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Administracion de Inventarios y Almacenes

Generalidades del Curso

Competencia General

Identificar un inventario en su organizacién y comprender la diferencia respecto a lo que es
un almacén. Aplicar los principales costos en que se incurre al no mantener un adecuado
nivel y control de las existencias, y los sistemas establecidos para una eficiente
administracion de las mismas en una empresa.

Competencias Especificas
Aplicar los modelos, métodos y técnicas mas adecuados para la Administracion de
inventarios y almacenes en una organizacion, aplicando ejercicios y visitas de sitios para

llevar los conocimientos a la realidad.

Identificar y aplicar técnicas especificas para manejo, administracion y control de las
existencias de uno o varios almacenes auxilidndose y ocupando herramientas tecnoldgicas,
estadisticas y contables de tal forma que las mercancias en resguardo puedan ser
monitoreadas en todo tiempo.

Descripcién del curso

Los contenidos de este curso estan dirigidos a la capacitacion y actualizacion del
personal que laborar en la administracién y manejo de almacenes e inventarios, a fin que
mejoren su eficiencia en la recepcion, operacion, control, manejo y distribucion de los

productos que en éste se resguardan.

La importancia de este curso radica en la necesidad de contar con un sistema eficiente
de abasto en las unidades administrativas y operativas, mediante la actualizacion de los
conocimientos del personal acerca del funcionamiento de sus almacenes, sus formas de
distribucion y coordinacién con otros almacenes, asi como ciclos de rotacion y manejo de

inventarios para hacer mas efectiva la administracién de los bienes.
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El curso pretende que, al término, usted esté capacitado para manejar
adecuadamente las entradas y salidas de productos del almacén, para conocer los riesgos
en la manipulacion de sustancias peligrosas, para realizar la rotacion de materiales con base

en las caducidades y para la organizacion eficaz y efectiva de los almacenes a su cargo.

Forma de Evaluacion

Se evaluara de manera sistematica a través de:
e Evaluacién sumaria:

v Actividades de aprendizaje realizadas en cada tema (60%).
v' Examen practico al final del curso (40%).

Para acreditar el programa de estudio cursado, el participante debera cumplir con:
e Asistencia minima de 80%

e Calificacién minimo de 8.0 (ocho punto cero)

» Reconocimiento: constancia de participacién emitida por el IPN.

iBienvenidos!
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Introduccion

Desde tiempos inmemorables, los egipcios y demas pueblos de la antigliedad,
acostumbraban almacenar grandes cantidades de alimentos para ser utilizados en los
tiempos de sequia o de calamidades. Es asi como surge o nace el problema de los
inventarios, como una forma de hacer frente a los periodos de escasez. Que aseguraran la
subsistencia de la vida y el desarrollo de sus actividades normales. Esta forma de
almacenamiento de todos los bienes y alimentos necesarios para sobrevivir motivo la

existencia de los inventarios.

Como es de saber, la base de toda empresa comercial es la compra y venta de bienes

y servicios; de aqui viene la importancia del manejo de inventario por parte de la misma.

Este manejo y control deberda hacerse a través de un sistema contable, el cual
permitird a la empresa mantener el control oportunamente, asi como también conocer al final

del periodo contable un estado confiable de la situacién econdmica de la empresa.

El inventario tiene como propdsito fundamental proveer a la empresa de materiales
necesarios, para su continuo y regular desenvolvimiento; es decir, el inventario tiene un papel
vital para un funcionamiento acorde y coherente dentro del proceso de produccién y de esta

forma afrontar la demanda.

Algunas personas que tengan relacién principal con los costos y las finanzas
responderan que el inventario es dinero, un activo o efectivo en forma de material. Los
inventarios tienen un valor, particularmente en compafiias dedicadas a las compras o a las

ventas y su valor siempre se muestra por el lado de los activos en el Balance General.
Los inventarios desde el punto de vista financiero mientras menos cantidades mejor.

Los que ven los inventarios como materiales de produccion creen gque mientras mas,

mejor.
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Ahora bien, el inventario constituye las partidas del activo corriente que estan listas
para la venta, es decir, toda aquella mercancia que posee una empresa en el almacén

valorada al costo de adquisicion, para la venta o actividades productivas.

Cabe hacer la aclaracion que el los conceptos de “inventarios” son diferentes para una

empresa comercial que para una dependencia de gobierno.

Aunque ambas entidades manejan almacenes e inventarios, la empresa publica no
maneja en su generalidad, materias primas para su conversion a productos terminados ni su

funcién es la venta de articulos al publico, si se rigen por los mismos principios.

En el presente trabajo, vamos a ir viendo conceptos basicos de todo lo relacionado a
los Inventarios, sus métodos, sistema y control, la aplicacion en ambas y, en su caso, las

diferencias en cuanto a su tratamiento administrativo.

1. ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE INVENTARIOS
1.1 La administracién de inventarios como apoyo principal de la empresa.

Se denominan existencias o inventarios a la variedad de materiales que se utilizan en
la empresa y que se guardan en sus almacenes a la espera de ser utilizados, vendidos o
consumidos, permitiendo a los usuarios desarrollar su trabajo sin que se vean afectados por
la falta de continuidad en la fabricacibn o por la demora en la entrega por parte del

proveedor.

Los inventarios varian en razén de su consumo o la venta de cada articulo que los
componen, lo que da lugar al movimiento de las existencias por ingresos de nuevas
cantidades y salida de estas a solicitud de los usuarios, produciendo la rotacién de los

materiales y la generacion de utilidades en funcién de dicha rotacién.

El movimiento que se produce en los almacenes, de cada articulo en existencia, obliga
a mantener en ellos una cantidad determinada de cada uno, la cual debe estar de acuerdo

con el tiempo y la frecuencia de consumo, asi como el lapso en que se renueva; es decir, la
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demora que se produce desde que se revisa la existencia para emitir la requisicion, hasta
que los materiales estén disponibles en el almacén para satisfacer las necesidades de los

usuarios o consumidores.

Almacenes

Son aquellos lugares donde se guardan los diferentes tipos de mercancia. La
formulacién de una politica de inventario para un departamento de almacén depende de la
informacion respecto a tiempos de adelantos, disponibilidades de materiales, tendencias en
los precios y materiales de compras. Esta funcion controla fisicamente y mantiene todos los
articulos inventariados, de ahi que se deben establecer resguardos fisicos adecuados para
proteger los articulos de algun dafio de uso innecesario debido a procedimientos de rotacion
de inventarios defectuosos y de robos. Los registros que deben mantener, facilitan la

localizacion inmediata de los articulos.

Funciones Fundamentales

1. Mantienen las materias primas a cubierto de incendios, robos y deterioros.

Permitir a las personas autorizadas el acceso a las materias almacenadas.

2. Mantienen en constante informacion al departamento de compras, sobre las
existencias reales de materia prima.

Lleva en forma minuciosa controles sobre las materias primas (entradas y salidas)

Vigila que no se agoten los materiales (maximos — minimos).

Funcion de las Existencias
Garantizar el abastecimiento e invalida los efectos de:
Retraso en el abastecimiento de materiales.
Abastecimiento parcial

1. Compra o produccién en totales econémicos.
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2. Rapidez y eficacia en atencion a las necesidades.

Recursos Humanos en la Unidad de Almacenamiento.

Los Recursos Humanos son base fundamental en todas las organizaciones que
deberian identificar sus necesidades de personal a corto y largo plazos. A corto plazo se
determinan las necesidades de personal a 1 afo; a largo plazo se estiman las condiciones
del personal en lapsos de entre 3y 5 afios. El costo de la planeacién es elevado, por lo que
se ha difundido entre las empresas grandes ciertas politicas en cuanto a la contratacion del

personal asignado a los almacenes.

Ventajas de la planeaciéon de los recursos humanos:

Mejorar la utilizacion de los recursos humanos.

o Permitir la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal con los objetivos
globales de la organizacion.

Economizar en las contrataciones.

o Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros campos.
e Coadyuvar a la implementacién de programas de productividad, mediante la aportacion de

personal mas capacitado.

Tipos De Almacenes y su relacién con otras areas.

Almacenes Centrales o Generales

Son aquellos donde se concentran las grandes compras o adquisiciones, normalmente
consolidadas y que requieren de un gran espacio para su custodia y control antes de

enviarlas a sus destinos, que pueden ser a los sub almacenes o almacenes locales.

Sub almacenes
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Son almacenes destinados normalmente a recibir, custodiar y distribuir todos los
bienes adquiridos por las dependencias pero que su destino es normalmente sus propias

areas o los almacenes locales de cada dependencia.

Almacenes locales

Son las unidades Ultimas donde se reciben las adquisiciones o traspasos de los
almacenes generales o sub almacenes y los cuales se van a encargar de almacenar,

conservar, controlar y distribuir los bienes a las areas usuarias de los bienes.

Estructura Organica de un Almacén de Institucion Publica

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION
DE ALMACENES E
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE
ALMACENES

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y
DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA

J.U.D.DE
EXISTENCIA DE
ALMACENES

J.U.D. DE
INVENTARIOS
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Estructura del almacén

Cada almaceén es diferente, no hay un esquema fijo. Pero si hay una serie de pautas o

puntos clave a seguir a la hora de disefiar un almacén:

1. Aprovechamiento del espacio, tanto horizontal como vertical (estanterias, etc.).

2. Recorridos minimos, ejemplo: colocar la mercancia que mas se vende mas cerca
de la zona de salida.

3. Toda la mercancia debe estar accesible.

4. Facilidad de recuento.

5. Respetar las zonas de un almacén: zona de descarga, zona de carga, zona de

almacenamiento, zona de devoluciones, etc.

Gestion del espacio y rendimiento, analisis, conclusiones y posibles soluciones.

Gestidn de stocks, pedidos, obsoletos, etc.

Gestion de devoluciones.

© © N o

Planificacion, organizacion, anticipacion, quizas sea el punto mas importante.

