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I - MANUAL TECNICO

1.1. - ’'Peterminacién de Requerimientos
1.1.1. - Concepto

Es el procedimiento mediante el cual, se analizan Yy
determinan los materiales gue serd necesario utilizar en 1la

produccidén de los servicios de cada Organismo y Empresa.

Generalmente se determinan las necesidades por medio
de un relevamiento de materiales en depbdsito vy a su vez de a-

cuerdo a estimaciones.

No significa ninglin problema seleccionar materiales
0 suministros en depdsito cuando se cuenta con especificaciones,
manuales y catdlogos del fabricante, siempre que &stos determi
nen fehacientemente las caracteristicas té&cnicas v funcionales
del elemento; pero si serd motivo de amplio estudio particular
el relevamiento de los efectos cuya existencia en stock date
de muchos afos y de los cuales no se disponga de antecedentes

técnicos para seleccionarlos,

Deben establecerse previamente reglas para realizar las
tareas en forma organizada y aplicando la metodologia mds ade-

cuada, para que la precisifn sea el factor que prive en la emer

gencia.
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Se deberd tener especialmente en cuenta:

a)

C)

d)

e)

Diferenciar los materiales, suministros .y elementos
nuevos, usados y los usados que necesiten ser repara
dos o revisados, previoc a su conformidad para satis-

facer necesidades.

Proceder a la enajenacién de agquellos elementos que
hayan cumplido su ciclo de vida, ya sea por haber si
do considerados en desuso o rezago. Sobre el parti
cular, debe tenerse en cuenta que para poder aplicar
una racional "politica de Stocks", no puede admitirse
que se encuentren almacenados efectos gque no presten
la utilidad que el requerimiento del servicio establez

ca,

Las designaciones deberdn responder a las que usual-
mente se emplean en plaza, para facilitar de esta for

ma su adquisicidn.

Deben indicarse las normas, especificaciones, planos
Y todo antecedente té&cnico de que se disponga, para per
mitir su individualizacién en lo referente a caracteri§

ticas y/o funcionamiento.

La descripcién del efecto, deberd ser clara y precisa,

sin que ello establezca la necesidad de utilizar abre



viaturas que no estén previamente esquematizadas, ya que
ello podria dar lugar a equivocaciones, que en esta eta-

‘'pa, serfan nocivas para los procesos posteriores.

Es de vital importancia seleccionar los efectos que en
definitiva sean catalogables, es decir, aquellos que normalmen

te estén sujetos a obtencifn, almacenaje y distribucién repeti

tivos.

Tipicamente comprenden el material necesario para egqui-
par unidades de produccién, y el reguerimiento para operar la

produccidén, mantener y reparar dicho equipamiento y servicio.

En esta etapa, debe considerarse que la informacién re
sulta de inter&s para la administracién y utilizacidén del mate

rial.
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Como norma general se establecerd un listade por ac-

tividad indicando los bienes necesarios para su funcicnamiento.

1.2. - Normalizacidén

1.2.1. - Concepto

Es el procedimiento mediante el cual se selecciona por

razones técnicas, econdmicas y/o funcionales un tipo de mate-



rial determinado del cual existen especies, variedades, clases
o modelos. Este bien seleccionado serd adoptado con cardcter

obligatorio para satisfacer necesidades comunes y homogéneas.

Las ventajas té&cnico~operativas y econSmicas deriva-
das de la posibilidad de reemplazar por otros efectos son evi

dentes:

a) Ventajas técnico-operativas: Permite satisfacer de in
mediato y con material existente, necesidades del ser
vicio.

b) Ventajas econdSmicas: Suprime erogaciones innecesarias,

yva que satisfaciendo necesidades con material existen

te se evita invertir fondos en nuevas adgquisiciones.

A su vez, la constante renovacidn de la técnica y pro
cesos tecnoldgicos da origen a efectos de produccién de carac-
teristicas superiores a otro similares de diseno anterior, cir
cunstancia que debe ser tenida en cuenta para la reposicidén de

existencias.

Asimismo la renovacién de eguipamiento provoca en mu-
chos casos la obsolencia del material existente, lo que da ori
gen a efectos obsoletos cuya permanencia en depdsitos es innece

saria y demanda gastos, por lo cual deben ser eliminados.
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Los objetivos de la normalizacién son los siguientes:

a) Eliminar del sistema de abastecimiento todos
los efectos que carezcan de aplicacidn pre-

sente o futura prevista;

b) Reducir la variedad de efectos de abasteci-

miento, mediante la consolidacién:

¢) Evitar la obsolencia, dandq prioq;ggg’g,ién

provisién de efectos de disefio mis antiguo/
Rl a

A - - .
respecto de los similares mds modernos:

-

d) Conocimiento de las posibilidades de inter-
cambiabilidad y/o sustitubilidad del mate-

rial;

1.2.2. - Procedimiento

Se determinard para cada bien susceptible de tipifica-
cién todas las posibles alternativas que pueda presentar en
cuanto a sus formas, caracteres fisicos, quimicos y estructura
les genéricos y evitando la eleccién de elementos que coincida

con marcas determinadas o procesos de elaboracifén poco comunes.

Uno de los objetivos de la normalizacidn de materiales
serd la de reducir la variedad de los mismos mediante la conso
lidaci6én de efectos distintos y la tipificacién de aquellos que
debido a sus relaciones de intercambiabilidad y/o sustitubili-

dad, forman una familia.
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Cuando se conocen estas relaciones de intercambiabili
dad entre una familia de efectos, serd posible seleccionar, ne
diante determinaciones técnicas experimentales, a uno de los
componentes de las familias de efectos intercambiables y susti
tuibles que se considere m&s conveniente por sus caracteristi-

cas té&cnicas o de funcionamiento.

En otros casos, la seleccidfn esti basada en datos de
tipo administrativo, como por ejemplo mencr precio, facilida-

des de obtencifn, mejor embalaje, etc.
Las Ventajas de la tipificacién de efectos son eviden
tes, figurando entre las mis importantes las siguientes:
a) Utilizacién de efectos uniformes;
b) Reduccién de todo tipo de materiales en stock;
¢) Mejor utilizacién del material disponible;

d) Evita nuevas compras de efectos superados mediante la

adquisicién de nuevos efectos;
e) Permite obtener economias en las adquisiciones:
f) Contribuye a mejorar la calidad de los efectos de pro

duccion.

Dado que los casos de tipificacifén dentro de una fami

lia de efectos, estardn basados en factores técnicos y adminis



trativos los gque en muchos casos estarin en contraposicién, la
seleccifn del efecto preferido deberd fundamentarse en un estu
dio y andlisis ma8s o menos detallado de la influencia de dichos

factores a fin de tomar una decisidn acertada.

Pero esta seleccién no serd rigida por cuanto cambian
do los factores gue inciden en la seleccifin del efecto preferi
do, &ste puede dejar de serlo, tomando en lugar otro de la mis

ma familia.

1.3. - Identificacién

1.3.1. -~ Concepto

Es el procedimiento mediante el cual se describe un
bien en forma completa con indicacidén de sus partes componentes
vy los requisitos fisicos, gquimicos, estructurales, etc., gue

definen el bien.

Esta identificacifin estd dada por la minima cantidad
de informacién necesaria para establecer con claridad, directa
0 indirectamente, las caracteristicas que hacen de cada bien
" lo que es y permiten diferenciarlo con precisibn entre los de

mis existentes.

1.3.2. - Procedimiento

Existen dos métodos para realizar la identificacién de



a) Método descriptivo: La identidad del efecto se esta
blece directamente, mediante la descripcidn de las
caracteristicas esenciales del mismo, complementadas
en algunos casos por la identificacién original de

su fabricante.

b) Método de referencias: La identidad del efecto se es
tablece indirectamente mediante el nGmero de referen
cia dado por el o los fabricantes que lo producen.
Las caracteristicas esenciales o detalles té&cnicos
de los efectos identificados por este método deben
ser obtenidos mediante el examen de los planos o es-
pecificaciones gque corresponden al nGmero de referen

cia del fabricante.

1.3.3. - Registracién

Método descriptivo:

Para este método se utilizard la Especificacidn Técni

ca Descripta, documento en el gque se dejard constancia de:

— Nombre del efecto
- Descripcifn analitica
- Planos e ilustraciones

- Tolerancias aceptadas

- Envases de Provisién



- M&todo de Andlisis y ensayos

De acuerdo a culles de los datos indicados se utiii

cen para la identificacién se tiene:

a)

b)

Identificacién descriptivo pura.
Cuando la identidad del efecto se establece median
te la denominacién y la descripcidn o detalles téc

nicos.

