas para su correccion.

5 Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de | Asistente de bodega
mercaderia.

6 Ubica el lugar en donde se encuentran la mercaderia | Asistente de bodega
solicitada.

7 El pedido solicitado es preparado Asistente de bodega

8 Chequea y cuenta el producto fisicamente. Asistente de bodega

9 Si el pedido esta correcto y es entrega directa al cliente, | Asistente de bodega

éste es entregado, sellando los documentos de Orden de
Despacho y copia de factura con la palabra “PRODUCTO
ENTREGADOQO”.
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Continuacion de la tabla VII.

10 La mercaderia se manda a distribuir a los clientes con los | Asistente de bodega
pilotos, se elabora una hoja de liquidaciéon de pilotos
donde se describen los pedidos entregados a estos.
11 Firma y sella el pedido al momento de entregarlo Piloto del camion
12 Procede a cargar la mercaderia en el camién Piloto del camién con
los ayudantes de
bodega
13 Se dan de baja en el kardex de inventarios los productos | Asistente de bodega

entregados utilizando como soporte el nimero de orden
de despacho respectivo. Y es archivada para respaldar

la salida de bodega

Fin del procedimiento

Fuente: elaboracion propia.

3.7.1. Diagrama de salida de bodega

A continuacién se describe el diagrama de salida de bodega de la

empresa comercializadora de calzado.
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Figura 27.

Salida de mercaderia de bodega

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Salida de mercaderia a bodega
UNIDAD ADMINISTRATIVA: BODEGA ELABORO: AMERICO SAMAYOA

METODO: ACTUAL

FEBRERO 2013
Hoja 1/2

Descripcion

Jefe de bodega

Asistente de

bodega

Ventas

Piloto

Realiza orden de
despacho

Recibe orden de
compras

Revisa existencias en el
sistema

Traslada orden de
despacho

Recibe orden de

despacho

Revisa la factura 'y
orden de despacho

Actualiza el inventario en
el sistema

Ubica la mercaderia

Prepara pedido de
mercaderia

Chequea la mercaderia

Sella la Orden de
despacho y copia de
factura

Hoja de liquidacion

Si

No

60




Continuacion de la figura 27.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Salida de mercaderia a bodega
UNIDAD ADMINISTRATIVA: BODEGA ELABORO: AMERICO SAMAYOA METODO: ACTUAL FEBRERO 2013

Hoja 2/2
Descripcion Jefe de bodega Asistente de Compras Piloto del camidn
bodega
Firma Hoja de
liquidacion e

Procede a cargar la
mercaderia

Se dan de baja en el
kardex de inventarios
los productos
entregados utilizando
como soporte el
namero de orden de
despacho respectivo.
Y es archivada para
respaldar la salida de
bodega

. 1
Termina el proceso @

Fuente: elaboracion propia.

61



3.7.2. Formulario de salida de bodega

A continuacion se describe el formulario de salida de bodega.

Figura 28.

Formulario de salida de bodega

COMERCIALIZADORA DE CALZADO SALIDA DE BODEGA

Pedido de mercaderia F-BS03-01

Cliente:
Direccion:

Tel.

Vehiculo marca:
Placa:

Piloto:

Calzado para dama

DIA MES

Factura No.

Estilo

Talla

Unidades

Casual

Botas

Sport

Zapatillas

Sandalias

Calzado para caballero

Estilo

Talla

Unidades

Casual

Botas

Sport

Sandalias

Calzado para nifios

Estilo

Talla

Unidades

Casual

Botas

Sport

Sandalias

Jefe de bodega

()

Cliente

(f)

Fuente: elaboracion propia.
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4. IMPLEMENTACION DE MANEJO DE INVENTARIOS

4.1. Implementacion de un sistema de manejo de inventarios

La implementacion de un sistema de manejo de inventarios es necesario
para saber cada cuanto son requeridos los productos que se encuentran en
bodega, de este modo determinar cual es el mejor método para trabajar el

inventario.
Para el estibo de cajas en el momento de trasladar al area de bodega se
utilizan tarimas de 1 metro por 1,20 m, la estiba maxima debe de ser de 16

cajas por cama, 5 camas por tarima, 80 cajas por tarima

Figura 29. Forma de estibar las cajas

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 30. Recorrido del almacenaje

Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio.

4.1.1. Procedimiento para el calculo del stock de seguridad

Se puede disefar el stock de seguridad de la siguiente manera:

Calcular la media de entregas del producto, es decir se registran los
tiempos de entrega expresados en meses de cierto producto, tomando en
cuenta antecedentes en que tardan en entregar el producto a bodega general
desde la fecha en que se realiza el pedido a produccion; por lo menos pueden
ser los ultimos 6 meses, la cual se obtiene sumando cada tiempo de entrega y
dividiendo el resultado entre el nUmero de datos que se estan cuantificando, en

este caso sera 6. Por ejemplo:
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Célculo de medias

o Sea:
o Xi = numero de meses
o n = nimero total de periodos (meses)

Promedio de entregas: esta ecuacion da la media de las entregas,

sumando todos los tiempos (Xi) para luego dividir el total dentro del

numero de meses total, correspondiente a esos tiempos.

Para fines del estudio, la empresa, por medio del departamento de
compras proporciono los datos de los meses de junio a diciembre del
2012, con el promedio de entregas de productos, para realizar el

siguiente procedimiento.

X

_ [1,6+O,8+O,6 +1,8+1

j = 0,967
6

Se selecciona la entrega con el mayor tiempo tabulado, en éste ejemplo

seria 1,8 meses.
Rss = Valor del pedido més tardado — media = 1,8-0,976 = 0,83
SS= [(Planificado / Ciclo) * Rss]

SS=[(12 000 / 3) * 0.83] = 3 320 unidades
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4.1.2. Procedimiento para el calculo del nivel de reorden
Este nivel indica el momento oportuno de volver a ordenar, es decir,
cuando se considera necesario hacer un pedido de nuevo, con el objetivo de

que el nivel de seguridad se mantenga lo méas bajo posible de las existencias en
bodega, para no tener agotamiento de producto en las lineas de produccion.