10. A continuacion proponemos un pequefio esquema de un almaceén:

I ] 7
) 4 | 5
a é
Muelle ce carga Muelle de carga
1. Zona de servicios
2. Zona de recepeion y control 5. Zona de picking y preparacion
3. Zona de devoluciones 6. Zona de salida y verificacién
4. Zona de stock y reservas. 7. Zona de oficinas y servicios
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Si vamos a implantar un almacén nuevo, siempre es interesante visitar un

almacén que desempefie una actividad igual o similar a la nuestra.

Errores a evitar:

Zonas de carga y descarga de extension reducida, se producira el efecto
‘rompecabezas” para poner una mercancia tendremos que mover otra, lo cual
supondra perdida de tiempo.

No respetar la clasificacion ABC, productos que mas salen mas cerca de la zona
de carga, implicard mayor tiempo para preparar pedidos, consecuencia perdida de
tiempo.

Almacén saturado: la mercancia no estara accesible directamente lo cual implica
gue para preparar los pedidos habra pérdida de tiempo, se produce nuevamente efecto
‘rompecabezas” tenemos que quitar uno para poner otro. A la hora de recuento
también supone una pérdida de tiempo.

Personal insuficiente: Implica una mala ubicacién de la mercancia, desorden,
desorganizacion, desconocimiento de la ubicacion de las mercancias.

Tener los productos sin codificar.

Descripcion de las tres zonas bésicas:

e Recepcion.
e Almacenamiento.

e Entrega.

Area de recepcion.

Es la zona de descarga; ha de tener el espacio adecuado para las maniobras. La

zona de recepcion tiene que tener las dimensiones adecuadas al volumen de
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mercancia que se recibe y el tiempo que ha de permanecer alli. La permanencia de
dicha mercancia en esta area sera la minima posible.
Deben estudiarse los medios que sean mas practicos para facilitar y acelerar las
maniobras de descarga de vehiculos segun las instalaciones en el &rea de recepcion.
En esta area se realiza la verificacion de la mercancia que entra. La descarga ha

de realizarse de la forma mas rapida y eficiente posible.

Area de almacenamiento.

Es el espacio fisico dedicado a guardar la mercancia., hay dos tipos de sistemas

de almacenaje, cada uno de los cuales tienen diferentes necesidades de espacio:

Ubicacién fija: Con un sistema de ubicacion fija cada unidad de almacenaje
tiene un determinado lugar en el almacén donde sélo ese item puede ser almacenado;
es decir: cuando una ubicacién fija quede vacia, en ella sélo puede colocarse otra
unidad de carga del mismo item. El nimero de ubicaciones necesarias sera
equivalente al stock maximo de cada item. El inconveniente que tiene este sistema es
que el grado de utilizacién del espacio del almacén es bastante bajo, ya que el nUmero
medio de unidades almacenadas estara por debajo del nivel maximo durante la mayor

parte del tiempo.

Ubicacién aleatoria: Este sistema nos permite mejorar el grado de utilizaciéon
del almacén. Las unidades de carga pueden ser ubicadas en cualquier espacio vacante
debido a que el ritmo de entrada y salida de los diferentes bienes suele ser diferente.

Principios atener en cuenta a la hora de distribuir el espacio:

e Primera entrada primera salida.
e Ultima entrada primera salida.

e Colocar los articulos de mayor demanda mas a la mano cerca de las

puertas de recepcion y entrega, clasificando la mercancia en tres grados:
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mayor rotacion media y baja (A, B, C). La regla 80-20 dice que el 80% de

la demanda debe ser satisfecha con el 20% de los articulos.
e Reducir movimientos y maniobras.

e Anchura de los pasillos apropiados a los medios necesarios para la

manipulacion.

Area de entrega.

Es la zona donde se prepara la mercancia para la carga, y se realiza la
verificacion de la mercancia que sale, un buen control en las entradas y salidas de

mercancia es basico para que no se produzcan diferencias de inventario.

Despacho o Suministro de Bienes

Este refiere a la salida de los bienes de almacén y suministro a cada area

respectiva.

La administracion de los bienes muebles sera controlada por las areas de
almacenes e inventarios asignadas en las empresas y dependencias; en el caso de los
bienes de activo fijo, estos podran ser controlados por el area de inventarios

correspondiente.

Stock base. Llamamos stock base a la cantidad promedio de ese producto entre dos
pedidos o también a la media de lotes promedios durante un periodo; es decir, la
existencia media en almacén de ese producto.

Como calcular el stock base: como hemos dicho el stock base equivale, a la
mitad de los lotes de aprovisionamiento. Pero en la practica los lotes de
aprovisionamiento no son iguales, lo que obliga a utilizar el promedio de lotes del

producto en un periodo.
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Stock de seguridad. Tanto la demanda como el periodo de aprovisionamiento entre
dos lotes de un mismo producto, no son por lo habitual constantes; por ello, las
empresas necesitan cubrir la posibilidad de contingencias en ambos casos. Esto se
soluciona con un stock adicional denominado stock de seguridad. El célculo de

seguridad dependera de:

e La variabilidad de la demanda.
e Del grado de cobertura que pretendamos dar.
e Del tiempo de aprovisionamiento y de la variabilidad del mismo.

e Deltiempo y la cantidad a que se refiera la prevision de ventas.

Stock estacional. Hay productos que su demanda esté en funcion del periodo del afio

en el que nos encontramos, como helados, ropa de invierno, etc.

Stock para atender a pedidos especiales. En ocasiones puede ocurrir que se
produzcan pedidos de clientes que —por su tamafio o sus caracteristicas- se salgan del

sistema de programacién general de la empresa.

Stocks administrativos
e Stocks de productos obsoletos.
e Stocks de subproductos.

e Stocks de piezas de repuestos y accesorios.

Tipos de demanda

Conocer de antemano la demanda de un producto resulta en algunas ocasiones

complicado la demanda puede ser:
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¢ Demanda determinada: es la demanda conocida el cliente nos dice con

anticipacion las unidades que va a necesitar.

e Demanda uniforme: siempre nos solicitan la misma cantidad de un

producto.
e Demanda variable, cantidades no son fijas, puede ser:
o Demanda estacional, productos tipicos de una época.
o Demanda creciente: cuando va aumentando a lo largo del tiempo.

o Demanda decreciente.

¢, Como se determina la demanda?

Una forma de calcular la demanda de un producto puede ser basandose en la
experiencia personal, el conocimiento del mercado, etc.
Mediante célculos matematicos basados en los datos historicos de ventas de la

empresa.

1.2 Nuevas tendencias de control.

Dentro de las nuevas tendencias que se relacionan con el manejo de almacenes
tanto en las dependencias como en las empresas privadas, estan los postulados que

hablan de “Cero Inventarios”

Hoy, algunas empresas que aplican esta filosofia son las comercializadoras, que
tienden a no tener inventarios de mercancias, sino que los productos que venden, los
compran a sus proveedores y son estos mismos quienes entregan directamente los
bienes a los compradores en sus domicilios. Asi, los tiempos de entrega y de cobro
son inmediatos y la garantia que ofrecen es la del mismo proveedor, debiendo hacerla

efectiva —en su caso- en las instalaciones del vendedor.
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Estas compafias llegan a utilizar en su momento a las empresas intermediarias

denominadas re expedidoras de carga, cuando los bienes son de importacion.

Dado lo anterior, los gastos que se ahorran las empresas con estas tendencias

son los siguientes:
e La renta o el costo de adquisicidn del inmueble.
e E pago al personal que atienda el almaceén.
e E| Costo de las instalaciones.
e E| costo de los seguros del personal, inmueble y contenidos.
e El costo de instalaciones o contratos de sistemas de seguridad.
e E| costo de los bienes hasta su venta.
e El costo de los servicios (luz, agua, teléfono, Internet).

e El costo del equipamiento.

Las empresas privadas o comerciales, de acuerdo a su planeacion estratégica,
tienen la opciéon de utilizar estas tendencias, dependiendo del tipo de bienes que

comercialicen.

Otra tendencia es la que utilizan las tiendas comerciales, de acuerdo al tipo de
bien de que se trate, al negociar con el proveedor la puesta en el punto de venta de sus

productos dentro de la tienda.

De acuerdo a lo anterior, dificilmente, los almacenes de las dependencias de
gobierno, adoptarian estas tendencias, ya que se tiene la creencia de que, mientras

mas bienes tengas para administrar, el trabajo esta garantizado y justificado.

1.3 Su organizacion, procedimientos y normas

Recursos Materiales del Almacén
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Objetivo

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para registrar y almacenar los
bienes y materiales, adquiridos o que pasen a ser de su propiedad por cualquier forma
juridica (daciébn en pago, permuta, donacion) a fin de mantener el control de los
mismos, que permita un abastecimiento adecuado a las diferentes areas conforme a

las normas establecidas en las politicas y procedimientos.

Politicas

Las disposiciones establecidas son de observancia y aplicacion general para las

areas involucradas en el procedimiento.

Las areas cuando asi lo requieran deberan enviar a la Direccion, el consumo
anual estimado de materiales, suministros, mobiliario y equipo, considerando la
calendarizacion de los recursos durante el afio con el objeto de elaborar el Programa
Anual de Adquisiciones, de conformidad con las normativas vigentes.

En caso de una modificacién a las funciones de alguna area, se deberé plantear,
con oportunidad, las necesidades derivadas de la misma con base en sus programas

especiales de desarrollo y crecimiento.

Es responsabilidad de la Administracion proporcionar copia de los pedidos al
Almacén a fin de que éste se entere de la fecha de entrega, cantidades y

especificaciones de los materiales y suministros por recibir.

El horario de recepcion de bienes en el Almacén debera establecerse en dias y
horas habiles.

Es responsabilidad de la Administracion, a través del encargado del almacén,
verificar que los bienes que ingresen al almacén, asi como la factura, cumplan
totalmente con las especificaciones asentadas en el pedido: caracteristicas, precio y

cantidad.
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Cuando no sea posible la entrada fisica al almacén debido a las caracteristicas
técnicas y/o naturaleza de los bienes, el area solicitante podra recibir los bienes
directamente en sus instalaciones siempre por escrito y a satisfaccion del solicitante,

previo aviso y justificacion.