Identificacidn descriptivo de referencia.
Cuando la identidad se establece indicando, ademds
de los datos mencionados en{a), el nfimero de Refe-

rencia y C6digo del Fabricante gue lo produjo.

Identificacién descriptiva, de referencias descrip
tivo.
Este tipo de identificacién contiene los mismos e-

lementos gque para (b), m&s los datos de diferencia

= P

cifén requeridos cuando existan variantes entre items

que llevan el mismo nGmero de referencia, por ejem-

plo: un fabricante puede producir varios tamanos, co

lores, etc. bajo el mismo modelo, plano o nfimeroc de
referencia. En tal caso, el niimero de referencia de
be ser suplementado para asegurar la diferenciacidn
Tambi&n se aplicard este tipo de identificacidén pa

ra items modificados o especialmente seleccionados



respecto del efecto normal de produccidn.

M&todo de referencia.

En este caso se empleard la Especificacifén Técnica

Referencial, documento en el cual se dejari constancia de:

- Nombre del efecto
- Serie y ntimero de fabricacién
- Empresa fabricante

De acuerdo a cuidles de los datos arriba indicados

se uliticen para la identificacién se tiene:

a) Identificacifn de referencia

La identidad se establece mediante la derominacién

y los datos del fabricante.

b) Identificacién de referencia, descriptiva.

La identidad &e establece

n

por los mismos elementos
que para (a) mis los datos de diferenciacién de
acuerdo a lo ya expuesto para la identificacidén (c¢)

Mé&todo descriptivo.

1.4. - Catalogacién

1.4.1.

- Concepto

Es la agrupacién sistematizada de materiales, suminis

-10-
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tros y bienes normalizades e identificados, con indicacidén de

nimero, nombre y unidad de medida en que se expresari.

La necesidad de utilizar un lenguaje {inico para las
actividades de administracién de material, lleva a la creacién
de un sistema de catalogacién y codificacién uniforme, median-
te el cual se establecen politicas, reglas y procedimientos, a
fin de individualizar cada uno de los elementos o articulos que
se utilizan diferenciandoloé de los demds existentes. Esta indi
vidualizacién se realiza mediante el desarrollo de las caracte
risticas propias de cada efecto, obtenido a través de manuales, .
planos, especificaciones y tambi@én recurriendo en forma directa
a los fabricantes y proveedores o por intermedic de una visualil
zacidn y estudio de las propiedades de los efectos. Los datos
asi obtenidos, serén volcados en formularios apropiados siguien
do esquemas descriptivos que establecen un ordenamiento 1l&gico
para todos los efectos de similares caracterfisticas Yy que res-

ponden a la misma denominacién.

Pero ademés de los datos de identificacifn, el usuario
del material conocer otros, que tambi&n son sumamente importan-
tes para una mis eficiente administracidn de los abastecimien-

tos, tales como:



-] P -

unidades de requerimiento o envio, fuentes de aprovisionamien-
to, relaciones de intercambiabilidad, sustitubilidad o reempla
20 con otros articuleos, tiempo de vigencia, precios, clasifi-

cacién de seguridad, etc.

Estos datos, gque se refieren a la faz exclusivamente
administrativa de cada uno de los articulos que se incorporan
a un sistema de abastecimiento, constituyen justamente lo gque

se llama datos administrativos que, con los referidos a la iden-~

tificacién del efecto, forma la Informacién de catalogacién,

Pero para que esta informacién pueda ser til, tanto
a los organismos administradores como a los usuarios del mate-
rial, hay que hacerla llegar a los mismos en forma ordenada y
clara, con aquellos datcs que les van a servir para satisfacer
sus necesidades. Es necesario entonces llegar a la publicacidn
de catdlogos o listados que permitan un uso prictico y ripido
para la determinacifn de las caracteristicas técnicas y adminis

trativas de cada uno de los elementos incorporados al sistema.

La técnica de preparar un catdlogo se basa fundamen-
talmente en determinar cudles con los datos gque interesan al
gue va a usarlo. Para ellc hay gue ponerse en situacidén de "usua
rio" y plantearse una serie de alternativas que se presentan en

la practica y tratar de resolverlas en forma individual.



Etapas de un sistema de Catalogacidn y Codificacién

de Efectos:

a) Relevamiento de los efectos {(materiales, suminis-
tros, bienes en general).

b) Acopio de Informacién recibida;

¢) Clasificacifn de Informacidn recibida;

d) Clarificacién de Informacién recibida;

e) Catalogacidn provisional de los efectos que no si-

guieran clasificaci®n;

f) Propuesta de asignacidn de especificaciones téc

nicas a los efectos catalogados;
g) Asignacién definitiva de especificaciones técnicas,

h} Nuevas propuestas de asignaciones de especificacio

nes técnicas al material que no lo tuviera;
i) Asignacidsn definitiva de especificaciones técnicas,
j) Cotejo de la catalogacién provisional;

k} Codificacién de los efectos catalogados definitiva

mente;

1) Cotejo de la catalogacidn provisional de los efec-

tos clarificados;

=13
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m) Catalogacifn definitiva;

n) Codificacifin de los efectos catalogados definitiva

mente;

n} Edicién de los catdlogos.

1.4.2. - Procedimiento

Codificacidn

Asignacifén de nimero

Esta operacidén designa a cada efecto con un ntmero que

permite su f&cil ubicacién en el universo de bienes.

Este ntmero se compondrd de dos partes; una parte sig

nificativa y otra secuencial.

A su vez la parte significativa se forma de tres sub-

partes.

La primera discrimina el bien segin su caricter juridi
co. La segunda corresponde al Gé&nero, esto es, la categorfa su-
perior a la cual pertenece el bien. La tercera indica la Espe-

cie o categorfa dentro del gé&nero a la cual corresponde el efec

to.

La parte secuencial se forma mediante la numeracidén na

tural que corresponde al bien segfin un orden preestablecido
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{orden alfabético, orden creciente o decreciente segln las me-

didas, asignacién por block, etc.)

Asignacidén de Nombre

Esta operacidn consiste en otorgar a cada articulo una

denominacién propia de acuerdo con las siguientes normas:

a)

b)

c)

e)

Comenzard con la palabra o frase sustantiva que indi

que gramaticalmente el bien de que se trata.

Cuando sea necesario se agregardn otras palabras que

contribuyan a identificar el bien con mayor claridad.

Se adoptard la denominacién con la cual es conocida

en el &mbito empresarial con independencia del nombre

cientifico.

5e evitarda el uso de calificativos indeterminados ta-

les como grande, mediano, chico, etc.

Cuando el efecto corresponda a la clase "Repuestos" se
indicard la Especificacién Té&cnica Referencial - E T R-

correspondiente.

Asignacifén de Unidad de Medida

Se trata de indicar la forma en gue se referirdn las uni

dades de cuenta para cada bien.



Se empleard como medida el sistema m&trico decimal.

Se dejard explicado oportunamente cuando el uso y la
costumbre comercial lo adopten, otras medidas distin-

tas a la indicada.

Asignacién de referencia

Existen bienes que necesariamente requieren de otros

para permitir que el mismo cumpla su funcién.

Este sequndo tipo de bien, que toma la denominacidén
de "inducido", llevard el nfimero del bien principal

que determina su necesidad.

Registracién

Todos los bienes gue poseen nfimero de Efecto serdn a-

grupados por Gé&nero y Especie indicando su nimero, nom

bre y unidad de medida.

-16-
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- MANUAL DE OPERACIONES

OPERACION N - 1

DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS

A) CONCEPTO
De acuerdo a la planificacién de la produccién, se es

tablecerdn los bienes necesarios a requerir.
B) INFORMACION NECESARIA

1) Andlisis y estudio correspondiente

2) Informacién legal

C) OPERACION

Confeccitn de normas

OPERACION N - 2

NORMALIZACION
a) Concepto:

Es el proceso por el cual se reduce la varie-
dad de materiales, suministros y bienes en gral., me-
diante la eliminacidn de elementos sin aplicacidén y la
consolidacidn de otros, determinidndose las posibilida

des de intercambiabilidad y sustituibilidad.

b) Informacidn necesaria:
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Determinacién de Requerimientos
c) Operacién:

Confeccidn de normas

CPERACION N - 3

IDENTIFICACION
a}) Concepto:

Es el proceso mediante el cual se diferencia un
bien entre los demds existentes, sea por la descripcién
detallada de su caracteristica fisico-quimicas o bien
por otras referencias que lo distingan con precisidn de

los demé&s.

b) Informacidn necesaria:
Normalizacién
¢) Operaciédn:

Confeccionar las Especificaciones Té&cnicas Des

criptiva o Referencial.