Figura 31. Nivel de reorden

Existencia

MNivel de reorden

Nivel de seguridad

Tiempo de entrega Periodos de tiempo

Fuente: elaboracion propia.

Analizando la gréfica, se debe volver a ordenar cuando la existencia real
de producto (\) iguala al valor de este nivel (A), para que el producto ingrese
justo cuando su valor alcanza el nivel de seguridad (B). (Observar las
intersecciones de las lineas punteadas con la linea de existencia). Este valor se

conoce como inventario de base 0.
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Para calcular el nivel de reorden es necesario conocer la politica de
entrega, la cual se basa en promediar los tiempos de entrega de los ultimos
meses, multiplicado por lo planificado (cantidades vendidas), dividido entre el

ciclo:

Conociendo la cantidad planificada se divide con la suma de tiempos de

entrega por la media, calculada en la ecuacion:

planificado

Nivel de reorden = < ) * promedio de entrega (Y)

ciclo

12 000
Nivel de reorden = (T) x 1,8 =7200
4.1.3. Procedimiento para el célculo del stock maximo

Célculo de nivel de stock maximo que se puede mantener en inventario sin
que esto signifique un gasto elevado para la empresa, es muy similar al célculo
del stock de seguridad y al nivel de reorden, solo que existe una pequefia
variacion.

Nmax= [(Planificado / Ciclo) * Rnmax]

Nmax= [(12 000 / 3) * 5] =20 000 unidades
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4.1.4. Procedimiento para el calculo de la linea tedrica de

consumo

La linea tedrica de consumo es la que muestra cOmo es que se van
consumiendo los productos que se encuentran en el inventario a traves del
tiempo. Cuando esta llega al nivel de reorden es cuando debe realizarse el
pedido para que el producto ingrese justo cuando se llegue al nivel del stock de
seguridad. Para realizar el célculo de este dato se necesita dividir la existencia

de repuestos dentro de lo planificado y multiplicarlo por el ciclo que se esta
utilizando.

LTC= [(Existencia/Planificado)*Ciclo]
Segun datos de la empresa
LTC=[(15,00/12 000)* 3] = 3,75 meses
4.1.5. Procedimiento para el calculo del stock minimo

La cantidad 6ptima, se refiere a la cantidad exacta que se debe mantener
en inventario, lista para utilizarse en el momento adecuado, incluyendo alguna
emergencia que se presente. Es por eso que para calcular este dato se utiliza lo
gue es el nivel de seguridad y el nivel de reorden.

Qop= (2+SS)+NR

Qop= (2+3,320)+7,200 = 10,522 unidades
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4.2. Indicadores del proceso

Se necesitan variables de control, con indicadores que midan en el ingreso

a bodega:

o Cantidad de mercaderia ingresada a bodega

o Tiempo utilizado para el ingresar la mercaderia

o Porcentaje de mercaderia no ingresada a bodega
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Tabla VIII.

Variables de control en ingreso de mercaderia

Procedimiento Indicador Objetivos Unidad I\/IO(’Ziu|0 de | Responsabl | Periodicida
calculo e d
Sumatoria
Cantidad de | Medir la de la
mercaderia | cantidad fje Cantidad mercaderia Jefe de | Diaria
entrante a | mercaderia que
) bodega
Bodega entrante ingresan
diariamente
Sumatoria
de la
Tiempo Medlr el mercaderla
utilizado tiempo Mercader ingresada
utilizado . entre el .
para ia / | d Jefe de | Diaria
ingresar la para minutos toFa € bodega
mercaderia | ingresar la minutos
Control de mercaderia utilizados
mercaderia para
entrante a almacenar
bodega por
medio del
proveedor -r[r-wc:atz:laderge
Porcentaje | Contabilizar
: no
de la cantidad inaresada
mercaderia | de Porcentaj 9 Jefe de | Diaria
P entre el
no mercaderia | e bodega
. total de
ingresada a | no .
. mercaderia
bodega ingresada .
ingresada
Total de
. Medir la mercaderia
Porcentaje . .
cantidad de | Porcentaj | rechazada .
de . Jefe de | Diaria
. mercaderia | e entre el
mercaderia bodega
rechazada total de
rechazada .
mercaderia
ingresada

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla IX.

Variables de control en salida de mercaderia

Procedimi | Indicador Objetivo Unidad Modo de | Responsabl | Periodicid
ento célculo e ad
Sumatoria de
Cantidad de | Medir la la
mercaderia cantidad de | Cantida | mercaderia Jefe de -
. Diaria
despachada mercaderia d que es
de bodega despachada despachada bodega
diariamente
Salida de ;umatona de
bodega mercaderia
Tiempo Medlr el Mercade | 9Ue es
utilizado para | tiempo . despachada Jefe de .
s ria / Diaria
despachar la | utilizado para Minutos entre el total
mercaderia | despachar de  minutos bodega
utilizados
para
despachar
Fuente: elaboracion propia.
4.2.1. Rotacion de inventarios

Para que la empresa en estudio tenga un control sobre la forma en que
rotan sus inventarios, estos se deben de medir con un indicador el cual dara la
razén que indique con qué rapidez de la empresa efectla sus ventas. Se define
como costo de las ventas dividido por la media del inventario durante el periodo.
Informa las veces que, en un periodo determinado se ha renovado el inventario
de productos terminados debido a las ventas de mercancias, a mayor rotacion
corresponderan generalmente mayores utilidades, menos recursos aplicados al

mantenimiento de inventarios, mejor posibilidad de competir en precios y mas

pronta realizacién de las existencias de productos terminados.
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Cuando la razén de rotacién de inventarios es relativamente baja, indica
un inventario con movimiento lento o la obsolescencia de una parte de las
existencias. La obsolescencia exige cancelaciones considerables, que a su vez
invalidarian el tratamiento del inventario como un activo liquido. La férmula para

esta razon es la siguiente.