El area de Contraloria podra supervisar la entrega-recepcion de los bienes a

través de una revision o auditoria en cualquier tiempo.

Cada area de trabajo sera encargada de requisitar y entregar la “Solicitud de
Suministros” de acuerdo al calendario y politicas establecidas con base en sus

necesidades; estas seran atendidas en el orden en que se reciban.

Recepcidon de Bienes en el Almacén
Objetivo

Controlar el ingreso de bienes clasificados como activos fijos y de consumo que
sean solicitados por las diferentes areas y departamentos, con el fin de darles
resguardo temporal, mantenerlos seguros y controlados para llevar a cabo la entrega

de los mismos de manera oportuna y efectiva.

Alcance
La Entrada de Almacén se dara por los siguientes casos:
e Por compras mediante los diversos procedimientos de adquisiciones.
e Compras con fondos de caja chica

e Donaciones y otros.

Procedimiento
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Paso Descripcion Responsable
Se recibe primeramente la Orden de Compra, en la cual el personal
de Almacén se informa con anticipacion el tipo de bien que se recibira,
cantidad y caracteristicas. Esta informaciéon debe ser proporcionada por el
31 Departamento de Compras al Almacén una vez autorizada y codificada la Jefe de Almacen
Orden de Compra, con el propdsito de programar la recepcién de bienes y
proveer el espacio necesario.
Se verifica que los suministros detallados en la orden de compra
3.2 estén correctamente codificados por el departamento de Contabilidad. Jefe de Almacen
Se coteja y verifican los bienes con la informacién contenida en la | Epcargado de
3.3 orden de compra o contrato y factura comercial. Recepcion
Una vez verificados los bienes recibidos, se estampara en la factura
y en la orden de compra, el sello de “Recibido Aimaceén” y el sello | Encargado de
3.4 “Verificado”, firmado por el funcionario que recibe al confirmar que los bienes | Recepcion
cumplen con los requisitos especificados en la Orden de Compra.
En el caso de recibir equipos e insumos que requieran ser revisados
por técnicos, los mismos seran verificados por personal idéneo, quienes
revisaran si éstos cumplen con los requisitos técnicos exigidos. El
3.5 funcionario encargado de la verificacién, estampara el sello de “Verificado” Personal doneo
en la orden de compra y factura, firmando el documento como evidencia de
dicha verificacion. Posteriormente lo recibira el encargado de Recepcion.
Las ordenes de compras que indiquen:
Contado: deberan ser firmadas por el Jefe de Almacén vy debera
adjuntarse la factura original firmada por el Encargado de Recepcion. Encargado de
3.6 Recepcion/Jefe
Crédito: Adjuntar copia de la factura debidamente firmada por el de Almacén
encargado de recepcion y “Recibo a Satisfaccion” firmado por el Jefe de
Almacén, para ser enviado a Departamento de Contabilidad.
Se firma el Recibo a Satisfaccién (RAS) confirmando la aceptacion
de los bienes, o0 en la Seccion “Reporte de Recibo Parcial” en caso de no
3.7 Jefe de Almacén

recibir la totalidad de los bienes descritos en la orden de compra.

(Especificar en esta seccién, los renglones recibidos y la cantidad).
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Para las compras por, el funcionario que efectia la compra debera
llevar al almacén la factura original firmada y copia de la misma con los
articulos comprados. El almacén verificard los bienes comprados,
confeccionara la orden de salida, el encargado de recepcion sellara la

factura como “Recibido Almacén” y mantendra copia de la misma. Luego, el

Encargado de

>0 funcionario que efectué la compra pasara a entregar la factura original y Recepcion
firmar el comprobante para terminar el proceso. El Almacén posteriormente
entregara al Area, Departamento o Direccién los bienes solicitados de
acuerdo al procedimiento para salida de bienes.
Una vez recibido el bien, se le informara de manera inmediata al | Encargado
solicitante para programar su entrega. Al recibir activos fijos, se debe | e
3.9 notificar inmediatamente al Departamento de Inventarios para que se realice | Recepcion/Jefe
el registro e identificacion correspondiente. de Almacén
Las entradas de bienes consumibles al almacén, son registradas en
el documento “Control de Entrada de Bienes” el cual se mantendra como | Epncargado
3.10 | registro interno detallando la informacién inherente a los bienes que se estén | ge Recepcion
recibiendo.
Se procede a registrar en el inventario electrénico con la informaciéon | Encargado
3.11 de la factura y orden de compra (RAS). de
Registro
La Orden de Compra (RAS) o Contrato y facturas seran enviados al
31o | Departamento de Contabilidad de inmediato para actualizar las cuentas por | jefe de Almacén
pagar.
Los bienes consumibles, se ubican en areas especificas sefializadas
3.13 en el Almacén de acuerdo a la clasificacion correspondiente. Encargado de
Recepcion
Los bienes de caracter transitorio, se ubicaran en un area que facilite
su descarga o traslado, evitando congestionamiento y facilitando la
comprobacion rapida de la cantidad y especificaciones. Encargado de
3.14 ) ) o ) Recepcion y
Se requiere que el Almacén coordine la distribucion de este tipo de
Despacho
bienes con el area solicitante.
En caso de bienes (equipos, herramientas, suministros, etc.) de gran
3.15 Jefe de Almacén

tamafio, de condicién muy fragil o que sean necesitados con urgencia o por
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notoria economia y que no tengan como destino las instalaciones.

El Almacén llevara archivos individuales de la documentacién que

: Todo el Personal
3.16 | sustente todas las recepciones.

de Almacén

Cuando por alguna razon, se requiera devolver suministros al
Administrador o

Autoridad del

Area

Almacén, cada Area o Departamento debera presentar el formulario
3.17 | “Devolucion de bienes al Aimacén”, en el cual se detallara las razones por

las cuales se esta realizando la devolucién.

En los casos de recibir donacion, se anota en observacion, la

3.18 entidad o persona donante, se realiza el registro correspondiente en el Encargado de

formulario de “Recepcion de Bienes” (Donacion). Recepcion
Al final del dia se entrega al Jefe de Almacén los documentos de | Epcargado de
3.19 | entrada firmados por el funcionario responsable para su verificacion. Recepcion

Documentos de referencia

¢ Control de Entrada de Bienes

o Recepcién de Bienes (Donacion)
e Devolucién de bienes al Alimacén
e Facturas

¢ Remisiones

o Garantias

e Instructivos

Recepcidn de bienes
Tipos de bienes y catalogos de unidades de medida
Clasificacion de los Bienes Muebles:
Son bienes muebles del dominio publico y del dominio privado.

Los bienes muebles pueden ser: por su naturaleza y por disposicion de la Ley.
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Son bienes muebles por su naturaleza los cuerpos que pueden trasladarse de un

lugar a otro, ya se muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza exterior.

Son bienes muebles por determinacion de la Ley, las obligaciones y los derechos o
acciones que tienen por objeto cosas muebles o cantidades exigibles en virtud de accién

personal, como pueden ser titulos de crédito o dinero en efectivo.

En los términos del Codigo Civil, se consideran en estas disposiciones los bienes
muebles que por su naturaleza se hayan considerado como inmuebles y que hubieren

recobrado su calidad de muebles, por las razones que en ese ordenamiento se indican.

Asimismo, se consideran bienes muebles los documentos, expedientes,
manuscritos, incunables, publicaciones peridédicas, mapas, folletos y grabados

importantes.

Por su naturaleza los bienes muebles se clasifican en:

Bienes Instrumentales.- Los considerados como implementos o medios para el

desarrollo de las actividades, siendo susceptibles de registro individual, dada su

naturaleza y finalidad en el servicio, y

Bienes de Consumo.- Aquellos que por su utilizacion en el desarrollo de las

actividades, tienen un desgaste total o parcial, no siendo susceptibles de ser

inventariados individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Recepcién de bienes en areas operativas.

El registro y control de los bienes de consumo debera realizarse en forma global

conforme a los siguientes criterios:
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I. A los bienes de consumo se les asignhara un numero de clasificacion por cada tipo de
bien que ostente las mismas caracteristicas del articulo, siendo éstas: denominacion,
caracteristicas descriptivas, numero de clasificacion y unidad de medida.

II. Los bienes de consumo por su uso y aprovechamiento se dividen en los siguientes
tipos:

a) De _consumo inmediato: Son aquellos que su utilizacion en el proceso para el que

fueron encomendados, tienden a su desgaste total;

b) De consumo parcial: Son aquellos que por su utilizacion en el proceso para el que

fueron encomendados, tienden a un desgaste parcial, pudiendo ser re
aprovechables. En el suministro de estos bienes se exigira la entrega al almacén
de los articulos que fueron sustituidos o reemplazados (llantas, acumuladores,
refacciones, cartuchos de polvo o de tinta para impresion, balastras, luminarias,
entre otros) y

c) De consumo duradero: Son aquellos bienes que tienen una vida Gtil aprovechable

para el desarrollo de actividades posteriores. En el suministro de estos bienes se
exigira la firma de un resguardo econdmico, que obliga al usuario a entregar los
articulos al almacén cuando ya no se requiera o cuando se hayan inutilizado.
Articulos de escritorio y de informatica, herramientas de taller y de campo,

accesorios para vehiculos, son articulos podran reasignarse.

Movimientos de Alta Almacenaria: Comprende el registro de incorporacién de
los bienes muebles que ingresen a las existencias en los almacenes y en su caso al
registro del padron o inventario de las empresas o dependencias, por algun

procedimiento legal que acredite su procedencia u origen, siendo éstos:
e Compra
e Donacion
e Permuta

e Dacion en pago
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e Produccién

e Reaprovechamiento total o parcial
e Reposicion

e Transferencia

e Traspaso, Sustitucion

e Reclasificacion

e Reconversiony

e Localizacion sin registro.

El valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en los inventarios
sera el de su adquisicion; respecto de los bienes producidos, el valor se asignara de
acuerdo al costo de produccién y en el caso de semovientes debera ser estimando su
valor de manera independiente considerando aspectos tales como: sexo, aspecto,
integridad fisica, capacidad reproductiva, variedad o subespecie, importancia de

exhibicion, riesgo de extincion, entre otros.