OPERACION N - 4

CATALOGACIOCN
a) Concepto:

Es el proceso mediante el cual se asigna una
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clave convencional a cada efecto previamente iden
tificado, con indicacidén de nombre y unidad de me-

dida en que se expresarAi.

b) Informacidn necesaria:

Identificacién

c} Operacibn:
1) Asignacidn de N{mero
2) Asignacién de Nombre
3) Asignacidn de Unidad de Medida
4) Asignacidn de Referencia

5) Edicién de los Catdlogos



DISENO Y DIRECTIVAS PARA LA
INSTRUMENTACION DEL SUBSIS-—
TEMA DE DETERMINACION DE LA
DEMANDA DE BIENES DE USO Y

CONSUMO.
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- MANUAL TECNICO

1.1. - DETERMINACION DE LA DEMANDA

1.1.1.- CONCEPTO

En el momento de la formulacidn de los planes de pro
duccidén para el préximo ano se establecerdn las necesidades
qgue, se estimen adecuadas para la compra. Esto consiste en

la determinacidn de las cantidades necesarias o el consumo

anual esperado para el venidero ejercicio econdmico-financie

ro.

En restmen, es el procedimiento mediante el cual se

pronostican las cantidades de bienes requeridos para la pro

duccisn de servicios, en base a estadf{sticas de consumo o la

vida Gtil estimada de diverscos tipos de bienes.

1.1.2. - PROCEDIMIENTO

1.1.2.1. - Bienes de Uso (sin formacidén de stock).
1.1.2.2, - Bienes de Consumo y de Uso (con formacidn de stock)
1.1.2.3. - Cuando se dispone de registracién, se determinaréd

el probable consumo en base a las observaciones de afos ante
riores. Se empleard para tal andlisis, el ajustamiento lineal

y exponencial, utilizando el mé&todo de los minimos cuadrados.
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La seleccifén de los ajustamientos estard dada de acuerdo a la
tendencia de la serie de valores empiricos, es decir tratar de
determinar el mejor ajuste que corresponda ya sea para una rec

ta o una paribola.

Ajustamiento Lineal

Los datos empiricos que sirven de base a ese estudio vienen
dados en forma de una tabla

(¢, y (8)),t=1, 2, 3,......0c0....N, que representa una co-
rrespondencia entre los valores de la variable independiente
t, que es el tiempo, y los valores del atributo y (t)} que

constituye la funcién o variable dependiente.

Dada una serie crondlogica, resulta caracterfistica la varia-
cién de la serie gue pone de manifiesto la modalidad de cre-
cer o decrecer, de acuerdo con una ley simple, llamada ten-

dencia secular o ley bisica de movimiento de la serie.

Veremos, primeramente, la aplicacién de lo dicho en el pa-

rrafo anterior al caso del ajuste lineal.

Mediante el ajustamiento por minimos cuadrados, se estima la
proyeccién de un valor puntual de una funcién lineal.

A A A

Y, =bt, + o (1)



A
siendo b= <t.y (2)
e
A - A —~
of = Y-Dbt

Como para los cdlculos se efectud una transformacién

A A A
lineal Y_=b t, + K (1)
A
siendo b = Eft.z {(2)
2
A - A
= =Y -bt

como para los cilculos se efectud una transformacién de

la variable t. tal que

St=0=>¢t = )L t
A

A
o =y =% = FT v (3)
N

Consumo operado en los (ttimos afios de determinado bien

y proyeccidén esperada para el préximo ejercicio:

~

AfIOS CONSUMO (en unidades)
1981 385
1982 399
1983 420
1984 440

1985 460



Dados los datos anteriores, y reemplazando (2) y (3)

en (1), se obtiene la expresién.

v= St M ), Z Y
Zt? N

donde vy (t) es el valor de consumo registrado en cada

afio; t es el valor del desvio prefijado correspondiente

al ano.

AROS t 2 y () ty (t)
1981 -2 4 385 - 770
1982 -1 1 399 - 399
1983 0 0 420 0
1984 1 1 440 440
1985 2 4 460 920

10 2104 191

1 2 3
L 2 23
Como el valor de demanda que queremos estimar correspon

de al ano 1986, o sea J/ (1986), y considerandoc gue por

la transformacién de la variable t resulta t 1986 = 3

Yo1ese _Lt.y (00 . o+ E¥e)

£ t2 1986

N
-— 3 ¢ - 2-2_
— 1986 —
p N

191 5, 2104



“25-

=57,3 + 420,8

Vy(t) = 478,1 unidades

AJUSTAMIENTO EXPONENCIAL

En forma similar al caso lineal es posible efectuar
el ajuste de una pardbola cuadrdtica, mediante el mé

todo de los minimos cuadrados en la siguiente forma.

La ecuacién de la pardbola ajuste es:

2 . 2 '
NE Y (1) 2 -5+t2 F v () 2+ Eyw t o,

n
N E otd - (It £ g2

r Lyt - ¥y €2 Fx2
N L otd - (It?)2

ANOS t 2 td y(t) ty () t2 y (t)
1981 -2 4 16 385 -770 1540
1982 -2 1 1 399 -399 399
1983 0 0 0 420 0 0
1984 11 1 440 440 440
1985 2 4 16 460 920 1840
10 34 2104 191 4219

L1 X2 Y3 54 rs
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-G

A d
Vioge NLS -£1 ¥ 2 4

NP2 - (21)2 1986+)—:——t1585+l2 ¥3 -2521

21 NFy - g2

55 x 9 + 191 x 3 + 29.345 _
70 10 70

I

7.07 + 57,30 + 419,22

483,06 unidades

1.1.2.4. -

Cuando no se dispone de registracidén, es decir se des
conozcan los datos histéricos de los consumos operados, nos ten
dremos que valer de otras operativas distintas a las sefialadas
Estas consisten en requerir al drea productiva, la informacidn

referente al consumo anual estimado en base a programas deter-

minados.
1l.2. - DETERMINACION DEL NIVEL DE SEGURIDAD
1.2.1. - CONCEPTO

En una organizacién ideal en que los consumos siguie-
ran un ritmo rigurosamente conocido, en que los administradores
respetaran escrupulosamente los plazos de entrega, y en donde
se ignore lo aleatorio del transporte, la nocifn "nivel de Se-

guridad" o "stock de seguridad", seria perfectamente infitil.



En una Organizacidn real, tributaria
imperfecciones y sufriendo riesgos gue le son
nivel de seguridad aparece como una necesidad
para el mantenimiento de la actividad en toda

Por desgracia, no es posible fijar reglas que

- T -

de sus propias
externos, el
indispensable
eventualidad.

permitan un

cdlculo preciso e indiscutible de los stocks de seguridad vy

s6lo la experiencia nos puede guiar en este terreno.

En efecto, la suma de todos los stocks de seguridad

constituye una inmovilizacidn que hace falta saber limitar a

los estrictamente necesario, emprendiendo acciones eficaces

tras este objetivo.

La accién consiste en esforzarse en mantener el con

sumo tan cerca como sea posible de la previsidn.

La "seguridad" en este dmbito, consiste en admitir

un cierto grado de impresién (mds o menos un X %)} en las es-

timaciones de previsidn. Cuando mds bajo sea X, mids bajos

podrdn ser los stocks de seguridad.

En cuanto a la seguridad en el plazo

de entrega, la

accién consiste en el conocimiento con precisidn y certeza de

los tiempos de obtencidén de los diversos articulos.



Ademds, los plazos conocidos deben ser respetados
con todo el rigor deseable para aportar a la gest;dn él m&x i
mo de seguridad a fin de gue la Administracién no pague dema
siado cara su seguridad total, por un nivel demasiado eleva-

do de sus stocks minimos.

1.2.2. - PROCEDIMIENTO

1.2.2.1. - CALCULO DE LOS STOCKS DE SEGURIDAD

1.2.2.1.1. - CONSUMO REGULAR A LO LARGO DE TODO EL ANO:

Veamos un material del cual se han consumido 12.830

unidades durante el curso del ahno transcurrido.

La tasa de expansién, para el ejercicio Siguiente,
se estima debe ser del 12%, lo gue eleva el consumo previsi-

ble a aproximadamente 14.400, o sea 1.310 unidades por men-

sualidad activa.

Admitiendo un error posible, X=20% con relacidn a

las previsiones, el consumo mensual m&ximo puede alcanzar

1570 unidades.

Los pocos riesgos encontrados estadfsticamente en
las entregas, autoriza a reducir a 10 dfas el plazo de segu-

ridad, de donde el NIVEL DE SEGURIDAD= 522.-
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De donde el Stock de seguridad: 522 = 3,62 % de consumo
anual.