Con los datos proporcionados por gerencia se obtuve el siguiente analisis:

Rotacién de inventario = Costo de ventas / Inventario= Q 60 000/10 000= 6

La rotacion de inventarios fue de 6 veces, o dicho en otra forma, los
inventarios se vendieron o rotaron cada dos meses (12/6=2). Lo que significa
que los productos permanecieron 2 meses en bodega.
4.3. Cronograma de actividades

Para el adecuado funcionamiento del procedimiento de compra, resguardo
de la mercaderia, proceso de venta, es necesario realizar un programa de
capacitacibn que se imparta a todos los involucrados y participantes en la
implementacion y desarrollo del proyecto.

El objetivo de la capacitacion es dar a conocer los métodos, recursos,

responsables y resultados a obtener al desarrollar los controles internos en

cada uno de los procesos.
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Figura 32. Programacién de capacitacion

COMERCIALIZADORA DE CALZADO

PROGRAMA DE CAPACITACION
Fecha 2013 Elaborado por: Americo Samayoa
DETALLE 2013
No 1 Actividad a desarrollar | Responsable Junio Julio | Agosto |Septiembre| Octubre | Noviembre
Principios de gestion de la
1 |calidad Gerente Gerenal
2 Trabajo en equipo Jefe de Rrhh
3 Manejo de inventarios Jefe de bodega
4 Seguridad e Higiene Instructor externo
5 Venta efectiva Instructor externo
6 Evaluacion de proveedores| Instructor externo

Fuente: elaboracion propia.

4.3.1. Acciones a realizar

El seguimiento y adecuado desarrollo del programa de capacitacion debe

de realizarlo el Departamento de Recursos Humanos de la organizacion.

Este se debe realizar por medio de talleres, seminarios, los cuales deben
ser impartidos por las gerencias, jefes de departamento y profesionales
contratados externos.

4.3.2. Recursos a utilizar

Los recursos a utilizar son:
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Hojas: para la impresion de los diagramas de flujo, trifoliares, hoja de
asistencia, evaluaciones, y todo material que disefie para las
capacitaciones.

Impresora: para la impresién de todos los documentos a utilizar en la
empresa.

Lapiceros: para el llenado de todo documento fisico, y tomar nota en
cada capacitacion.

Calculadora: se utilizara en el calculo tiempos, célculo de cotizaciones,
prondsticos de compra y venta. Y calculos varios.

Computadora: para realizar todo el material que se utilizara en formato
digital.

Cémara digital: para la toma de fotografia para documentar cada uno de

los procesos que se realizan en la empresa.

4.3.3. Personal de planificacion

El personal de planificacién debe tomar en cuenta que las auditorias para

gue el manejo de los inventarios se haga de manera correcta, hay que hacer la

evaluacion del control interno de compras.

Dentro de las cuales se deben considerar los siguientes aspectos:

Los procedimientos y técnicas de evaluacion del control interno que se

apliquen en esta area tienen los siguientes objetivos:

Evaluar que los productos sean adquiridos a empresas legalmente
establecidas en el mercado y a precios competitivos.

Determinar que no exista colusién en las compras.
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o Evaluar que existan criterios debidamente sustentados, en la adquisicion
de bienes y/o servicios, cuando se trate de una sola empresa en
especial.

o Establecer que no realicen compras, sin que exista disponibilidad

presupuestaria.

o Comprobar que las operaciones se realicen conforme a los procesos
aprobados.

o Determinar que no existan hallazgos pendientes de auditorias anteriores

o Evaluar que se tenga un banco elegible de proveedores de acuerdo al

giro habitual de la empresa, el cual debe estar aprobado y autorizado por
la Gerencia General.

o Evaluar niveles de autorizacion y aprobacion.

o Evaluar que los bienes y/o servicios se adquieran a precios razonables

de mercado, tomando en cuenta factores de precio, calidad, servicio.

4.3.4. Personal del Departamento de Compras

La seleccion de proveedores representa la funcion o responsabilidad mas
importante del Departamento de Compras. La seleccion y evaluacion de
proveedores constituye un &area de decision basica dentro del proceso de
compras. El departamento debera ser capaz de localizar fuentes de
abastecimiento confiables y progresistas, e intentard que los proveedores
mantengan un interés activo en las negociaciones, asi como una apropiada
colaboracion. Todas las demas funciones de este departamento, se deben
considerar secundarias para cualquier empresa, respecto a la funcién de

seleccionar de una manera profesional y competente a los proveedores.

Para la evaluacion del proveedor se hace una analisis de evaluacion por

proporciones de no conformidad. Por razones de eficacia de todas las
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actividades planificadas para la dotacion de mercaderia debe comprenderse
que la finalidad de las mismas es que el proveedor brinde.

o La mercaderia con las caracteristicas pactadas.
o En la fecha requerida
o La cantidad requerida

El plan de compras es més eficaz en cuanto mejores resultados obtiene

en los tres aspectos anteriores.

Para efectos de calculo se debe tener el porcentaje de producto no
conforme en las caracteristicas de calidad (pnc), el porcentaje de pedidos no
completos (pi), y el retraso promedio en dias con respecto a la fecha solicitada.

Los criterios y ponderaciones utilizadas para medir el desempefo del

proveedor son:

o Cumplimiento de caracteristicas (Cca) 60 %

o Cumplimiento de cantidades ( Cc)15 %

o Cumplimiento de fechas (Cf) 25 % (maxima tolerancia de atraso 10
dias).

Para el célculo del valor de desempefio se utiliza la siguiente formula:

10 — dias atrasados
)-er

Desempeiio = (1—%pnc)*Cca+(1—%pi)*Cc+( 10
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Para ejemplificar el calculo se presenta el siguiente caso:

Durante la implementacion, el proveedor brindo un 9% de producto no
conforme en sus caracteristicas de calidad, un 10 % de los pedidos no los
entrego completos y se retrasd un promedio de 3 dias con respecto a la fecha
solicitada.

En la seccién 4.2 Indicadores del proceso, se definié los indicadores a

utilizar.