En caso de que carezca de valor algun bien mueble, el mismo podra ser
determinado para fines administrativos de inventario por la empresa, para lo cual deberan
elaborar acta circunstanciada considerando el valor de otros bienes con caracteristicas
similares o el avallo que se obtenga en términos de la normatividad o —en su defecto- el

que se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

Los controles y registros de los bienes deberan efectuarse en forma documental y

en sistema electrénico.

Los bienes muebles adquiridos o producidos para su posterior comercializacion asi
como aquellos que seran sometidos a procesos productivos, no deberan incorporarse a
los inventarios y estaran sujetos Unicamente a registro de entrada y salida en almaceén, y

a la verificacion fisica con la periodicidad que permita su mejor control.
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Bienes recibidos en Donacién

Las empresas publicas o privadas, podran suscribir contratos, convenios y demas
documentacion relacionada con la recepcion de bienes muebles en donacion que

requieran para apoyo de sus actividades sustantivas, para lo cual deberan:

I. Analizar la factibilidad de recibir los bienes muebles ofrecidos en donacion
considerando la vida util remanente del bien propuesto; el costo de conservacion que
requiera el bien y/o el costo de reparacion en su caso, para mantenerse en
condiciones normales de operacion, y
II. Verificar con base a la documentacion presentada por el donador que se acredite
legalmente la propiedad del bien asi como el valor de los bienes muebles que reciban
en donacion, conforme del criterio siguiente:

Tratdndose de bienes muebles nuevos adquiridos por el donante para destinarlos

en donacion, el valor se tomaré de la factura que ampare la compra del bien o bienes.

Tratandose de bienes muebles usados el valor se tomara de la documentacion que

acredite legalmente la propiedad.

En el caso de donacién realizada por alguna Entidad de la Administraciéon Publica,
Federal, Estatal o de algun organismo privado nacional o internacional, ésta podra

formalizarse con el valor de registro existente en los inventarios de los bienes muebles.

Algunos bienes muebles podrian recibirse en donacién con la intencién de ser
destinados para entregarlos a derechohabientes de programas de asistencia social; tales
bienes no deberan causar alta en los registros de inventario, Unicamente estaran sujetos
a registro de entrada y salida, para lo cual la empresa implementara los controles

correspondientes.

Para considerar el monto de la donaciéon de los bienes muebles cuando éstos sean

nuevos se considerara el valor establecido en la factura.
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En el caso de los bienes muebles usados debera preferentemente mediar avaldo
vigente, o bien, de un tercero capacitado legalmente para ello. Sélo en casos justificados
y con la autorizacion expresa del titular de la Dependencia de la que se trate, se podra
considerar el valor referido por el donante del bien o bienes muebles objeto de la

donacion para la expedicion del recibo fiscal.

En el movimiento de traspaso de vehiculos aéreos, maritimos y terrestres, la
empresa o dependencia, debera entregar al Area Administrativa solicitante la
documentacion de la unidad vehicular que acredite la propiedad y compruebe el
cumplimiento de las disposiciones reglamentarias de transporte y vialidad, asi como el
pago de tenencia, prevencion y control de contaminacién ambiental, permisos y bitacoras

de vuelo, etc.

Almacenamiento de Bienes de Almacén

Este refiere al resguardo de bienes debidamente en las areas respectivas

referenciando sobre su ubicacion.

1.4 Clasificacion de inventarios

Clasificacion de existencias

El almacén regional trabaja con productos terminados destinados al consumo de

la poblacién, por tanto los clasifica segun:
e Seguln su uso y movimiento
e Segun el proceso productivo
e Segun su obtencién

e Segun su uso y movimiento
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El inventario normal o activo; son materiales de uso cierto y constante que deben
existir permanentemente en los almacenes y cuya renovacion se regula en funcion del

consumo y el tiempo de demora en contar con ellos.

Hay también inventario obsoleto, formado por materiales declarados fuera de
uso, que no tienen movimiento o posibilidades de consumo, por haberse dejado de
utilizar en la empresa. Su permanencia en los almacenes causa gastos y perdidas a

la empresa por los espacios que ocupan.

Segun el proceso productivo

Son productos que provienen de planta, en general son los articulos que salen
de la linea de produccién; es decir son los productos que fabrica la empresa.

Segun su obtencion

Son articulos adquiridos en el extranjero y productos nacionales por

subcontratacion. Los paises de donde se importa.

1.5 Aplicar las técnicas de clasificacion y valorizacion mas adecuadas
para establecer las normas y procedimientos que garanticen el buen

uso de los recursos e inversiones

Clasificacion y localizacién

Las areas del almacén como base de su planeacion:
e Recepcion.
¢ Almacenamiento.

e Entrega.
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El tamafio y distribucion de estas tres areas depende del volumen de
operaciones y de la organizacion de cada empresa en lo particular. Estas pueden
estar completamente separadas e independientes unas de otras o bien, dentro de un
solo local.

Area de Recepcion

El flujo rapido del material que entra, para que esté libre de toda congestién o
demora, requiere de la correcta planeacion del area de recepcion y de su Optima
utilizacion.

Las condiciones que impiden el flujo rapido son:

e Espacio de Maniobra Restringido o Inadecuado.

e Medios de Manejo de Materiales Deficiente.

e Demoras en la Inspeccién y Documentacion de Entrada.
e El| espacio necesario para el area de recepciéon depende del volumen maximo de

mercancia que se descarga y del tiempo de su permanencia en ella.

El tiempo de permanencia de las mercancias en el area de recepcion debe ser lo
mas corta posible, pues el espacio y el costo de operacion depende de la fluidez con
que estas pasan del vehiculo del proveedor al almacén. Todo estancamiento
innecesario eleva el costo del producto.

Area de Almacenamiento

En la zona de almacenamiento se estudia el espacio que se requiere para

cumplir con las finalidades del almacén, ya que ello exige realizar las operaciones que
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forman el ciclo de almacenamiento, para lo cual es indispensable disponer de espacio

suficiente donde se pueda actuar organizadamente, sin inconvenientes ni tropiezos.

Area de entrega

Es la zona donde se atiende y entregan los pedidos a los usuarios, normalmente
es un espacio mas reducido ya que se atiende de manera individual y la cantidad de

bienes es minima y cuyo uso es para las oficinas.

Método De Valuacion De Inventarios

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 aplicacion general.

Entre las cuestiones relativas a la valuacion de los inventarios, la de principal
importancia es la consistencia: La informacion contable debe ser obtenida mediante la
aplicaciéon de los mismos principios durante todo el periodo contable y durante
diferentes periodos contables de manera que resulte factible comparar los Estados
Financieros de diferentes periodos y conocer la evolucion de la entidad econdmica; asi

como también comparar con Estados Financieros de otras entidades econdémicas.

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

e Costo
e Costo o Mercado, al mas bajo

e Preciode Venta

Base de Costo para la valuaciéon de los inventarios:
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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 almacén y los gastos ocasionales por

cualquier periodo de afiejamiento.

Base de Costo o Mercado, el mas bajo:

El precio de mercado puede determinarse sobre cualquiera de las siguientes

bases, segun sea el tipo de inventario de que se trate:

Base de compra o reposicion: esta base se aplica a las mercancias o

materiales comprados.

Base de Costo de reposicidon: se aplica a los articulos en proceso, se
determina con base a los precios del mercado para los materiales, en los costos
prevalecientes de salarios y en los gastos de fabricacion corrientes.

Base de realizacién: para ciertas partidas de Inventario, tales como las
mercancias 0 materias primas desactualizadas o las recogidas a clientes, puede no ser
determinable un valor de compra o reposicién en el mercado y tal vez sea necesario
aceptar, como un valor estimado de mercado, el probable precio de venta menos todos
los posibles costos en que ha de incurrirse para reacondicionar las mercancias o

materia prima y venderlas con un margen de utilidad razonable.

Teniendo como premisa lo anteriormente dicho podemos decir que los

principales métodos de valuacion de Inventarios son los siguientes:

e Costo Identificado
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e Costo Promedio
e Primero en Entrar, Primero en Salir o "PEPS"
e Ultimo en entrar, Primero en Salir o "UEPS"

e Método Detallista.

Método Costo Identificado:

Este método puede arrojar los importes mas exactos debido a que las unidades
en existencia si pueden identificarse como pertenecientes a determinadas

adquisiciones.

Costo Promedio:

Tal y como su nombre lo indica la forma de determinarse es sobre la base de
dividir el importe acumulado de las erogaciones aplicables entre el nimero de articulos

adquiridos o producidos.

El costo de los articulos disponibles para la venta se divide entre el total de las
unidades disponibles también para la venta. El promedio resultante se emplea

entonces para valorizar el inventario final.

Los costos determinados por el método de promedio ponderados son afectados
por las compras al principio del periodo, asi como al final del mismo; por lo tanto, en un
mercado que tiende al alza, el costo unitario sera menor que el costo unitario calculado
corriente, y en un mercado que tiende a la baja, dicho costo unitario excedera al costo

corriente.

Método Primero en Entrar, Primero en Salir:
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Este método identificado también como "PEPS", se basa en el supuesto de que
los primeros articulos y/o materias primas en entrar al almacén o a la produccion son

los primeros en salir de él.

Se ha considerado conveniente este método porque da lugar a una valuacién del
inventario concordante con la tendencia de los precios; puesto que se presume que el
inventario esta integrado por las compras mas recientes y esta valorizado a los costos

también mas recientes, la valorizacion sigue entonces la tendencia del mercado.

Método Ultimo en Entrar, Primero en Salir o "UEPS";

Este método parte de la suposicion de que las ultimas entradas en el almacén o

al proceso de produccién, son los primeros articulos o materias primas en salir.

El método U.E.P.S. asigna los costos a los inventarios bajo el supuesto que las
mercancias que se adquieren de ultimo son las primeras en utilizarse o venderse; por
lo tanto, el costo de la mercaderia vendida quedara valuado a los Ultimos precios de
compra con que fueron adquiridos los articulos y de forma contraria, el inventario final
es valorado a los precios de compra de cada articulo en el momento que se dio la

misma.