1.2.2.1.2 - CONSUMO ESTACIONAL:

Sea un bien dado cuyo consumo durante el curso del

pasado ejercicio ha evolucionado como sigue:

ENE 38
F'EB 32
MAR 25
ABR 23
MAY 40
JUN 60
JUL 75
AGO 12
SET 70
oCT 50
NOV 68
DIC 42
Total 580

Siendo la tasa de expansifn estimada en 12%, el error posi-
ble X = 20%, y el plazo de seguridad en 15 dias, se escogerd el
de mds fuerte consumo del afio transcurrido para hacer el cdlcu-

lo:



TR x CM x CE x E = S8

donde: TR

TIEMPO NORMAL de recepcifn (1 = un mes)
CM = Consumo maximo

CE

Consumo extracrdinario (12%)
E = error posible (20%)
1/2 x 90 x 1,12 x 1, 20 = 60,4

Stock de Seguridad: 60,4 = 10,41% del consumo anual

1.2:2.1.3. - CONSUMO NORMAL Y VARIACIONES EN LA FECHA DE RECEP-

CION:

Datos:

CN = Consumo Normal = 400 unidades
Consumo extraordinario = 10% = 40 unidades
CM = Consumo MAximo = 440 unidades

TR

I

Tiempo de recepcisn = 10 dias

Tiempo de demora = 10% = 1 dia

™ = Tiempo M&ximo 11 dias

Solucién:

Stock de Seguridad.= CM x T™M - CN x TR =

1]

440 x 11 - 400 x 10 =

fl

4840 - 4000

840
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1.2.2.1.4. - VARIACIONES DEL CONSUMO Y DE LA FECHA DE RECEP-

CION:

Se determinaréd buscando el desvio standard de la se-

rie de frecuencias, de acuerdo con el esquema y ejemplo que se
indica a continuacién. Una serie de frecuencias es una tabla gque
redne los resultados de un relevamiento, estableciendo una corres
pondencia entre cada uno de los valores Xl; que puede tomar una
variable aleatoria, y el nidmero de pedidos de consumo Ni que to-
ma el valor Xi. Ei ndmero total de pedidos de consumo, que cons-
tituye el motivo del estudio, se indicard con N . S$i la variable
X fuera continua o contuviera numerosas divisiones, los Xi serén
valores representativos de intervalos de variacién de X, habitual
mente se toman intervalos equiespaciados y se eligen como Xi los

puntos medios de cada intervalo.

Primeramente trataremos de ordenar los valores de los
pelidos de consumo en un periodo determinado en una serie de in

tervalos que se llaman intervalos de clase. Para obtener la ta-

bla con los consumos ordenados por intervalos, contamos el nd-
mero de pedidos de consumo correspondiente a cada intervalo. Si
se toma un nimero grande de intervalos, aumenta la sensibil idad

del estudio frente a las variaciones, pero se obtiene un poli-



gono de frecuencias muy irreqular. Si, en cambio, se toman
pocos intervalos, se presenta el peligro de caer en una repre
sentacién demasiado simplista, que desfigure las verdaderas ca
racteristicas. La solucién estf en un término medio prudencial.
A su vez no prescindiremos de los signos de las desviac iones
con respecto a la media aritmética obtenida, pudiendo elevar

el cuadrado de las desviaciones, logrando con ello hacerlas to

das positivas. Podemos as{ tener una medida

oL

e

N

la discrepancia o desviacién media cuadrdtica. Lo que nos in-
teresa de momento es la ralz cuadrada de esta medida a la que
se llama desviacifn standard. =(j; x2

N
Antes de estudiar las propiedades de Cjz veamos comoc se cal-

cula para una distribucién de frecuencias.

Ver cuadro 1)

Del mismo extraemos:

X = 2 1[) X - 25.490,65 _ 77,95
N 327
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La cantidad a adoptar dependerd del grado de seguridad reque-

rido y el costo correspondiente.

La desviacién standar se usa para medir la disper
si6n de los datos de una serie. Este coeficiente es la carac-
teristica mds importante de una serie, y tiene por objeto carac
terizar el agrupamiento de los valores de la serie alrededor de
la media aritmética (X), un valor grande de CTindica que la ge-
neralidad de los valores estd alejada de la media; e inversameg
te un valor pequeno de O indica que los valores de X estdn, en

su mayoria concentrados en la proximidad de la media aritméti-

ca.

Como la distribucidn del ejemplo es asimétrica, nos
resta averiguar el porcentaje de los té&rminos incluidos dentro

del intervalo X + §, X * 2 6,3/X t 30, -

Seglin el cuadro - 1) para los consumos; X f:CYes 77.95

+ 4.5]1; o0 sea 73.44 a 82.46. -

Usando el siguiente procedimiento encontramos interpo-
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lando en las.clases debidas:

73,95 - 73,44 L 39 = 0.255 x 39 = 10

2
74,0 - 75,9 62
76,0 77,9 58
78,0 79,9 52
80,0 31,9 35

82.46 - 81.95 , 22 = 0.255 x 22 = 5.5
' 2 Total 222.5
que dentro de estos limites se encuentren 222.5 de 327 frecuen
cias de pedidos de consumo, § 68,042 del total. Dentro de X * 2(3
(esto es, de 68,93 a 86,97) encontramos 311,7, o sea el 95,32%
de los pedidos. El intervalo ; + j’CYva de 64,42 a 91,48 e inclu-

ye 325,5 &6 sea el 99,54% de los pedides de <consumo.

1.3.1. - COSTO DEL NIVEL DE SEGURIDAD

Utilizaremos la f&rmula:

C88 =88 . TA . t

donde: CSS = Costo Stocks de Segur idad
88 = Stock de Seguridad
TA = Tasa de costo de almacenamiento
t = tiempo

con el siguiente valor:
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TA = 0,30
t = 360 dias
CS8S = 0,30 x 360 x S8
CSs = 108 x SS
Incremento
Seguridad En % 68,04 95,32 99,54 27 ,28% 31,50%
Requerido En desvios 1 2 3 1 2
Unidades 4,51 9,02 13,53 4,51 9,02
Costo = CS8S 437,08 974,16 l4a ,24 487,08 974,16
100% 200%
Si aumentamos el nivel (stock) de seguridad en el orden del 27.28%

aumenta 100% el costo del stock de seguridad. Y si queremos a-

barcar 3 con un 4,22% mis, de seguridad nuestro costo aumenta

rid el 200%.

1.3.1.1. - Determinacidn del Nivel de Seguridad con Costos por

falta. Al producirse faltas de algln item demandado,

hay casos en que se producen paralizaciones en procesos de ges

tién que llevan consigo pérdidas monetarias ocasionadas por gas

tos extraordinarios, destinados a reparar los inconvenientes

producidos por el no abastecimiento en tiempo, del bien deman-



dado. Se trata en el presente estudio de llegar a determi-
nar el nivel de Seguridad que implique el m&s bajo costo, con-
siderando ademds del costo de almacenamiento, el costo que ori

gina la falta del item.

De acuerdo a los consumos registrados en el tiempo

de obtencién del bien (reposicidn), construimos el siguiente

cuadro:
CONSUMOQ Probabil idad

‘p Z ](’ Acumulada
1 7

2000 2 2 0,181

1600 3 5 0,454

1200 4 9 0,818

300 2 11 1.000

A continuacidn desarrollaremos las f6rmulas para obtener los
valores de los costos de almacenamiento y faltas para los dis

tintos consumos.

Ca = TA . T. 88
donde:

Ca = Costo de almacenamiento por dia y unidad

36
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b

T = Tiempo (360 dias)

55 =- Stock de Seguridad

CF = TR. M. P

CF = Costo de falta

TR = Tiempo de repcsicidn del bien

M = TImporte de pé&rdidas diarias ante la falta operada
P = Probabilidad de faltas que demanden el reemplazo.

y siendo:

TR = 5 dfias

M = $ 8.000.- p/dia

TA = (0,30 $ dia/unidad

Obtenemos:

Ca = TA., T. 85 = 0,30 $/d1a unidad 360 d. 55 unidades

CF = TR. M. P = 5 dias 8.000 $/dias P

CONSUMO Ca CF COSTO FINAL
2.000 216.000 7.240 223.240
1.600 172.800 18.160 190.960
1.200 129.600 32.720 162.320

300 86.400 40.000 126.400

Se adoptard el nivel de consumo minimo por ser el menor

costo resul tante.