10

-3
10

Desempefio del proveedor = (1 — 0.09) * 60 + (1 — 0.1) * 15 + * 25

Desempefio del proveedor = 85 %

4.3.5. Personal de Departamento de Ventas

El Departamento de Ventas pronostica con en base a los pedidos de los
clientes y a partir del consumo de estos, el Departamento cumple con el plan de
ventas requerido. Es el centro de distribucion el que controla el inventario de
productos, para satisfacer al cliente y pedidos de ultimo momento. Pero para
gue exista una buena relacién entre departamento, el jefe del departamento de
ventas, debe realizar y enviar un informe al Departamento de Compras, los
prondsticos de mercadotecnia que proporcionaran informaciéon en cuanto a las
necesidades futuras, asi el Departamento de Compras cuenta con el tiempo
para buscar precios mas bajos de mercado, los cambios de precios por

temporada y los descuentos por compra en cantidad.

De igual manera en el momento en que se decide aumentar el precio de

los productos de la empresa, se debe de hacer en conjunto con el jefe de
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Ventas, Gerencia General, y el Departamento de Compras, este Ultimo debe
analizar los proveedores con precios mas bajos, y/o establecer con los
proveedores actuales precios accesibles. Si la competencia obliga a la
compafia a precios mas bajos, el jefe de compras debe buscar formas

adicionales de reducir los costos.

Otra area de interés, para ambos departamentos es la adquisicion de
material promocional, que es un mercado de grandes inversiones y estrategias
comerciales. El Departamento de Ventas tiene la responsabilidad de generar
estrategias de mercado, que en la mayoria de los casos, requieren cierto tipo de
material promocional como afiches, impresiones, gondolas, anuncios y servicios
publicitarios. Sin embargo, en muchos lugares la responsabilidad vy
procedimientos de la compra de estos articulos o servicios no se tiene bien

definida sobre quién es el responsable de la compra.

En este caso, se debe definir si las operaciones seran centralizadas o
descentralizadas respecto al Departamento de Compras, ya que ciertamente el
tipo de informacién debe ser confidencial y secreta para que no existan muchos
conocimientos de las estrategias a utilizar en un futuro cercano por parte de una

empresa, que en algunos casos se llega a patentizar.

Ademas, la programacion de este tipo de compra debe ser anticipada, ya
gue como la informacion no puede ser divulgada con mucho tiempo antes de su
utilizacién y presentacion a los clientes, el jefe de ventas debe informar al jefe
de compras sobre los materiales necesarios a utilizarse, de tal forma que el
tiempo desde que se hace la requisicion hasta que se entrega el producto o el
servicio, debe ser el minimo para que cuando el proveedor entregue, la
empresa compradora lo distribuya de inmediato al mercado de acuerdo a la

estrategia escogida.
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4.3.6. Personal de bodega

El jefe de bodega es el responsable de la administracion de las
operaciones de esta como: descargar o cargar los articulos que fueron
comprados, revisarlos y trasladarlos al punto de almacenamiento. Al revisar los
articulos, este departamento revisara el despacho para ver que esta conforme
al pedido en términos de descripcion de los articulos y de la cantidad
despachada. Ademas, también revisa la condicién de la mercancia. Si parte de
ella estd dafiada, se notifica al Departamento de Compras para que inicie las
negociaciones para rebajas con el proveedor o con el pago de seguros que
puedan cubrir tales dafios en transito, especialmente en las importaciones. Si el

pedido esta en buenas condiciones.

El jefe de bodega envia esta informacion al jefe de Compras y
Contabilidad para que pueda pagarse la factura. Si bien el Departamento de
Control de Inventarios es independiente del Departamento de Compras, la
relacion que existe entre los dos es estrecha y mas continua que la que pueda
haber entre otros dos departamentos. Las solicitudes de compra son iniciadas
por el control de inventarios que se hace en bodega. La decision del comprador
toma en cuenta factores tales como las existencias, empleo que se espera, y
las tendencias en su uso. Esta informacion se asegura con mas facilidad a
través de los registros del departamento de control de inventarios segun la
estrategia operativa de la empresa. El comprador mantendra informado a
control de inventarios acerca del tiempo de entrega actuales, el encargado de
inventario las existencias minimas, y punto de reorden con el fin de ayudar a

conservar los inventarios en los niveles adecuados.

79



80



5.  SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

5.1. Capacitacién del personal

Capacitar es dar una preparacion teorica al personal con el objeto de que
cuente con los conocimientos adecuados para cubrir el puesto con toda la
eficiencia. Por lo que en este caso sera necesario capacitar al personal de
bodega, cuanto al procedimiento que se debe de llevar a cabo al momento de
que entren o salgan producto. Ya que se estan implementando nuevos

procedimientos y asi lograr una mejor adaptacion a las nuevas circunstancias.

Si llega un trabajador nuevo al departamento, se deben de incluir varias
etapas en la capacitacién. Se tiene que dar una introduccion de lo que es la
empresa, a que se dedica y presentacion de los productos, incluyendo un
recorrido por las instalaciones de la empresa. Luego una capacitacion del
trabajo que se realiza en el departamento, explicando las actividades que la
persona deberd realizar. Por ultimo explicar los nuevos procedimientos de

ingreso y salida de bodega.

Aqui se muestra un cronograma con tiempos estimados para dar la
capacitacién al personal nuevo que llegue a trabajar. El personal que ya se
encuentre trabajando dentro de la empresa, no es necesario dar toda la

capacitacion, solamente la parte de los nuevos procesos.
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5.2. Departamento de Compras

La funcion primordial de este es proveer a la empresa los productos y
provisiones necesarias, cuando y donde sean necesarios a un precio acorde

con las condiciones prevalecientes.