Entre los benéficos que ofrece este método para efectos fiscales podemos citar

los siguientes.

El reconocimiento de los costos mas recientes de los articulos vendidos. Esto
implica que cuando se valla el costo de la mercaderia vendida se aplicaran los ultimos
precios de compra y —en economias como la nuestra- se ha demostrado que los
precios tienden a subir, lo que provoca que el CMV (costo mas reciente de los articulos
vendidos) sea mayor que si es valuado a precios menos recientes; por tal motivo, las
utilidades tienden a disminuirse y por ende en el pago de impuestos sobre la renta sera

menor.
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La valuacion del inventario final de cada periodo genera un monto menor al que
resultaria de aplicar cualquier otro método de valuacién pues se utilizan los precios

mas viejos de compra segun el extracto a que se refiere.

Dificultades de la metodologia del U.E.P.S a la hora de su aplicacion:

Laboriosidad del mismo pues exige un control minucioso para cada linea de

producto.

La reduccion significativa en cantidades de algunas partidas del inventario
mientras que otras similares aumentan, no compensan su valoraciéon sino por el

contrario tienden a desaparecer la base U.E.P.S.

El efecto de la venta en cantidad de una partida da por resultado la liquidacién
parcial o total de su base U.E.P.S y su reposicion al costo actual, pero se pasa por alto

el efecto desusadamente grande en la cantidad de una partida similar.

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

e Mantener un control y revisibn de los margenes de utilidad bruta,
considerando tanto las nuevas compras, como los ajustes al precio de

venta.
e Agrupacion de los articulos homogéneos.
e Control de los traspasos de articulos entre departamentos o grupos.

e Inventarios fisicos periodos para la verificacion del saldo teorico de las

cuentas y en su caso hacer los ajustes que se producen.
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Seleccion del Sistema de Valuacion

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

particulares.

Para la modificacién del sistema de valuacion hay que tomar en cuenta que los
inventarios pueden sufrir variaciones importantes por los cambios en los precios de
mercado, por obsolescencia o lento movimiento de los articulos que forman parte del

mismo; todo ello es indispensable para cumplir con el principio de realizacion.

Costo o Valor de mercado, el que sea menor, excepto que:

e El costo o valor de mercado no debe exceder el valor de realizacién y que

e El valor de mercado no debe ser menor que el valor de realizacién.

El valor de los inventarios que incluye todas las erogaciones y los cargos
directos e indirectos necesarios para ponerlos en condiciones de utilizacién o venta,
pueden calcularse utilizando el método PEPS (primeras en entrar, primeras en salir),
UEPS (ultimas en entrar, ultimas en salir), el de identificacion especifica o el promedio
ponderado. Asi mismo, se podran emplear sistemas de inventario permanente o
periédico, con las restricciones que -en este Ultimo caso- se encuentran en la
legislacién fiscal del pais y dado que los inventarios son partidas no monetarias del
balance, deben ser ajustadas por inflacion de tal manera que el inventario final y el

costo de ventas reflejen adecuadamente los ajustes por inflacion correspondientes.

Por ser los inventarios una parte importante de los activos de muchas empresas,
su valuacion y presentacion tiene un efecto significativo para determinar e informar la

posicion financiera y los resultados operativos de la compafiia.
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Existen, para tal propésito, dos sistemas de valuacién de inventarios:

a) Sistema permanente o perpetuo

Con este sistema se logra que los inventarios se mantengan siempre al dia, pero
requiere llevar un juego completo de registros de entradas, salidas y saldos de
inventarios. Aunque, bajo éste parametro, no se necesitaria practicar inventarios
fisicos, normalmente ellos se realizan para verificar y conciliar los saldos contenidos en

las tarjetas de registro.

El ajuste por inflacion de los inventarios llevados por el sistema perpetuo o
permanente se aplica a los saldos iniciales de cada mes, si se emplea el método
mensual de ajustes y al inventario inicial del afio y a las compras si se utiliza el método
anual. Parte de estos ajustes se traslada al costo de ventas, en la medida en que
dichos inventarios se consuman o0 se vendan, teniendo en cuenta los procedimientos

explicados.

b). Sistema periddico o juego de inventarios

A diferencia del sistema permanente, para poder valuar los inventarios se debe
realizar un conteo fisico y valorizar su resultado, por cualquiera de los modelos

explicados.

Por éste método, también conocido como juego de inventarios, el costo de

ventas se determina como el cambio neto entre el inventario inicial y el final.

Para dar aplicacién al sistema integral de ajustes por inflacion es indiferente
emplear el método anual o mensual; de todas maneras, se tendra que ajustar tanto los
inventarios iniciales como las compras produciendo resultados iguales de una u otra
parte, contrario a lo que ocurre con el sistema permanente, en el cuél bajo el método

mensual no se ajustan las compras.
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Este sistema de inventario sélo puede ser utilizado por aquellas empresas que,
por ley, no estén obligadas a tener revisor fiscal; es decir: s6lo pequefas y medianas

empresas.
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2. CONTROL DE EXISTENCIAS

2.1 Control fisico de existencias, rotacién de inventarios y articulos
inmovilizados

Del registro de los Bienes Muebles.

Las empresas registraran todos los movimientos de alta, baja y existencias de
bienes instrumentales, mediante el sistema que mas les convenga y de acuerdo al tipo de

bienes que administren en los almacenes.

Los tipos de sistema que tienen mas uso son los siguientes:

PEPS. Primeras Entradas, Primeras Salidas.

Esto es que la mercancia o productos que entren primero, son los van a surtirse
inmediatamente, evitando con ello que los bienes almacenados primeramente se vayan
quedando. Esto implica una serie de movimientos internos en el almacén a fin de tener
siempre a la mano los bienes que llegaron primero e ir acomodando un poco mas alejado

los bienes que legaron después.

UEPS. Ultimas Entradas, Primeras Salidas.

Esto quiere decir que no importando que la mercancia que llegd de ultimo, se
pueda surtir. Este sistema depende de la demanda de los articulos y la prontitud con

gue deba de atenderse un pedido.

Inventarios Perpetuos, Continuos o Constantes.

Este sistema se aplica sobre todo en las mercancias a granel no afectando los
bienes que hayan llegado principio o al final.  Sin embargo, como su nombre lo indica,

debe haber una entrada y salida constante para evitar que se vayan quedando.
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Este ultimo sistema es el que se utiliza en las dependencias de gobierno para la

mayoria de sus bienes almacenados.

En la misma forma la valuacion de los inventarios y existencias de bienes muebles

en los almacenes, se hara con base en el método de costos promedio.

Los movimientos de las cuentas de bienes instrumentales y de bienes de consumo
son de cargo y abono, debido a que se controlan simultdneamente en especies y valores;

de cada uno de los movimientos pueden presentarse los casos siguientes:

I. Movimientos de cargo:

Incorporacion de bienes en especie y sus valores correspondientes;
Incremento en especie Unicamente, sin incorporarles valor alguno; y

Aumento en valor Unicamente, sin que exista cargo en especie.

Il. Movimientos de abono:

Descargo de bienes en especie y sus respectivos valores;
Disminucion en especie Unicamente, sin abonarse valor alguno; y

Disminucion en valor Gnicamente, sin existir descargo en especie.

Todos los registros de alta y baja deberan documentarse con los formatos
correspondientes segun el tipo de movimiento de que se trate y firmados por el titular del

Almacén Central.

Las empresas y dependencias deberan efectuar, de acuerdo a sus necesidades,
inventarios fisicos con la frecuencia y periodicidad que sea necesario, siendo los mas

importantes, los mensuales y los anuales.

Las empresas y dependencias deberan conciliar los registros almacenarlos con
sus areas de recursos materiales y de recursos financieros, dicha conciliacién debera ser

firmada de conformidad por el titular de cada oficina.
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Las diferencias que resulten motivo de la conciliacion citada en el parrafo anterior,
deberan ser aclaradas y subsanadas, dentro de los plazos que se fijen las cuales seran

informadas y corregidas en el informe inmediato que se genere.

2.2 Criterios para administrar el costo de inventarios evitando
excesos y pérdidas por obsolescencia, deterioro o pérdida

Control de inventarios

Cada organizacion debe analizar sus existencias en relacion a su variedad y
cantidad, para clasificarlas de acuerdo a las caracteristicas que cada articulo o grupo de

articulos presenta, con la finalidad de facilitar el control.

También estar al tanto de su movimiento o detencion, y lograr renovaciones
adecuadas en relacibn a la necesidad que se tenga de cada articulo, asi como

variedades que se pueden reducir.

Analisis de inventarios

El control de los articulos es a través del Sistema y los formatos que utiliza para

controlar el almacén son:
e Reporte de Ordenes en Transito.
e Parte de Recepcion.
e Orden de Pedido.
e Orden de Venta.

e Valoracion del Inventario (saldos).

Existe un formato interno como control personal del jefe de almacén, tipo kardex,

gue proporciona los siguientes datos:

Centro de Educaciéon Continua Unidad Mazatldn. Instructor: Lic. Dante Muzquiz Beltran 39


http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml

n de Inventarios y Almacenes

e Nombre del articulo

e Cadigo del articulo

e (Cdbdigo de vencimiento

e Fechade ingresoy de salida

e Cantidad de salidas e ingresos

e Transportista que entrega la mercaderia

e Saldos

La informacion que presenta no es actualizada ya que se realiza ocasionalmente
cuando llega el producto y sélo es para los productos de rapido vencimiento. Este tipo

de control interno es para detectar reclamos o quejas del cliente.

No existe un lugar fisico que se dedique al control de inventarios; todos los
controles los hace el jefe de almacén descuidando en ocasiones el control de las
existencias por estar pendiente de ventas.

Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios en el Sector Publico

La Direccidn Materiales, conforme a sus atribuciones, emitira y actualizara el
catalogo de bienes muebles y servicios, que contendra las claves y denominaciones para
el manejo y control de los bienes muebles, a las que se sujetaran las areas usuarias de

los mismos y habra de aplicarse en las areas de adquisiciones, almacenes e inventarios.