CUADRO 1

DESVIACION
, DE LOS VA-
. INTERVALOS DE _FRECUENCIA VALORES X LORES ME-
MEDIOS DE DIOS ¢ /RES-
CLASE CLASE X PECTOC a X
68,0 - 69,9 4 68,95 275,80 - 9,0 - 36,0 324
70,0 - 71,9 17 70,95 1206,15 - 7,0 -119,0 333
72,0 - 73,9 39 72,95 2845, 05 - 5,0 -195,0 975
74,0 - 75,9 62 74,95 4646,90 - 3,0 -186,0 558
76,0 - 77,9 58 76,95 4463,10 -~ 1,0 - 53,0 58
78,0 - 79,9 52 78,95 4105,40 1,0 52,0 52
80,0 - 81,9 35 80,95 2833,25 3,0 105,0 315
82,0 - 83,9 22 82,95 '1824,90 5,0 110,0 550
84,0 - 85,9 18 84,95 1529,10 7,0 126,0 882
86,0 - 87,9 13 86,95 1130,35 9,0 117,0 1053
88,0 - 89,9 88,95 355,80 11,0 44,0 484
90,0 - 91,9 90,95 181, 90 13,0 26,0 338
92,0 - 93,9 92,95 92,95 15,0 15,0 625
TOTALES 327 emeee 25490, 65 6647

B¢~



l.4. - DETERMINACION DE LAS CANTIDADES A ADQUIRIR

1.4.1. - CONCEPTO

Se determinardn las cantidades convenientes a adqui-
rir considerando:

1) las existencias en almacén; 2) las Srdenes de compras pen

dientes de recepciSn; 3) el tiempo que corre entre la adjudi
cacién y la recepcifn de la compra y 4) la demanda que esti-

mamos se producird;

1.4.2. - Procedimiento

1.4.2.1. Orden de adquisicién b&sica sin tener en cuenta las

existencias en almacén y las &rdenes de compras pen-

dientes de recepcidn.

La férmula a emplear serd la siguiente:

OAB = CE_(TU + TR)
360

donde:

OAB = Orden Adquisicidn B&sica

CE = Consumo estimado;

TV = Tiempo que demanda la utilizacién de la provi-
sidn.

TR = Tiempo de reposicién del bien:

=30
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1.4.2.2. - Determinacidn de las necesidades anuales

Consiste en calcular las cantidades a adquirir consi-
derando a su vez el Stock de Seguridad, las existencias en al-

macén y las Srdenes de compra pendientes de recepcién.
La férmula a emplear podrfa ser la siguiente:

- NA = DAB + S8 - (SA + OCP)

donde: 8S = Stock de Sequridad
SA = Stock actual
OCP = Orden de Compra Pendiente de recepcién.

desarrollaremos el siguiente ejemplo suponiendo que:

CE = 15,000 u. Ss = 250 u.
T = 360 dias SA =2000 u.
TR = 90 dias OCP =1500 u.

OAB = CE (TU + TR)

360
OAB = 15.000 (360 + 90) = 41,67 x 450
360
OAB = 18.751
NA = DAB + S5 ~ (SA + OCP)
NA = 18.751 + 250 - (2000 + 1500)
NA = 19.001 - 3500
NA = 15.501
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En el caso en que las existencias actuales (SA) y las Srde
nes de compra pendientes de recepcifn (OCP) fuesen inferiores
al consumc del tiempo de reposicifn (TR) y ademds, lo requeri
do y no provisto, en ese tiempo, yYa no fuera demandado a la lle

gada de los bienes, es de aplicacién la siguiente expresién:

NA = CE T4 88
X +

360
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II. - MANUAL DE QPERACIONES

Operacidn

Operacidn
Operacién

Operac i6n

Operacién

Operac i6n
Operac ién

Operac ién

Operacién

ND

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

1:

Solicitud de Baja de Bienes y requerimientos de
Bienes de Uso por reemplazo;

2:

Requerimiento de Nuevos Bienes de Uso;
33

Reemplazo de Bienes de Uso;

4;

Determinacidn del Consumoc esperado para bienes
destinados al personal (uniformes):

5:

Determinacifn del Consumo esperado para bienes
destinados al personal (alimentos):

6:

Determinacién del Nivel de Seguridad:
7:

Determinac ién del'Requerimiento Bdsico;
8:

Determinacidén del consumo esperado para bienes
de uso con stock permanente en depSsito;

9:

Determinacién de los requerimientos anuales de
materiales, suministros, etc.;



-43m

Operacidén N° 10:

Informacifn de los requerimientos anuales;

Operaci6n N®° 11:

Beterminacifén de las operaciones y cantidades
parciales de entrega;

Operacién N° 12:

Informacién de los requerimientos anuales a las
Gerencias y Departamentos integrantes de la em-
presa u organismo;

Operacién N° 13:

Determinacién de aceptacién de descuentos por en
tregas diferenciales, caso en que las entregas
parciales requeridas coinciden con la cantidad
econfmicamente Sptima;

Desarrollo de las operaciones 7, 8 y 9 para ejemplificar los

Planteos del Manual Técnico respectivo




il

OPERACION N° 7

l. - DENOMINACION DE LA OPERACION

Determinacién del Requerimiento Bdsico.

2. - CONCEPTO

Célculo de las cantidades necesarias de cada bien tomando

en cuenta los tiempos de sustanciacién de la contratacién.

3. - INFORMACION NECESARIA

3.1. - Descripcifén de la informacidn

-

Form. N° 5-y ©N° 6

(1) Ndmero de Catdlogo
(2} Nombre del bien de acuerdo a Catdlogo
(3) Anos que se toman en consideracidn.

(4) Valor de las columnas (19) y (20) del Formulario NoO.

correspondiente a 1os anos considerados en {(3).
{(5) y (6) Valores de desvios fijos.
(7) Valor obtenido de la expresién
(7) = Columna (4) X Columna (5)
(8) Valor Obtenido de la expresién
(8) = Suma de Columna (4) (3)
(9) Valor obtenido de la expresién
(9) = Suma de Columna (7)_.% Suma de Columna (6)

(L0) Valor obtenido de la expresién
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(L0) = Columna (8) + Columna (9) X 2

3.2. - Instrumento portador

Formulario N° 8

Determinacién del Consumo Anual Esperado

3.3. - Descripcifn de la informaci&n

(1) NGmero de Catdlogo

({2} Nombre del bien de acuerdo a Catdlogo

(3) Cantidad de material correspondiente a la obra de
acuerdo a los cdlculos té&cnicos.

(4) Plan al que corresponde la cbra.

(5) Obra.

3.4. - Instrumento portador

Formularioc N° 9
Determinacidén del Consumo Anual Esperado (Materiales

para el proceso productivo)

3.5. - Descripcidén de la informacién
(1) Tiempo gue media entre dos contrataciones.........
dias

(2) Tiempo que media entre el pedido y 1la recepci6n de

i 1o G T ol .



-

de acuerdo al cardcter del bien.

(3) Cantidad para efectos perecederos - Solicitar con
entregas para consumoc total en el tiempo de vida
atil.

(4) Cantidad Optima (g') que determina recepciones anua

les NO MAyores de ..veeeeececcencas cesassna

(5) Para el cdlculo del requerimiento anual se considera
rd que las cantidades solicitadas y no provistas por
la falta de existencia, se proveerdn a la llegada de

los efectos.

(6) La estimacifn de la demanda para construccién de big
nes muebles a inmuebles se efectuard por las geren-
cias té&cnicas a cargo de la tarea en base al trabajo

a ejecutar en el ejercicio.

OTRAS OBSERVACIONES

(1) Verificar espacio de almacenamiento disponible con

respecto al tamano de cada almacén.

3.6. - Instrumento portador

Formulario N° 10

Normas de Procedimiento para Compras y Sumunistros
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4. - PROCESO

4.1. ~ Tareas a realizar

Elaborada la informacién, se confeccionard el form. N°

11.

4.2. - Unidades responsables de cada tarea

Sub-sistema de Adquisiciones: Recepcién, Compilacién

de Datos y An8lisis e Investigaci6n.

4.3. - Responsable de Verificacifn y autorizacidn

Jefe del Departamento de Determinacisn de la Demanda

5. — INFORMACION SUMINISTRADA

5.1. - Descripcién de la informaciédn

<

{2} Nomb S a Catilcgo

{3) Valor de Columna (190) de Formulario No. 8 & Ren-
glén (6}
de Formulario No., 5 6 Columna (5) de Formularioc
No. 6 6 Columna (5) Rengldn (4) de Formulario No.

2 6 Renglén (4) de formulario No. 3.

(4) y (5) Valor establecido en formulario MNo. 10

(6) Valor obtenido de la expresién



(6) = (3) X L(_al) +‘(57|
360 B

5.2. - Instrumento portador

Formulario N° 11

Determinacién de Requerimiento bdsico

5.3. -~ Destino de la informacién

Jefe del Departamento de Determinacidén de la Demanda

OPERACTION N° 8

L.