El Departamento de Compras es el encargado de tramitar las compras asi
como también el ingreso de las mismas al sistema de inventarios, para ello sus
integrantes deben regirse por las normas de la empresa, asimismo, conocer los
documentos necesarios, los niveles de aprobacion, las fluctuaciones de precios,
importaciones, los procedimientos de cotizacion y, todo lo relacionado con los

procesos de compras.

o Politicas generales de compra
o Las directrices que deben regir la compra de mercaderia son las
siguientes:
o Antes de comprometer a la empresa para una compra, cada

empleado debe asegurarse que el precio que se va a pagar, por
las diferentes mercaderias, sea la mas conveniente y de la mejor
calidad, comparandolos con otros de similares caracteristicas o

especificaciones.

o Las 6rdenes de compras son autorizadas por el gerente general.

o Se debe actualizar permanentemente el catalogo de productos y precios

de los principales proveedores.
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o Toda informacion sobre cotizaciones se manejara Unicamente vy
exclusivamente por los miembros del personal de compras en forma
confidencial, previo a la adjudicacion.

o Solo se recibira mercancia de proveedores que estén de acuerdo a las
facturas, precios y condiciones pactadas en el pedido y/u orden de
compra.

o Toda factura y la mercaderia correspondiente que se reciba del
proveedor debe revisarse detalladamente antes de iniciar el tramite de
pago.

o No se recibiran obsequios, gratificaciones o cualquier tipo de
invitaciones, que puedan influir de algin modo, en la seleccion del
proveedor.

o El Departamento de Compras debera reconocer ampliamente las normas
0 requerimientos gubernamentales vigentes para su aplicacion correcta
en las facturas de los proveedores e importacion de producto.

o Toda adquisiciébn de mercaderias deberd ser canalizadas a través del
Departamento de Compras.

o Toda bonificacién, oferta y/o descuento por parte de los proveedores,
debera estar indicado en la factura de cobro, para dejarlo registrado en el

proceso de pago.
5.3. Propuesta para evitar la falta de registros
El costo en el manejo de la mercaderia no puede ser recuperado, es por
eso que se debe de tener cuidado en el resguardo de las cajas de calzado para

no llegar a tener grandes pérdidas capitales.

Para evitar la falta de registros en los inventarios se debe:
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o Se deben hacer las distancias del transporte tan cortas como sea
posible. Debido a que los movimientos mas cortos requieren de menos
tiempo y dinero que los movimientos largos y ayudan hacer de la
operacion mas eficiente.

o Transportar cargas en ambos sentidos: se debe de minimizar el tiempo
que se emplea en (transporte vacio). Pueden lograrse sustanciales
ahorros si se pueden disefar sistemas para el manejo de mercaderia que
solucionen el problema de ir o regresar sin una carga Uutil.

o Evitese el manejo manual: cuando se disponga de medios mecénicos
gue puedan hacer el trabajo en formas mas efectiva.

o Un dltimo principio es que la mercaderia deberan estar marcados con

claridad o etiquetados.

5.4. Procedimiento de almacenaje

A la hora de gestionar un almacén, se debe tener presente una serie de

procedimientos basicos que garanticen un 6ptimo funcionamiento del mismo:

o Coordinacion: el almacén o bodega, no es un ente aislado del resto de la
empresa. En este sentido, la funcion de almacenaje debe estar
coordinada con las funciones de aprovisionamiento y distribucion,
adoptando los principios de la logistica integral.

o Equilibrio: un almacén debe cuidar esencialmente dos aspectos
primordiales, como son el nivel de servicio y el nivel de inventario.
Muchas veces, por tratar de optimizar una de las variables se perjudica a
la otra, por lo que se debe tratar de buscar un equilibrio.

o Minimizar el espacio empleado: el espacio fisico disponible para
almacenar los productos debe ser aprovechado al maximo, de tal forma

gue la relacion productos almacenados/espacio empleado sea maxima.
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o Flexibilidad: en el momento de disefiar un almacén, se recomienda
siempre tener en cuenta las posibles necesidades de evolucion que vaya
a tener en un futuro, para asi poder adaptarlo a las nuevas situaciones

gue puedan surgir.

5.5. Auditorias de inventarios

El auditor interno, para llevar a cabo la auditoria de inventarios, debe
desarrollar una serie de pasos necesarios para evaluar la eficiencia y
efectividad de las operaciones o funciones que estén relacionadas con el area

de inventarios.

Dentro de la metodologia para realizar la ejecucién del trabajo de la

auditoria interna en el area de inventarios se encuentra:

) Familiarizacion.

o Entrevistas y flujogramas.

) Analisis de la informacion financiera.

o Evaluacion y examen de la documentacion.
° Comunicacion de resultados.

A continuacion se describe el plan de auditoria que debe tener la empresa

para la ejecucion del area de inventarios.

55.1. Plan de auditorias internas

La auditoria interna es una actividad independiente que se encuentra
ubicada dentro de la empresa y esta encaminada a la revisibn de las

transacciones con el propoésito de alcanzar los objetivos de la empresa.
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o Funciones del departamento: la funcion de la auditoria interna es servirle
a la empresa como un instrumento de control gerencial, con el propdsito

gue le permita alcanzar sus objetivos.

Dentro de las funciones que debe desempefiar el Departamento de

Auditoria como control gerencial, se encuentran:

o Funciones generales: con el propdésito que la empresa de calzado
cumpla con sus objetivos, los auditores internos deberan

desarrollar las siguientes funciones generales:

Comprobar el cumplimiento del sistema de control interno y de
todos aquellos controles que por las caracteristicas propias de la
empresa haya sido necesario establecer, determinando su calidad,
eficiencia vy fiabilidad, asi como comprobar la observancia de los

principios generales en que se fundamentan dichos controles.

. Verificar que la empresa cumpla con las Normas
Internacionales de Contabilidad y las Normas de
Informacién Financiera, que le sean aplicables.

" Demostrar la calidad y oportunidad del flujo informativo
contable y financiero.

. Observar el cumplimiento de las funciones, autoridad y
responsabilidad, en cada caso en que estén involucrados
movimiento de recursos.

" Verificar la calidad, fiabilidad y oportunidad de Ila
informacion contable financiera que genera la empresa,
realizando los respectivos analisis de los indicadores

econdmicos.
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" Establecer si la empresa esta cumpliendo con la legislacion
econdmica financiera vigente en el pais.