Del Registro y Control de Especies de Fauna

El registro y control de los bienes de fauna tanto en las empresas que manejen

este tipo de bienes como en los Zooldgicos de la Ciudad de México o del pais, se hara
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con base a las disposiciones establecidas por el Instituto Nacional de Ecologia de la

Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Los movimientos de altas, bajas, transferencias y donaciones de estas especies,
se efectuaran previo cumplimiento de las formalidades emitidas por las instancias que

regulen este tipo de actos y demas disposiciones legales aplicables.

Las empresas y dependencias deberan integrar un expediente que contenga
informe de altas, bajas, nacimientos, transferencias, donaciones y destino final de bienes
de fauna que se efectien en los periodos que les exijan las autoridades.

La empresas y dependencias podra efectuar el aprovechamiento y/o la taxidermia
de pieles y el destino final de partes valiosas de las especies y ejemplares de fauna
clasificadas como protegidas, en peligro de extinciéon, amenazadas, raras, sujetas a
proteccion especial o de alto valor comercial, previo cumplimiento de las formalidades
emitidas por las instancias que regulen este tipo de actos y demas disposiciones legales

aplicables.

La Unidad Administrativa correspondiente determinara el tipo de marcaje de las
especies de zoologico y semovientes (cabezas de ganado) que por sus condiciones
fisicas y caracteristicas particulares no sea posible identificarlos con la placa o etiqueta

gue contenga los datos del registro en inventario, procurando no afectar su esencia.

Movimientos de Baja

Comprende el registro de desincorporacion de los bienes muebles que formen
parte de las existencias en almacenes o el descargo del padron de inventario de las
empresas o dependencias por algun procedimiento legal que acredite su accion, siendo

estos:
e Inutilidad o inaplicacion
e Robo

e Extravio
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e Siniestro

e Traspaso

e Transferencia

e Donacién

e Permuta

e Dacion en pago
e Destruccion

e Reclasificacion
e Sustitucién

e Defuncioén de bienes pecuarios o de zooldgico.

Los controles y registros de los bienes deberan efectuarse en forma documental y

preferentemente en sistema electronico.

Para que proceda su baja, los bienes muebles deberan estar registrados en los
padrones correspondientes conforme a lo dispuesto en la Normatividad o en las politicas
de la Empresa. Asimismo, los bienes muebles que se encuentren afectados por alguna
situacion legal o reglamentaria no podran ser dados de baja hasta que éstos sean

desafectados mediante el procedimiento administrativo que corresponda.

Las partes re-aprovechables de los bienes muebles dados de baja se separaran
del bien mueble solicitado para baja y deberan ingresar y registrarse en las existencias
del almacén. Su valor se asignara conforme a lo sefialado en la Normatividad o en una
estimacion de costo. En dicho registro se deberan asentar la descripcion general de la
parte o partes que se hayan reaprovechado, niumero de inventario del bien al que
correspondia y numero de solicitud de baja.

Afectacion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles
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Las empresas o dependencias, deberan considerar por lo menos cada seis meses
aguellos bienes muebles que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten atiles
para el servicio, dictaminando en cada caso, las causas de su baja de acuerdo a las
condiciones fisicas y técnicas en que se encuentren, asi como sus posibilidades de

rehabilitacion o reaprovechamiento en todas o algunas de sus partes.

Las areas usuarias seran las responsables de dictaminar técnicamente el estado
fisico de los bienes muebles, asi como de prever las cantidades minimas necesarias que
deben de conservarse en almacén para efectos de atender situaciones de emergencia y
de seguridad, entre otros.

La empresa o dependencia debera determinar la baja de los bienes muebles que

tenga a su cargo, cuando se presenten los siguientes supuestos:

I. Los bienes muebles por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten utiles o
funcionales o ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron, debiendo
verificar previamente la posibilidad de otorgarlos en donacién, traspaso o
transferencia;

[I. El bien mueble se hubiere, extraviado, robado o siniestrado, debiendo levantar acta
circunstanciada, dar aviso a las autoridades competentes y —en su caso- gestionar su
recuperacion ante la compafia aseguradora correspondiente.

Ill. Responda a una situacion de orden publico, interés general o social y

IV. Cuando un bien se encuentre en almacén y no tenga movimiento por mas de seis
meses y habiéndose solicitado por escrito al area usuaria correspondiente el
dictamen técnico. La Direccién dara la instruccién final para disponer del bien

dando.

Es responsabilidad de la Direccidon considerar, para la integracion de sus
expedientes de baja de los bienes muebles que figuren en sus respectivos inventarios,

los aspectos siguientes:
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I. Haber cumplido con las disposiciones fiscales y ambientales correspondientes de

conformidad a la normatividad aplicable;

Il. Retirar del servicio los bienes muebles que hayan sido dados de baja a fin de
someterlos al procedimiento de destino final que se determine. En caso de vehiculos
automotores, informar de dicha situacibn a la Compafia Aseguradora para las
modificaciones de la poliza correspondiente y

lll. Tratandose de equipos de coOmputo e informatica, previo a la baja de bienes muebles
debera obtener el dictamen técnico del area informética. Asimismo, en el caso de
equipos de comunicacion, debera obtener el dictamen del &rea respectiva.

Cuando algun bien mueble hubiera sido robado, extraviado o accidentado, la DGA

donde se encuentre registrado el bien mueble procedera de la siguiente manera:

En caso de extravio procedera a elaborar acta circunstanciada y dictamen, el
responsable del resguardo debera reponerlo cuando sea imputable a éste, ya sea a
través de pago o de reposicion. Si la decisidon del resguardante es pagar el bien
extraviado, debera cubrirlo segun el dictamen emitido y —en caso de reposicidén- debera

ser sustituido por otro que cumpla las mismas funciones.

Il. En cualquier caso de pérdida o destruccion de bienes muebles en que
hayan ocurrido causas ajenas al resguardante, como pudieran ser: robo, incendios,
terremotos, inundaciones, entre otros, se formulard acta circunstanciada para hacer

constar en forma pormenorizada los hechos ocurridos.

En el caso de destruccion, accidente, robo o extravio por causas imputables al
resguardante o custodio o cuando no se trate del desarrollo de una actividad de caracter
oficial a nombre de la Empresa, sera responsable del siniestro el usuario del bien, una
vez emitida la resolucion correspondiente y el pago del deducible ante la aseguradora

respectiva correra a cargo de éste.

La enajenacion de los bienes muebles, ademas de la donacion se podra realizar

mediante los siguientes procedimientos:
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I. Licitacion Publica.
II. Invitacion a cuando menos tres personas.

[ll. Adjudicacion Directa.

Las empresas o dependencias, podran llevar a cabo la destruccion de bienes

muebles cuando:

I. Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere la
salubridad, la seguridad o el ambiente;

II. Se trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicion legal o
reglamentaria que ordene su destruccion;

lll. Lo determine la Direccion por razones de seguridad publica y/o por proteccion al
medio ambiente; y

IV. Habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacion o el ofrecimiento de
donacion previstas no existe persona interesada.

Una vez concluido el desarrollo del procedimiento de destino final de los bienes
conforme a lo dispuesto en la Normatividad o en las politicas respectivas, las empresas y
dependencias procederan a su cancelacién de registros en sus inventarios; lo mismo se
realizara tratandose de bien mueble robado, extraviado o entregado a una institucion de

seguros como consecuencia de un siniestro.

2.3 Costos de Inventarios.
Los costos de los inventarios representan una parte importante del activo
circulante de una empresa y se presenta en el lado del activo en el Balance General.

Por lo tanto, el monto de estos activos debe estar eficientemente controlado y

debera estar conciliado con los auxiliares de las cuentas de mayor en el Balance.
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Para este efecto, la empresa determinara el sistema de costos mas adecuado
para el tipo de bienes que maneje para que pueda disminuir el riesgo financiero que

representa este rubro.

Parte de este tema se ha desarrollado en el capitulo anterior.

2.4 Técnicas para determinar y controlar los costos de operacién en
inventarios como base para tomar decisiones adecuadas en la

gestion de compras y las operaciones.

El sistema de costos denominado Inventarios Perpetuos, esta disefiado para
suministrar informacion relevante y oportuna a la gerencia a fin de ayudar en la toma de

decisiones de planeacion y control.

El principal objetivo en este sistema, es la acumulacion de costos totales y el

calculo de costos unitarios.

Para el caso de las dependencias de gobierno, el sistema de costos es el valor
histérico, ya que el registro de los bienes es el de factura, y para la baja se aplica este
mismo valor. Para las Empresas, el sistema de costos puede tomar diversas

estrategias que ya se han mencionado en el capitulo anterior.

2.5 Procesos de toma de inventarios.

Se realizan inventarios diarios y mensuales.

Inventarios diarios: Al finalizar el dia el sistema emite un reporte de saldos,
haciendo una comparacion con las unidades fisicas reales y los despachos realizados

en el dia, verificando cantidades.

Inventarios mensuales: Se realizan al término del mes cuando el almacén ha

terminado de recibir todos los articulos.
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Inventarios semanales: Se realizan el ultimo dia habil de cada semana, sélo
como un refuerzo al conteo que se ha realizado cada dia. En la medida que los
conteos diarios se tornan efectivos, eficaces, los conteos semanales o mensuales se

convierten soélo en la confirmacion de lo realizado dia tras dia.

Del registro de los Bienes Muebles

Las Dependencias y las Empresas registraran todos los movimientos de alta, baja
y existencias de bienes instrumentales, mediante el sistema denominado Inventarios
Perpetuos. En la misma forma la valuacion de los inventarios y existencias de bienes

muebles en los almacenes, se hara con base en el método de costos promedio.

Los movimientos de las cuentas de bienes instrumentales y de bienes de consumo
son de cargo y abono, debido a que se controlan simultAneamente en especies y valores;

de cada uno de los movimientos pueden presentarse los casos siguientes:
|. Movimientos de cargo:
Incorporacién de bienes en especie y sus valores correspondientes;
Incremento en especie Unicamente, sin incorporarles valor alguno y

Aumento en valor Unicamente, sin que exista cargo en especie.