B
.

- DENOMINACION DE LA OPERACION

Determinacidh del consumo esperado para bienes de uso con

stock permanente en depSsito.
- CONCEPTO
Calcular los bienes de este grupo a reemplazar e incremen

tar en el ejercicio.

- INFORMACION NECESARIA

3.1. - Instrumento Portador

3.

Formulario N° 2 y N° 3

2. - Origen de la Informacidn

~4B-
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4, - PROCESO

4.1. - Tareas a realizar

Consolidar las necesidades y aplicar la informacién

al Formulario N° 1ll.
4.2. - Unidades responsables

Sistema de Produccién

Subsistema Planificacién y Determinacién de la Deman-
da;

Departamento de Determinacién de la Demanda - Compila

ci6n de Datos y Andlisis e Investigacifn

4.3. - Responsables de Verificacidén y Autorizacidn

Jefe de Andlisis e Investigacidn.
5. = INFORMACION SUMINISTRADA

5.1. - Descripcidn de la Informacifn

(Ver 5.1. Operacién N° 7)

5.2. - Instrumento Portador

Formulario N° 11

Determinacién del Requerimiento Bisico.

5.3. - Destino de la Informacién

Jefe del Departamento Determinacién de la Demanda.
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OPERACION N° 9

1. - DENOMINACION DE LA OPERACION

Determinacién de los requerimientos anuales:

2. ~ CONCEPTO

Calcular las cantidades necesarias de cada articulo para
el ano,
Comprende las necesidades de todas las dependencias de la

empresa u organismo a las cuales debe abastecerse.

3. - INFORMACTON NECESARIA

3.1. -~ Descripcién de la Informacién

Ver 5.1. a) Operaci6n N° 6

Ver 3.5. " N® 7

Ver 5.1. " N° 7

Ver 5.1, b) " N® 6

Ver 3.1. " N° &
3.2. - Instrumento Portador

Formulario N° 7
" " 10
" "1l
" " 14

n " 1 5



4,

5]

3.3. - Origen de la Informaci&n
Ver 4.2. Operacién N — 6 Form. N - 7
Ver 3.7. v " 7 " " 10
L1} 4 . 2 . t " 7 " " ll
L1) 4 . 2 . |1} "t 6 (13 fn 14
n 3 . 3 . n "t 6 w L1 l 5
= PROCESQ
4.1. - Tareas a Realizar
Ver 4.1. Operacidén N°® 6 Form. N - 7
n 3 . 7 . n mn 7 n [1] l 0
n 4 . l . 1 n '7 1} L] ll
" 4 . l . n w 6 [} n l 4
n 3 R 3 . " " 6 11 L1} l 5
Consolidar la <dnformacifn recibida, y confeccionar
formularios N® 13 y 16,
4.2. -Unidades Responsables de cada Tarea
Subsistema de Planificacifn y Determinacidn
de la Demanda - Departamento de Determinacidn de la De
manda ~ Compilacidén de Datos y An&lisis e Investigacidén.
4.3. - Responsable de Verificacién y Autorizacifn




Jefe de Andlisis e Investigacién

5. -~ INFORMACION SUMINISTRADA

5.1. - Descripcifn de la Informacidn

(1}

Valor de Columna (6) de Formulario N° 14

(2) Consumos registrados en el tiempo indicado (tiem-
po mé&ximo) de los dltimos periodos.

(3) Ndmero de veces en que se han producido

(4) (2) X (3)

(53) Cociente entre suma Columna (4) y la suma de Colum
na (3)

(6) Diferencia entre cada valor de Columna (2) v el pro
medio = suma columna (4)

suma columna (3)

{7) Elevacifén al cuadrado de cada valor de Columna (6)

(8} Rafz cuadrada del cociente entre la suma de Columna
(7) vy la suma de Columna (3)

(9) Suma del promedio, m&s el valor de la Columna (8)
multiplicado €ste por 1 6 2 6§ 3 segin el grado de
seguridad deseado.

5.2. - Instrumento Portador

Formulario N° 13

Determinacién del Consumo Maximo



3.3.

(1)
(2)
(3}

(4)

(8)

(7)

(9)

5 3

Nfmerode Cat&logo

Nombre del bien de acuerdo a Catdlogo

Valor de la

Columna (9) de Formulario No. 7 &

Columna (6} de Formulario No. 14

Valor de la Columna (6) de Formulario No. 11 & Ren-

glén (4) de Formulario No. 3.

Valor de la Ceolumna (21) del Formulario No. 15 a la
fecha.

Valor de la Columna (25) del Formulario No. 15 a la
fecha.

Valor obtenido de la expresidn

(7) = (3) + (4) - (5) + (6)

pudiendo resultar positivo o negativo.

Valor de la Columna (13) de Formulario No. 15 mis los
posibles aumentos experimentados o Destino de las ba-
jas.

Valor obtenido de la expresién

(9} = (7) X (8)

(10} Valor obtenido de las deducciones efectuadas en bi

se a las diferencias entre la inversién inicial y

ia partida asignada.
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(l1) vValor obtenido de 1la expresidn
(11) = (8) X (10)
(12) Valor obtenido de la expresién

(12) = (7) - (10)

5.4. - Instrumento Portador

Formulario N° 16

Determinacién de Requerimientos Anuales

5.5. - Destino de la Informacidn

Dpto. de Determinacidén de la Demanda - Jefe



DISENO Y DIRECTIVA

PARA LA INSTRUMENTACION

DEL SUBSISTEMA DE ADQUI~

SICIGN

“55.



«56 =

MANUAL TECNICO

1. - Politicas de Compras

l1.1. - Concepto

Es el conjunto de modos de accidn destinados a que la

adquisicitn se efectda en la cantidad solicitada, calidad ade-

cuada, momento oportuno, condiciones ventajosas, v al costo m&s

econdmico.

1.2. - Costos que intervienen en la Gestién de Suministros

a) Costos de adquisicifn o de compra;
b} Precic de compra del articulo o iItem;

¢} Costo de almacenamiento;

1.2.1. - Costo de adquisicién o de compra

k1 / Lyl = are] AT A a Ao e
15T Y0 emru-cgu S5 asSciac \..uxl.l}:u.aJ.

m

un articulo determinado se efectda una serie de operaciones mi&s

o menos complicada, que conduce a la adquisicién del ftem de-

seado.

Estas operaciones suelen ser:

--Eleccidn de los proveedores a quienes solicitar pre
cio;

- Consultas telefdnicas, telegridficas o postales,
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para averiguar si poseen el articulo en cuestidn
Confeccién de los pedidos de precios o elabora-
cién del pliego de condiciones;

Envio de la correspondencia, o publicacién llama-~
do licitatorio;

Recepcifén y estudioc de cada propuesta, o apertura
de sobres y estudio de cada oferta en caso de tra
tarse de una licitaciodn;

Colocacién de la Orden de Compra;

Seguimiento del proveedor para cumpla sus plazos
de entrega, cantidades, especificaciones de cali-
dad, medidas, etc.;

Recepcifn, inspeccidén y control del material cue
envia el proveedor;

Trdmites posteriores a la recepcifn;

Recepcidon de facturas de proveedores, verificacién
de cantidad, precio unitario vy total:

Sequimientos de vencimientos, pagos, etc. archivos
de 6rdenes de compra, facturas, remitos, y documen
tos de inspeccién;

Inspeccidén del taller o fabrica del proveedor. Gas-
tos de transporte, gastos aduaneros, etc., asi como

el alquiler de equipos especiales, para el manipu-



leo de elementos pesados.

Salvo aquellas actividades enumeradas que varian en
funcidén de la céntidad de articulos que se adguieren
al mayor porcentaje de los mismos, estd ocasionado
por aquellos gastos que cumplen la dualidad de ser
fijos e independientes de la cantidad de articulos

que se adgquieren.

1.2.2. - Precio de compra del articulo o ftem:

Generalmente no hay dificultades en su valoracidn.
En general, suele tomarse su valor de compra o el dltimo pre
cio del articulo o Item, excepto en el caso que se desea de-
terminar el costo promedio anual de la inmovilizacién, situa:

cién ésta gque obliga al cdlcule ponderado.

1.2.3, - Costo de almacenamiento

Este costo se puede descomponer de la siguiente mane
ra: Cargos Financieros: Mantenimientos de locales, alquiler,
segquros, recuentos, deterioros, mermas, cargos econdmicos: In

terés del capital immovilizado y obsolecencia.