" Demostrar el cumplimiento de normas, resoluciones,
circulares, instrucciones y otras, emitidas tanto
internamente  como por los niveles superiores de la
economia y el Estado.

" Verificar la calidad, eficiencia y confiabilidad de los sistemas
de procesamiento electronico de la informacion, con énfasis
en el aseguramiento de la calidad de su control interno y

validacion.

Funciones especificas: entre las funciones especificas que debe
desarrollar el auditor interno al realizar su trabajo se pueden

mencionar las siguientes:

. Realizar arqueos de caja y conteos fisicos a los inventarios,
activos fisicos y otros valores de la empresa en forma
sorpresiva y periddica, verificando su compatibilidad con los
controles establecidos, asi como establecer si los mismos
estan registrados en la cuenta contable correspondiente.

" Comprobar el saldo de las cuentas bancarias y verificar su
movimiento, y establecer la compatibilidad con los controles
y la cuenta donde la empresa lleva el control del saldo.

" Verificar el saldo de las cuentas de pasivo y su movimiento.

. Comprobar las operaciones de nominas, su calidad y
control, asi como presenciar su pago fisico.

" Verificar si los ingresos producidos en la entidad y su cobro

son percibidos en la forma y en el tiempo establecido por la
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empresa, asi como la compatibilidad con la correspondiente
cuenta.

" Establecer la racionalidad de los cargos efectuados a las
cuentas correspondientes a gastos de todo tipo, su nivel de
autorizacion, analizando las desviaciones de importancia.

. Estudiar y evaluar el cumplimiento de los sistemas de
valuacion de costos establecidos.

. Verificar el cumplimiento de las cuentas de patrimonio,

evaluando la correccion y autorizacion de las operaciones.

" Comprobar la calidad y fiabilidad de los registros y libros de
contabilidad.
. Analizar el cumplimiento correcto del pago de los impuestos

en el plazo establecido en la legislacion vigente.

Funciones especificas del control interno: las funciones que el
Departamento de Auditoria debe desempefiar en relacion al

control interno de la empresa son las siguientes:

. Examen y evaluacion de solidez, suficiencia y modo de
aplicacion de los controles contables, financieros y de
operacion.

. Determinacion de la solidez y efectividad del cumplimiento
de la politica general y regulaciones internas.

" Comprobacion del cumplimiento de toda clase de contratos.

. Determinacion del grado de seguridad de los bienes
patrimoniales, asi como si los mismos se encuentran
contabilizados y protegidos contra toda clase de pérdidas o

uso indebido.
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" Determinacion de la consistencia y legitimidad de la
informacion contable y otros datos oficiales.

" Evaluacion de la calidad del trabajo personal, el
cumplimiento individual de responsabilidades y la conducta

de los funcionarios y empleados.

El Departamento de Auditoria desempefara sus funciones por medio de
comprobaciones, investigaciones o estudios especiales, analisis y apreciacion
de juicio y, principalmente, a través de la interpretaciébn razonable de los
resultados obtenidos, en forma de conclusion, y la emision de

recomendaciones.

o Familiarizacion del area de inventarios: los auditores internos deben
poseer el conocimiento suficiente de todas las funciones y operaciones
relacionadas con la mercaderia que maneja la empresa para poder
desempefiar el trabajo de auditoria en el area de inventarios.

Para familiarizarse con el manejo de los inventarios el auditor interno

debe tomar en cuenta aspectos tales como:

o Politicas, manuales de procedimientos especificos en el area de
inventarios.
o Estructura organizacional de las é&reas o departamentos

relacionados con los inventarios.

o Caracteristicas de los inventarios y mercado en que opera.
o Revision de los margenes de utilidad.
o Inspeccionar la ubicacion y caracteristicas de las instalaciones

destinadas a las actividades relacionadas con los inventarios.
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o Entrevistas y flujogramas
Para tener mejor conocimiento de las funciones y operaciones que
se manejan en el area de inventarios, el auditor interno puede
realizar entrevistas al personal encargado de dichas operaciones y
desarrollar flujpgramas que describan los pasos necesarios para

su manejo.

A través de los flujogramas y de las entrevistas el auditor interno

puede:

" Conocer como se llevan a cabo las diferentes actividades
relacionadas con la operacién de inventarios.

" Estudiar y evaluar las politicas y procedimientos indicados
en los manuales respectivos o bien, entrevistar al personal
que ejecuta las actividades relacionadas con los
inventarios.

. Conocer cdmo se llevan a cabo las diferentes actividades
relacionadas con la operacién, en base a la entrevista
elaborar los flujogramas de los procesos en las operaciones

o funciones.

Andlisis de la informacién financiera: el auditor interno debe recopilar la
informacion financiera necesaria que le permita formarse un juicio del
movimiento de los inventarios, de cOmo esta integrada la existencia, de

los costos de la mercaderia obsoleta, dafiada y de lento movimiento.

En el proceso de la realizacion del trabajo de auditoria interna en el area

de inventarios se debe desarrollar una revisidon analitica de la mercaderia
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que incluya las comparaciones con periodos anteriores y asi mismos, si

es posible compararla con empresas similares.

Evaluacion y examen de la documentacion: para establecer la
razonabilidad de las operaciones del manejo de los inventarios en la
empresa, el auditor interno debe verificar que los datos que obtuvo en el
analisis de la informacion financiera, la entrevista y flujogramas son
confiables. La determinacién de la razonabilidad de las operaciones se
puede alcanzar a través de la evaluacion y examen de la documentacion
obtenida y desarrollar investigacion especifica que considere necesario

realizar.