Il. Movimientos de abono:
Descargo de bienes en especie y sus respectivos valores;
Disminucion en especie Unicamente, sin abonarse valor alguno y

Disminucion en valor inicamente, sin existir descargo en especie.

Todos los registros de alta y baja deberan documentarse con los formatos
correspondientes segun el tipo de movimiento de que se trate y firmados por el

responsable del Almaceén.

Centro de Educaciéon Continua Unidad Mazatldn. Instructor: Lic. Dante Muzquiz Beltran 47



n de Inventarios y Almacenes

El Organo de Control Interno en las Dependencias o la Administracion en las

Empresas conforme a sus atribuciones, sancionara la omision de los registros contables

que pudiesen afectar el patrimonio de las empresas y dependencias.

Uso, Asignacion e Instalacion de Equipos e Instrumentos.

Tratandose de equipos e instrumentos instalados en puntos estratégicos o bien en

lugares de dificil acceso, destinados a proyectos u obras especificas, ya sea hidraulicas,

ambientales o de infraestructura, entre otros, la empresa o dependencia debera proceder

de la manera siguiente:

Recabar informacion de a quién o qué entidad o area de trabajo se encuentren
asignados los bienes muebles considerados en el supuesto anterior; ordenar la
verificacion fisica de cada uno de los bienes y formular reporte o hasta acta
circunstanciada para hacer constar la instalacion de los bienes y equipos. En este
reporte o acta deberd asentarse las caracteristicas del bien mueble tales como
namero de inventario, descripcion, valor, lugar donde éste se encuentra instalado y la
periodicidad con que éste serd revisado por parte de la Administracién. Dicha acta
sera firmada por el Director de la Empresa y el responsable a cargo de la obra, por el
personal del almacén que interviene en el control de los bienes y si existe, por el

representante de la contraloria interna.

Con base en el reporte 0 acta, se efectuaran las anotaciones correspondientes en el
resguardo, asentandose el lugar donde se encuentra instalado el equipo en cuestion

y la fecha del mismo.

Para efectos de verificacion fisica, el encargado de almacén elaborara un programa
de visitas y debera sefialar los periodos de verificacion, la observacion del estado
fisico, asi como el informe técnico del estado en que se encuentran los equipos e

informard mediante reporte los resultados de la verificacion fisica efectuada. En
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este, debera considerar los posibles cambios o reposicion de equipos efectuados, asi

como sefialar posibles casos de robo o siniestro detectados.

IV. Cuando se detecten casos de robo o destruccion accidentada, se procedera
conforme a lo sefialado en el procedimiento para efectuar la baja por robo, extravio o

siniestro.
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2.6 Procedimientos y métodos de latoma de inventarios

Las empresas y dependencias, con base en los niveles y necesidades de
operacion, deberan definir los niveles maximos y minimos de existencia en almacén para

cada uno de los bienes.

Con el fin de prever la cantidad necesaria de los articulos y materiales en
existencia y conservar la calidad de los mismos, deberan considerar un plazo maximo
para la permanencia de bienes en almacén de 30 dias naturales para bienes
instrumentales y 90 dias naturales para bienes de consumo; los dias establecidos pueden
variar de una empresa o dependencia a otra, debido a las dimensiones del almacén o a

los niveles de produccion o trabajo en determinada temporada del afio.

En el caso de bienes que permanezcan en el almacén mayor tiempo de lo
seflalado en el parrafo anterior y que por sus caracteristicas especificas o0 por su
situacion en particular, no deban ser considerados de lenta y/o nula rotacién, deberan

justificar su permanencia en el almacén con un consentimiento expreso de la Direccion.

Los almacenes de las empresas y dependencias, registraran los movimientos de
entradas y salidas de los bienes muebles, en hojas electrénicas o en tarjetas kardex,
conforme a la estructura de captura determinada para tal efecto y con la periodicidad que

se determine, teniendo por objeto precisar sus existencias y sus valores.

2.7 El inventario fisico, inventario ciclico e inventario periédico

Inventario mensual

Para realizar el inventario, algunos sistemas emiten un documento llamado
Control de Etiquetas. Contiene el cédigo del producto, nombre del producto y su

ubicacion.
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Se realiza en forma manual y se realiza a fin de mes. Se empieza en el primer

cuadrante del almacén y se cuenta la pila existente en la pallet o parihuela.

El responsable de llevar a cabo el inventario es el jefe del almacén con el

administrador de la empresa o un representante con la autoridad suficiente.

Se elige un dia de poco movimiento y disponibilidad de tiempo. Ambos realizan

un conteo de los productos.

Al final del inventario se cotejan las cantidades registradas en la etiquetas, con
las encontradas fisicamente. Después, se digita las cantidades encontradas al
sistema; emitiendo luego las diferencias y en caso errébneo se vuelve a realizar el

conteo del inventario.

Renovacion de existencias

Como una estrategia de manejo de inventarios, para renovar las existencias no
se compran los productos, existe posibilidad de ocupar a los almacenes centrales
cuando se tienen disponibles. Expresado de otra forma, se pueden ocupar cuotas 0
lotes econdémicos ya establecidos con los proveedores.

Para el efecto, una cuota es la cantidad que serd demandada en un mes. Pero
en ocasiones, el proveedor podria enviar (dados los nimeros histéricos de consumo o

por acuerdo entre proveedor y empresa) un porcentaje adicional de requerimientos.

El control de las existencias para renovacioén se encarga a través del sistema

gue controla la demanda del producto.

El jefe de almacén solo verifica la cantidad de productos que faltan para
completar la cuota. Por tal motivo se procura contar siempre, de acuerdo a la
experiencia y al conocimiento del mercado, con un porcentaje adicional del objetivo

mensual evitando desabasto o retraso en los procesos productivos.
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Rotacion de existencias

Los bienes en el almacén se encuentran ubicados de acuerdo al orden de

llegada y a los codigos de productos.

La mercaderia se encuentra identificada en los moédulos y en los pallets y/o

estantes de acuerdo a la experiencia en el manejo de almacén.

La salida de los productos terminados se realiza de acuerdo al formato interno

para los de mayor vencimiento y la siguiente secuencia:
Primero: el producto con fecha de vencimiento mas cercana a la fecha actual.

Después, prosigue con las identificadas con la siguiente fecha hasta agotarlas.

Del mismo modo se debe proceder para los productos con menor vencimiento.

Concluido este ciclo, se identificaran nuevamente con el formato interno los lotes

con las fechas de vencimiento.

El encargado del almacén es el responsable de efectuar una ubicacion e
identificacion de los productos recién ingresados para una adecuada rotacion.

El Administrador del almacén debe verificar periédicamente que se aplique
adecuadamente la rotacion de los productos para asegurar el cumplimiento del sistema
de Rotacién basada en el Método PEPS, UEPS o Promedios, dependiendo de las

politicas adoptadas por la Empresa.

Ubicacion de las existencias

Almacenar productos o materiales obliga al personal a conocer en cualquier
momento el lugar donde se encuentra cada uno de lo articulos sin tener para ello, que

recurrir a la memoria o a recordar donde se puso cada articulo cuando ingresoé.
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Sin embargo, si se recurre a la memoria especialmente para los productos
pequefios y con mayor variedad mientras el encargado del almacén o sus auxiliares se

familiarizan con las etiquetas identificadoras.

En el capitulo de almacenes se dijo que esta distribuido en modulos y en él
existen parihuelas o pallets que constituyen una unidad de carga de un determinado

peso o tamafo para facilitar su traslado y acomodo.

Operacion de los Almacenes

Las empresas y dependencias, en la operacion de los almacenes, bodegas y
demas instalaciones de resguardo deberan observar las disposiciones contenidas en las
Normas relativas a Seguridad, Higiene y de Proteccion Civil y demas ordenamientos

legales aplicables a fin que garantice —.como minimo- lo siguiente

|.  Fumigacion periddica para evitar la presencia y proliferacion de fauna nociva

[I. Ventilacion suficiente; iluminacién y extintores;

lll. Sefalamientos de rutas de evacuacion;

IV. Extintores con cargas especificas para el tipo de bienes almacenados;

V. Botiquin de primeros auxilios;

VI. Indicadores que prohiban el acceso a personas ajenas al interior de las areas de
almacenamiento;

VII. Limpieza, acomodo Y clasificacién de bienes;y

VIII. Participacion del personal en cursos y simulacros.

Las empresas y dependencias deberan disponer las medidas necesarias para que
los almacenes cuenten con servicios basicos para el personal asignado, vigilancia
permanente, espacios fisicos suficientes y anaqueles para el almacenamiento de los

bienes muebles, asi como los medios indispensables para su registro y control.
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Para el almacenamiento de los bienes muebles tales como, medicamentos
controlados, armamentos, municiones, explosivos, combustibles, productos quimicos de
alto riesgo, etc., que estén regulados por disposiciones reglamentarias, las empresas y
dependencias deberan obtener la respectiva licencia o permiso para el uso, guarda o

despacho, expedido por las autoridades competentes.

Es una préctica util, aunque retarda algo el proceso de venta, que las empresas y
dependencias, previo a la adquisicidbn de nuestros bienes muebles o también para la
adjudicacién de articulos para uso al interior de la Empresa, deban obtener en sus
solicitudes de compra el “Sello de Existencia o de No Existencia” que asentara y firmara
el responsable del Almacén avalando la existencia 0 no existencia de los articulos

deseados antes de proceder a su venta y posterior entrega.

El “Sello de Existencia o No Existencia en Almacén” se asentara y firmara en las
solicitudes de compra cuando se cuente con existencias de estos articulos o materiales
donde el area solicitante, debera justificar que los bienes se requieren para cubrir

necesidades programadas o bien para programas especificos.