Ante la presentacidn del problema y los factores que

en el intervienen, es posible definir el objetivo de la ges-
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tién de stock, como el logro del consumo esperado, con el mi
nimo de cré&dito comprometido, y el minimo monto empl eado en

trdmites de compra, recepcibn, etc.

l.3. - OPERATIVA OPTIMA

L.3.1. - Limites superior e inferior

El l1imite superior con que en el caso normal debe
ser la cantidad, objeto de pedido, viene determinada por el
espacio disponible en el almacén, del cual naturalmente habra
que deducir el ocupado por las existencias almacenadas en el
momento entren las nuevas entregas. El lfmite inferior de las
cantidades objeto de reposicifn deberfa ser el nivel de rotu-
ras, mermas y obsolecencia de stock. Segidn los cilculos que
nos han llevado este nivel, en el momento que tenga lugar la
entrada de articulos o items repuestos, las existencias en al
macé&n deben haber sido consumidas ya, al menos desde el punto

de vista teSrico.

Las cantidades que llegan al almacén tienen, pues ,
que cubrir las necesidades durante el todo el tiempo requeri
do hasta que un segundo pedido haga de nuevo posible otra re-

posicién de almacén.
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Si antes de que el suministro llegue al almacé&n
nos quedamos por debajo de la magnitud que hemos determinado,
serd necesario proceder a un nuevo pedido, a fin de evitar el
que nos encontremos sin existencia durante algunos dias -supues
ta la misma cifra regular de consumo- En la prdctica este caso
puede darse cuan&o el plazo de entrega de un articulo sea tan
grande que la cantidad de articulo o item necesaria para salvar

este plazo, no pueda alojarse de una vez en el almacén.

Si en vez de esto, transcurrida la mitad del tiempo
lo que se hace es un nuevo pedido, se dividird en cierto modo
en plazo de entrega por la mitad y con ello las existencias ne

cesariag para salvar este espacio de tiempo.

1.3.2. - La frecuencia de pedidos:

La cantidad de un articulo objeto de pedidos de repo-
sicidén, depende fundamentalmente de los espacios de tiempo que

transcurran entre los momentos que se hagan estos.

Por lo que ha quedado dicho con anterioridad, sabemos
que costos son los que resultan a consecuencia del almacenamien

to de un articulo y su adquisicién.

1.3.3. - La cantidad objeto de pedido y las existencias medias

en almacén:
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Sabemos ya que la suma de todas las existencias en
almacén dividida por el ndmeroc de los sumandos nos d% las

exlistencias medias.

La grdfica (1) muestra la disminucién de los stocks
desde un nivel inicial al nivel 0. La linea de trazo discon-
tinuo del centro indica las existencias medias en almacé&n co
rrespondiente a este caso, iguales exactamente a la mitad de
las iniciales. Si una vez vacio el almacé&n lo repusidramos
inmediatamente hasta llegar al nivel inicial se repetiria el
mismo proceso. El nivel medio de existencia seguird siendo el
50 por 100 de los stocks iniciales o de las cantidades objeto

del pedido.

En la prdctica no hay ningdn almacé&n cuya curva de
existencia presente tal trayecto; no cobstante vamos a examinar
hasta que punto podemos aplicar la regla; la cantidad obhjeto
del pedido es igual a las existencias medias, gque sSlo en muey
pocos casos seguird una trayectoria rectilinea. Si los consu-
mos realizados en la primera mitad de espacio de tiempo consi
derado son menores gque los correspondientes al segundo, las
existencias medias importardn mis del 50 por 100 de las ini-
ciales. En el caso opuesto tales existencias medias disminui

r&n hasta llegar a constituir menos de la mitad de los stocks
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iniciales; en general podremos contar con tales desviaciones
y se compensardn hasta cierto punto mutuamente.. (Gr&fica 2 y
3). Seria diferente, en el caso de la reposicién de stocks.
Adn cuando supongamos una cantidad de reposicién invariable
y constante, tal cantidad no entrard probablemente en el al-
macén en el mismo momento en que la dltima unidad anterior
salga del mismo. Es —-posible que ya unos cuantos dfas antes
en el almacén no figurasen el articulo en cuestién, pero lo
mds probable es que haya unos stocks muy reducidos, va que
en general los pedidos de reposicifn se disponen de tal for
ma que el almacén cuente con una cierta reserva, adn en los
casos de retrasos en el suministro o de ventas superiores a

las medias.

Supongamos que normalmente no se toca para nada a
este stock de seguridad; inmediatamente vemos que hard pasar
a las existencias medias mds alld del 50 por 100 de las ini
ciales o de la cantidad objeto de reposicién. Nuestro célcu
lo serd,pues correcto.s6lo si deducimos previamente de las
existencias medias tal stock de seguridad. En este caso, el
cdlculo serfa: La suma de las existencias en almacén de un
articulo, disminuidas en la cuantia del stock de seguridad,
dividida por el nimero de sumandos y multiplicando por dos,

da la cantidad aproximada objeto de pedido. Tambi&n se po-
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dria decir: Si de un articulc se conocen la cantidad (constan
te) objeto de pedido y el stock de sequridad, las existencias

medias tefricas podrian calcularse segtin la férmula:

Cantidad pedida + stock de seguridad=existencias medias

2

1.3.4. - La rotacifén del almacén y la frecuencia de los pedidos:

El coeficiente de rotacién del almacén es el resultado
de dividir la cifra anual de consumos por las existencias medias.
De esta primera f6rmula se puede deducir una segunda que nos per
mitird calcular la frecuencia teSrica con gque se hacen pedidos.
Si examinamos denuevo la gr&fica 1 veremos que la salida total
de mas existencias iniciales se corresponden con los consumos O
rotacién dobles de las existencias medias. Partiendo de esta con
sideracifn podemos decir que por cada dos rotaciones de almacén
tendremos una sfla reposicifén del mismo y si dividiésemos por dos
al coeficiente de rotacién nos encontraremos con la frecuencia de

los pedidos.

Indiquemos también aqui gue solo podremos llegar a
obtener un resultado relativamente utilizable, si no tenemos en
cuenta el stock de sequridad al determinar el coeficiente de ro
tacién o las existencias medias. Tales cifras no han de entender

se aqui, en el sentido con que corrientemente se las emplea.
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La f6rmula buscada se d4 por lo tanto:

NA x 1 = ndmero de pedidos por afo

o sea simplificando la expresién:

NA =, ndmero de pedidos por ano

EMx 2
donde:
NA = Necesidad anual de consumo
EM = Existencias medias

Para terminar examinemos al siguiente ejemplo:

Para un consumo anual de 350 unidades se encuentran unas existen

cias medias, disminuidas ya en el stock de seguridad, de 20.

A los valores mencionados de consumos y existencias medias les

corresponden aproximadamente unos nueve pedidos por afo.

De acuerdo con lo dicho anteriormente podremos tambié&n
calcular ahora la cantidad objeto del pedido: 20 x 2 = 40, es

decir, dado un consumo anual de 350 unidades nos encontramos



con 8,75 reposiciones a 40 unidades cada uno.

Podemos afirmar ya que a un nivel bajo de existen-
cias medias, le corresponden muchos pedidos y que, con un ni
vel alto puede uno arreglarse con pocos. Incluso podemos de-
terminar la relacién en que en cada caso deban encontrarse

ambas variables, asi que lo que nos queda por examinar es esta

cuestidn, de la relacidn m&s favorable.

En los célculos que siguen introduciremos los costos

de almacenamiento y adquisicién de stock.

1.4. - Determinacién de la Cantidad EconSmica Optima:

Hasta ahora se han analizado los diversos elementos que

intervienen en los problemas de stocks.

De m

- R Tad
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los e guse;

- pedidos frecuentes por series de pequefa importancia multipli
cardn los costos de reaprovisionamiento, pero reducirdn los
niveles mdximos y por lo tanto los niveles medios de los

stock y por lo mismo los costos de mantenimientos de stocks;

- pocos pedidos por series de grandes cantidades daré&n un efec

to inverso;

Por consiguiente , existe, para la serie de reaprovisionamien
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to una cantidad que da la suma de los dos gastos: costo

de adquisicién mds costoc de almacenamiento, su valor minimo.

Esta cantidad es la serie econdmica de reaprovisio-

namiento, designada a menudo por la sigla "E.0.Q." (Economical

Order Quantity).

Un cdlculo, que vamos a desarrollar, permite deter

minar esta serie econfmica en funcién del valor unitario del

articulo y de los pardmetros particulares del Organismo y/o

Empresa.

Se trataridn tres métodos de resolucién.