Algunos de los examenes y la evaluacion que el auditor interno puede

realizar a la documentacion del area de inventarios, son:

o Analizar los manuales de politicas y procedimientos, verificando su
actualizacion y cumplimiento.

o Estudiar los registros contables tanto principales, como auxiliares
y las formas existentes, para comprobar su finalidad.

o Evaluar el contenido, oportunidad, periodicidad, destino y utilidad
de los informes relativos a la actividad de inventarios.

o Determinar los costos administrativos del manejo y control de
inventarios, asi como estudiar la eficiencia de los recursos
humanos.

o Investigar las técnicas de almacenaje e identificar excesos o0
necesidad de espacio para el movimiento y distribucion de los

inventarios y comprobar las medidas de seguridad.
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o Comunicacion de resultados: el auditor interno, al finalizar la evaluacion y
examen del area de inventarios, debe presentar un informe que contenga
las deficiencias, errores o irregularidades que detectdé durante la
realizacion de la auditoria, con una cuantificacion del costo de la misma y
sus respectivas recomendaciones. El borrador del informe sera discutido
con las personas interesadas, con el objetivo de obtener sus puntos de

vista. La discusion del informe le permite al auditor:

o Asegurarse gque se trate de problemas cuya solucion sea factible,
en las circunstancias actuales o en un futuro inmediato.

o Cuantificar o estimar el impacto que tienen los problemas en la
operacion y resultados de la entidad.

o) Relacionar los problemas identificados con los establecidos en

otras areas.

o Establecer el costo-beneficio de las recomendaciones a sugerir.
o Presentar las deficiencias y sus recomendaciones de acuerdo a su
prioridad.

Después de realizar la discusion del borrador del informe con los
interesados, el auditor interno presentara en forma escrita el resultado final de

la evaluacién del control interno, como evidencia al trabajo desarrollado.

El informe de auditoria tiene que contener una descripcion breve del
trabajo realizado, el periodo que se reviso, la identificacion y cuantificacion de
las debilidades, asimismo, proporcionar las deficiencias en los procedimientos
de control, las justificaciones o comentarios del personal involucrado y por

altimo las respectivas recomendaciones sugeridas.

92



55.2. Plan de auditorias externas

El auditor externo debe aplicar procedimientos de auditoria para obtener
evidencia suficiente y competente del trabajo realizado en el area de
inventarios. Esta evidencia respaldara su opinion respecto a cémo la empresa

maneja sus mercancias.

Los procedimientos que el auditor puede aplicar en el area de inventarios

son:
o Evaluar el instructivo del cliente para la toma fisica de inventarios
o Observacion de la toma fisica de inventarios

o Obtener la integracién de inventarios y conciliar con el mayor

o Revisiéon del corte de inventarios

o Valuacion de los inventarios

o Revision del método de valuacion

o Prueba de fijacion de precios

o Prueba del margen bruto

o Comprobacién de las correcciones aritméticas

o Revision de las mercaderias en transito

o Revision de los inventarios obsoletos y de lento movimiento

o Obtencién del certificado de inventario

o Verificacién de los seguros de los inventarios

o Determinar la existencia de gravamenes

o Comprobacion de existencia de mercaderia en consignacion

o Comprobacion de existencia de mercaderia en comision

o Evaluar la rotacion de inventarios

o Revisar los compromisos de compras y ventas

93



5.6. Programa de orden y limpieza en la bodega

Como objetivo principal se propone mantener el sitio de almacenamiento
limpio dentro y fuera de la bodega, evitando asi infestacion por plagas, y
contaminacion del producto por suciedad generada por el ambiente. La limpieza
se debe de realizar con periodicidad diaria, semanal, mensual o anual, el plan

de limpieza propone actividades detalladas a continuacion.

Tabla X. Propuesta de actividades a ejecutar en el plan de limpieza de
bodega

Propuesta de servicio Periocidad Responsable

Actividades para limpieza | Mensual Personal de

de area externa de mantenimiento y bodega

bodega

Actividades para limpieza | Diario/ Semanal/ | Personal de bodega

interna de bodega Mensual

Acciones preventivas para | Diario Personal de bodega

el control de plagas

Propuesta para ejecuciéon | Mensual Personal de

y control de fumigacién en mantenimiento interno y/o

bodega externo

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Por medio del desarrollo del analisis de la situacién actual se determiné
que los formatos para el control de registros que utiliza la empresa no
facilitan el control de la mercaderia, por lo cual se disefié formatos de
control de registro y procedimientos para entra y salida de mercaderia.

Para generar el resultado de los inventarios fisicos de una manera mas
rapida y exacta se hace la propuesta para tener un uso adecuado de la
distribucién de area para el almacenaje y uso de las estanterias.

En la empresa el inventario para la venta no se encuentra codificado y
siendo este un procedimiento de suma importancia para el manejo de los
mismos, se debe implementar el cédigo de barras para identificar los
anaqueles y productos, con lo que se reducen errores en la captura de
datos, aumenta la velocidad en el calculo, la veracidad de los datos e
incrementa la eficiencia de operacién puesto que es una herramienta

sencilla de aplicar para mejorar la administracién de los inventarios.

Bajo la implementacion de un sistema de manejo de inventarios por
medio del céalculo de los niveles de seguridad, reorden, stock maximo se
permite tener un control de las existencias y asi incrementar la

productividad.

Los formatos de entrega y salida de bodega se modificaron para tener un
mejor control y con el uso de la codificacion de cada producto se cuenta

con un orden en el sistema y facilita la toma de inventarios fisicos.
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RECOMENDACIONES

Es necesario darle mayor importancia a las operaciones relacionadas
con los inventarios implementando un control computarizado de kardex,
que permita llevar cuenta de cada uno de los articulos que integran el
inventario con sus diferentes caracteristicas y llevar a cabo el

levantamiento de inventario fisico por lo menos una vez al afio.

Dar induccién al personal de bodega para que puedan familiarizarse con
cada una de las actividades y procedimientos relacionados con los
inventarios, asi como en el manejo del sistema de inventarios a
implementar y de esta manera lograr el mejor aprovechamiento de los

recursos humanos, fisicos y técnicos con que cuenta.

Se debe de sefalizar las areas en bodega como lo son recepcién,
almacenamiento y despacho de producto para mantener el orden en las

operaciones.