Las empresas y dependencias deberan establecer programas operativos anuales
de:

e Diagnostico fisico de los inmuebles destinados a las areas de

almacenamiento
e Mejoramiento a las instalaciones de los almacenes

e Seguridad e higiene de las instalaciones de los almacenes
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Las Direccion de las empresas o dependencias ordenaran, al responsable del
Almacén, verifique constantemente que los envases 0 depdsitos que contengan
substancias quimicas se encuentren en perfectas condiciones, retirando de inmediato los
deteriorados para evitar que, directa o indirectamente, puedan ocasionar dafios al

personal, a las instalaciones o a otro tipo de bienes.

El manejo de substancias o materiales que pudieran ocasionar dafio a la salud o

integridad del personal se hara con el equipo de proteccion apropiado.

Las empresas y dependencias deberan proveer del equipo necesario al personal
adscrito al almacén de conformidad a lo que establezcan las disposiciones que

correspondan.

Practicas de Protecciéon Seguridad

Estas practicas se enfocan en la prevencién, seguridad bajo una normatividad

establecida para garantizar el funcionamiento optimo del almacén.

De la Higiene y Seguridad en las Areas de Almacenamiento

Cuando con motivo de la visita de supervision al Almacén se detecten anomalias
en el manejo y control de los bienes muebles, las autoridades de Proteccion Civil podran
solicitar y orientar respecto al equipamiento de este de acuerdo al desarrollo de la
tecnologia aplicada y que genere como resultado la eficacia y eficiencia en el servicio,
garantizando la seguridad al personal en el manejo de los articulos y materiales, asi

como la calidad de los bienes muebles.

Puntos de control de un almacén
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Se basan primordialmente en los siguientes rubros:

e Procedimientos
e Inventarios y Activo Fijo

¢ Del Inventario Fisico de Bienes Muebles

Las empresas y dependencias verificardn las existencias de bienes muebles en

almaceén, realizando inventario fisico de éstas por lo menos cada seis meses.

Las empresas y dependencias deberan realizar por lo menos una vez al afio
levantamiento de inventarios fisicos de bienes instrumentales y elaboraran un programa

de actividades el cual debera contar cuando menos con los pasos siguientes:

e Emision del padron inventarial asignado.

e Verificacion fisica y validacion de los bienes.

e Elaboracion de minuta de levantamiento fisico.

e Actualizacion y verificacion de placas o etiquetas de identificacion.
e Actualizacién de resguardos.

e Busqueda de bienes extraviados.

e Baja de bienes no ubicados.

e Alta de bienes no registrados.

e Actualizacion del padron inventarial.

e Informe de avances

e Informe final o de conclusién.

Asimismo, dicho programa debera considerar los aspectos siguientes:
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fijo

Nombre de la Unidad Administrativa

Numero de bienes instrumentales a inventariar

Numero de Unidades Administrativas que conforman su estructura
. La ubicacién de los inmuebles ocupados por éstas

Los lugares donde se encuentren instalados en forma permanente.

Las empresas y dependencias instruiran al responsable del inventario de activo
a fin de que se concilien los resultados del levantamiento fisico de bienes

instrumentales con los registros del padrén inventarial y se confronte con los resguardos

para obtener los siguientes indicadores:

Bienes con registro: Corresponde a bienes localizados fisicamente y registrados en

el padron inventarial. En la depuracion debera considerarse como datos correctos.

Bienes sin registro: Corresponde a bienes localizados fisicamente no registrados en

el padrén inventarial. En la depuraciéon deberan considerarse posibles errores
captados en la verificacion fisica, ya sea en el nUmero de inventario o numero de
serie. Asimismo, deberan considerarse posibles traspasos recibidos, pendientes de
registro en el padron inventarial y —en caso contrario- proceder a su alta en el
padrén como bienes que carecen de factura.

Registros sin bienes: Corresponde a bienes que no fueron localizados fisicamente,

durante el proceso del levantamiento de inventarios. En la depuracion deberan
considerarse las solicitudes de baja por robo, extravio o siniestro presentadas para

autorizacion.

. Bienes con resquardos: Corresponde a bienes localizados fisicamente y amparados

con resguardo firmado por el usuario o consignatario. En la depuracion debera
considerarse como identificado:

Bienes sin resquardos: Corresponde a bienes verificados fisicamente que carecen

del resguardo respectivo.  En la depuracion deberan considerarse las existencias
en almaceén o posibles solicitudes de baja por inutilidad o inaplicaciéon. Asimismo,

deberd considerarse posibles traspasos recibidos directamente en las Areas
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Operativas sin tener conocimiento el Area de Inventarios, en este caso se procedera
a elaborar el resguardo correspondiente y recabar la firma del servidor publico

usuario del bien.

VI. Resquardos sin bienes: Corresponde a bienes amparados bajo resguardo y que no

fueron localizados fisicamente durante el proceso del levantamiento de inventarios.

En la confrontacion de resultados anteriormente sefialada se deberan considerar
las solicitudes de baja por robo, extravio 0 siniestro presentadas para autorizacion. Si
algun bien instrumental no fue localizado y éste se encuentra amparado con resguardo, la
empresa o0 dependencia deberd informar por escrito al consignatario responsable del
resguardo que el bien mueble no fue localizado y que debera informar la ubicacién del
bien para su verificacién dentro de los diez dias naturales siguientes contados a partir de

la fecha de la comunicacion.

Control de inventarios

Uno de los principios bésicos del Control Interno de Almacenes se basa en
garantizar la exactitud entre las existencias fisicas de los productos almacenados y los

registros correspondientes de los mismos en el sistema informético 6 administrativo.

Para facilitar los recuentos cada referencia debe estar ubicada en un unico lugar
del almacén. Las diferencias de inventario son inevitables y debidas a mdultiples
causas, que van desde el simple robo del producto, equivocaciones en el conteo y

hasta los errores mas complicados de esclarecer.

Por lo tanto es necesario hacer periddicamente unos inventarios o recuentos

fisicos de los productos y comparar con el contenido de los registros de los stocks.

Recuentos periédicos

Es un recuento completo de todos los articulos realizados habitualmente una 6

dos veces al afo, normalmente coincidiendo con las fechas del Balance ¢ bien
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aprovechando los momentos de menor actividad del almacén o aquellos en los cuales

el nivel de los stocks es el mas bajo del afo.

Inconvenientes

Necesidad de parar la actividad del almacén, por lo cual se suele realizar en
fines de semana o periodos vacacionales, utilizando el propio personal del almacén, lo
gue evidentemente supone un trabajo extra que hay que remunerar.

Dificultad de conocer las causas que motivan las diferencias o errores
constatados, lo que impide tomar medidas preventivas de cara al futuro, limitandose
normalmente a ajustar los registros contables a la realidad fisica de las existencias del

almacén.

Recuentos ciclicos

Este procedimiento, supone un recuento diario colectivo de un determinado
grupo de productos, que previamente se han seleccionado normalmente con ayuda de
un sistema informético; asi, se puede establecer un Plan para que los articulos, B o C
se recontaran solamente una o dos veces al afio.  Otro criterio de interés podria ser

en funcién del valor de los articulos.

Ventajas.

Permite realizar el recuento, sin necesidad de parar la actividad, utilizando
personal especializado.

Posibilita el analisis de las causas del error mediante una investigacion de las
transacciones que tuvieron lugar en el periodo; derivado de ello, se pueden sacar

estadisticas de los errores, estableciendo un programa preventivo para el futuro.

Tipos de inventarios
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Anual. El que se efectla una vez y al cierre del Ejercicio econdémico de la empresa.

Inconvenientes:
Paralizacion de la actividad de la empresa
Alto nivel de descuadres.

Dificultad de seguir el movimiento historico de las diferencias.

Mensual.

Rotativo. Control de los articulos diariamente, por Zonas, Ubicaciones, Consumo,
Valor.

Ventajas:
Detectar y modificar las diferencias existentes dentro de la operativa del mismo

mes.

Aleatorio Control al azar diario de diversas referencias de Articulos.

Ventajas:
Ajustar los Aprovisionamientos y las ventas a la realidad de los articulos
almacenados.

Facilidad en el seguimiento del movimiento historico.

Dindmico. Control de los articulos a la vez que se efectla su ubicacién por entradas o
Su conteo para salidas.
Ventajas:
e Cuadre diario de los articulos.
e Diferencias a cero.
e Movimiento historico, totalmente actualizado.
e Exactitud de las necesidades de los Aprovisionamientos o resurtidos.

e No roturas de Pedidos.
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Para realizar el inventario el sistema emite un documento llamado control de
etiquetas. Contiene el codigo del producto, nombre del producto y su ubicacién. Es en

forma manual y se realiza a fin de mes.

Cdédigo de ubicacion
La codificacion es indispensable para la buena administracion de un almacén de

materiales asi como de productos terminados listos para la venta. Todo articulo debe

tener un nombre y un nimero que sirve de identificacion en todas las areas.
Existen dos codificaciones:

1. El cédigo del producto que lo tienen todos los productos y
2. El cédigo de produccion que poseen los productos y articulos perecederos; es decir los de

vencimiento rapido.

El cddigo del producto sirve para identificar a los productos y el codigo de
produccién o vencimiento sirve para realizar la rotacién de la mercaderia y evitar su

deterioro. Ver vida util de productos terminados.

Todas las operaciones en el sistema de informacion se realizan por el cédigo del
producto. Por esto algunos productos, debido a su variedad, llegan con el cédigo en
sus empaques, especialmente si son importados para evitar confusiones en el

almacenamiento y en la entrega al cliente.

El codigo de vencimiento esta formado de la siguiente manera

AA MM DD—To VENCE:AAMMDD-T

AA: Ultimos digitos del afio de fabricacién o vencimiento
MM: Digitos del mes de fabricacion o vencimiento

DD: Digitos del dia de fabricacion o vencimiento
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T: Turno de produccion

El cédigo del producto estd formado por dos campos el primero tendra las 3
primeras letras del nombre del producto; el segundo un nimero progresivo de 4 cifras,

de la siguiente manera:
DAN 07642 Margarina La Danesa 24 x 50 GR
DOR 5864 Margarita Dorina clasica 30 x 250 GR

CIL 5124 Aceite Cil x 12 Litros Botella
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