Los procedimientos desarrollados para el ingreso y egreso de producto,
son métodos para incrementar la productividad, estos se deben de
mantener durante las operaciones y bajo supervision del jefe de bodega

para su cumplimiento.
Los formatos de entra y salida de bodega, deben de mantener su orden

correlativo de numeracion para evitar confusiones en el proceso de

logistica de la bodega.
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ANEXOS

Métodos de valuacion de inventarios

Existe diversidad de métodos de valuacion de inventarios. Cada uno de
ellos se ejecuta de acuerdo a las necesidades de las empresas en el manejo de

materiales y el manejo de inventarios. Dentro de los métodos de valuacion

tenemos:

o Método detallista

. Método de promedio simple

o Método UEPS (Ultimo en entrar primero en salir)
o Método PEPS (Primero en entrar primero en salir)
o Método de identificacion especifica

Estos métodos pueden ser utilizados segun la condicion de las
operaciones y segun la necesidad especifica de cada bodega. Cada uno de
ellos presenta una estructura y una forma diferente de manejar las operaciones

de inventarios en cualquier bodega.

Existen numerosas bases aceptables para la valuacién de los inventarios;
algunas de ellas se consideran aceptables solamente en circunstancias

especiales, en tanto que otras son de aplicacién general.

Entre las cuestiones relativas a la valuacién de los inventarios, la de
principal importancia es la consistencia: la informacion contable debe ser
obtenida mediante la aplicacion de los mismos principios durante todo el

periodo contable y durante diferentes periodos contables de manera que resulte
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factible comparar los Estados Financieros de diferentes periodos y conocer la
evolucion de la entidad econémica; asi como también comparar con Estados

Financieros de otras entidades econémicas.

Las principales bases de valuacion para los inventarios son las siguientes:

o Costo
o Costo o mercado, al mas bajo
o Precio de venta

La diferencia es basica entre cada método, el método detallista, busca tener
como fuente importante el manejo de bloques de productos, el promedio simple
busca por medio de un promedio saber cuales son las necesidades de contar
con stock. Dos de los métodos mas usados en el manejo de inventarios son el
UEPS y PEPS, el primero maneja los productos que entran de ultimo a la
bodega y busca sacarlos de primero, y por el contrario el PEPS, busca maneja
una rotacion constante manejando el primer producto que entra es el primero

que sale.

Base de Costo para la valuacion de los inventarios:

El costo incluye cualquier costo adicional necesario para colocar los
articulos en los anaqueles. Los costos incidentales comprenden el derecho de
importacion, fletes u otros gastos de transporte, almacenamiento y seguros,
mientras los articulos y/o materias primas son transportados o estan en

almaceén y los gastos ocasionales por cualquier periodo de afiejamiento.
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Método de identificacion especifica

Este método consiste en que cada lote de produccion tiene su costo
especifico y esta identificado en el lote, se tiene un inventario inicial con su
costo determinado y a cada lote se le asigna un costo, solo se lleva el control de
la existencia de materiales de cada lote y del saldo inicial si hay, al realizar
valuacion se verifica la existencia de productos de cada lote y se valGa segun

Su costo.

Este método tiene su utilidad cuando se desea los materiales que tienen

mayor costo, para un mejor manejo de costo de libros contables.

Método de ultima en entrar primer en salir (UEPS)

Este método parte de la suposicidon de que las ultimas en entrar en el

almacén o al proceso de produccion, son las primeras materias primas en salir.

El método ultima en entrar primera en salir (UEPS) asigna los costos a los
inventarios bajo el supuesto que las materias primas que se adquieren de ultimo
son las primeras en utilizarse, por lo tanto el costo quedara valuado a los
ultimos precios de compra con que fueron adquiridos, y de forma contraria, el
inventario final es valorado a los precios de compra de cada materia prima en el

momento que se dio la misma.

Método de promedio simple

Este método calcula el costo del inventario inicial, luego se calcula el costo

de cada lote, se suman los costos del inventario inicial mas los de cada lote y se
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obtiene el costo total de lo que existe en el inventario, este se divide dentro de
la existencia de materiales en el inventario, lo que nos da el precio de cada
materia prima, para calcular la valuacion del inventario se procede a multiplicar

la existencia de cada materia prima por el precio promedio que obtuvo.

Método primera en entrar primera en salir

Este método utiliza la siguiente suposicién que el importe de inventarios es
obtenido valuando las existencias a precios de venta deduciéndoles los factores
de margen de utilidad bruta, asi obtenemos el costo por grupo de materiales.

Para la operacion de este método, es necesario cuidar los siguientes aspectos:

o Mantener un control y revisibn de los margenes de utilidad bruta,

considerando tanto las nuevas compras, como los ajustes al precio de

venta,
. Agrupacion de los materiales homogéneos,
o Control de los traspasos de materiales entre departamentos, e

inventarios fisicos periddicos para la verificacion del saldo teérico de las

cuentas y en su caso hacer los ajustes que se producen.
Método detallista
Con la aplicacion de este método el importe de inventarios es obtenido
valuando las existencias a precios de venta deduciéndoles los factores de

margen de utilidad bruta, asi obtenemos el costo por grupo de articulos

producidos.

104



Para la operacion de este método, es necesario cuidar los siguientes
aspectos:

. Mantener un control y revision de los margenes de utilidad bruta,

considerando tanto las nuevas compras, como los ajustes al precio de

venta.
o Agrupacioén de los articulos homogéneos.
o Control de los traspasos de articulos entre departamentos o grupos.
o Inventarios fisicos periddicos para la verificacion de el saldo tedrico de

las cuentas y en su caso hacer los ajustes que se producen.

Seleccion del Sistema de Valuacién

Cada empresa debe seleccionar el sistema de valuacion mas adecuado a
sus caracteristicas, y aplicarlos en forma consistente, a no ser que se presenten
cambios en las condiciones originales, en cuyo caso deben hacerse la

revelacion de las reglas particulares.

Para la modificacion del sistema de valuacion hay que tomar en cuenta
gue los inventarios pueden sufrir variaciones importantes por los cambios en los
precios de mercado, obsolescencia y lento movimiento de los articulos que
forman parte del mismo, es indispensable, para cumplir con el principio de

realizacion.
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