1.4.1. - Método analitico aproximado:

Se conocen los siguientes datos:

D

Ca

TA

CA

CG

CA

Consumo anual del Organismo;

Costo de Almacenamiento;

Precio unitario del articulo;

Unidades del articulo a comprar por perfodo;
Tasa de Almacenamiento. Se considera que 0,30
es la corriente:

Costo de adquisicidn de un articulo por orden;
Costo de Gestidn;

Costo adquisicién total de un perfodo
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Se utilizan las siguientes f8rmylas:

Ca=1.9g.p.Ta

CA = n. CA

CG =Ca + Ca

Se obtiene la siguiente informacidn:

Demanda anual (D) = 840 unidades

Precio unitario = 300

Tasa de Almacenamiento = 0,30

Costo de Adquisicidén por orden = 500

Se calcula el Cuadro (1);

La columna "n" se toma como variable dependiente de
la cantidad a comprar.

Se deduce por simple lectura que, a mayor volidmen de
pedido, corresponden menores costos de adquisicién y
mayores costos de almacenamiento.

A menor voldmen a comprar mayor costo de Adquisicién
Yy menor costo de Almacenamiento.Verificdndose para
nuestro ejemplo que el costo total minimo es de 8725
ddndose con la frecuencia 8 anual, y un lote aproxima
do de 105 articulos: arribando asf a la solucidn bus-

cada.

- M&todo matemitico exacto
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El método anterior, aungue satisface la solucidn del
problema, se convierte en poco prdctico cuando existen gran

cantidad de articulos,.

Se conoce como férmula: del lote Sptimo & cantidad
mis favorable objeto de pedido & economical order quantity &
cantidad econfmica del pedido, a la siguiente expresién, cuyo
resultado es mds exacto con respecto al conseguido anteriormen

te y su forma de solucién mds rdpida es:

q' = 2. CA . D

p. TA

donde ¢q' es la cantidad 6ptima de compra o lote econSmico de

compra.

Teniendo como ejemploc el problema anterior tenemos:

q' = 840.000
990
g' = 96.6 unidades

Si se conoce el q' y la demanda D, el ndmero econdmico de ve-

ces que se deberd comprar seri:

n=D =840 =18.69 = 42 dias

g’ 6.6



—69=

Yy €l costo total de gestién seri el siguilente:

CIG =CA .n+1 . qg" . p . TA

o2

CTG” = 500 x 8.69 + 1 x 96.6 x 300 x 0.30
2

CTG = 4345 + 4347

CTG = 8692

Se observa que los resultados obtenidos por el mé&todo aproxi

mado son cercanos allos cdlculodos por el método matemitico

exacto.
Gradficamente observamos (Grdfica 4) la deduccidn explicada.

l.4.3. - Métodeo Gré&fico

Para evitar el laborioso cdlculo de la extraccidén de
una rafz cuadrada, muchos organismos utilizan, para uso corrien
te un 4baco con el cual pueda hallarse r&pidamente el lote eco

némico buscado, con una aproximacién suficiente.

La construccién de un dbaco, se basa en la circunstan
cia de que la f6rmula del lote econdmico, puede descomponerse

en dos factores.



Si consideramos:

q' = 2 CA D

p. TA

Y analizamos cada uno de los té&rminos de la f8rmula tenemos:

2 es una constante;

CA y TA, que aungque no son invariables, pueden considerarse

constantes, para un cierto lapso;

D y p: son variables;

Entonces podemos descomponer la f&rmula en:

q' = \/ZCA . D = c \rﬁf

TA o]

0 sea: cenociendc el valor de la constante. es posible deducir
el del lote gq', conociendo R. que es el valor de la relacién

entre la demanda anual y el precio del item.

Para facilidad de dibujo y de empleo del &baco expresaremos el

lote en forma logaritimica.

Entonces:
log g' = 1log C + 1 log R

2
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Teniendo:

CA =500 y TA = 0.30

Deduc iremos el valor de la constante C

C = 2 CA = 2x 500 = 57,7
TA 0.30
log 57,7 = 1,76118

determinaremos ahora el valor de g'

log g = log C + 1 log R

2

dando a R dos valores, 1 y 10, tenemos:

Para R =1
log g =1,76118 + 1 log 1
2
log g = 1,76118
log g = 1,76118 : g = 57,7
Para R = 10
log g =1,76118 + 1 1log 10
2
log g =1,76118 + 0,5
log g = 2,26118 : qg = 182,5
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En papel logaritimico, sobre las abcisas representaremos los
valores de R, y en ordenadas los de gq”. Se determina entonces
una recta que es la correspondiente a la ecuacifn comentada

con los valores de R =1y R = 10 (ver gr&fica 5)

Si luego de estas operaciones, queremos hallar el lote econdémi

co de un articulo, procederemos asi:

CA = 500 ; TA = 0,30 p = 300;
D = 840
Determinando la relacidn R = 840 = 2,8
300

Ubicado este valor en abcisas, se levanta una perpendicular,
Yy en su interseccién con la linea de CA = 500 y TA =0.30 se
traza una horizontal que intercepta al eje de ordenadas en el

valor 96,6 que es lote econdmico buscado. (ver grdfica 5).

A su vez, podemos llegar al mismo resultado por otro tipo de
grédfico si convenimos valores anuales constantes de p., enton

ces la férmula puede transformarse de la siguiente manera:

donde tomamos como constante a:



q’= 2 CA
p. TA
c = 2 CA
p. TA

donde

q = K \iD

con el mismo ejemplo anterior tenemos:

cC = 2500 ; K = 1.000 = \hl,ll
300. 0.30 90
c = 3,33

g°= 3,33 1/840 ;  a”= 3,33 x 28.08

q“= 96,5

con el cual el cdlculo se simplifica y permité construir un &
baco de facil acceso e interpretacidn como el de la grifica

6.

1.5. - Determinacién de la forma de recepcién de los efectos

contratados en funcién del costo de Gestidn Optimo

-7 3
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Continuando con el ejemplo hasta aqui tratado, obser
vemos la dltima columna del Cuadro (1) y advertiremos que par-
tiendo del costo del lote 6ptimo, podemos estudiar distintas
alternativas de recepcifn en funcién de la conveniencia que
pudiere resultar al oferente esa decisidn, y a la Empresa u
Organismo efectuar las contrataciones en razén, de sus costos

propios que determinan la formacién de los acopios y su situa

cidén financiera en particular.

Es decir, en nuestro ejemplo habrfa que decidir las
alternativas mds convenientes para el Organismo contratante

de acuerdo al cuadro que sigue:

Alternativa Frecuencia Cantidades Costo de Incremento Co§

de compra a comprar Gestidén to de Gestién

a) 12 70 9.150 4,87 %
Sptimo 8 105 8.725 0

b) 6 140 9.300 6,59 %

c) 4 210 11.450 31,23 %

se puede observar gque aumentando la cantidad de compra en un
33% (de 105 a 140) el incremento del costo de gestién es de
6,59% y aumentando un 100% la cantidad de compra el incremento

es de 31,23 %. Se puede introducir, a su vez, el factor des-



cuento a cargo del oferente, que generalmente se realiza por

mayor cantidad de bienes demandados. (ver 1.6.)

1.6. - Descuentos por Adquisiciones en Mayor Cantidad

Observando el Cuadro (1) se advierte que toda desvia-

cién con respecto al lote Sptimo de compra, deriva en encare
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cimiento de los costos de gestifn. Tambi&n se ha dicho que del

andlisis financiero que se desarrolla se decidirid la frecuencia

de recepciSn. Ahora introduciremos otro factor a tener muy en
cuenta en tal anflisis y es el descuento en el precio de ven-
ta que puede realizar el oferente cuando se propone una. forma

de entrega diferente.

La desventaja apuntada en el inciso anterior y la ven
taja que introduciremos en nuestro anilisis presente (descue&
to), nos servird para estudiar distintas alternativas de con-
venlencia diferente, con respecto al lote econSmicamente Spti

mo va calculado.

Si el descuento ofrecido estd en el orden de 0.0l que

Ventaja sobre el precio total:

Cantidad demandada anual 840 u.

Costo unitario = 300



Diferencia
Diferencia

Diferencia

Desventaja

positiva
positiva

positiva

n
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x d

. 300 x 0.01

con respecto al lote econfmicamente Sptimo

Al ternativas

Precuencia

Cantidades Gasto de Diferencia con

de compra a comprar Gestidn respecto al lo
te Optimo
a) 12 70 9.150 + 425
b) 6 140 9.300 + 575
c) 4 210 11.450 + 2725

Se observa que las alternativas a) y b), son las mis convenien

tes,

en cambio la c)

demuestra que es mayor la desventaja (2725)

gque la ventaja obtenida por un supuesto descuento (2.520).

Matem&ticamente y de antemano al desarrollc expuesto, puede de

mostrarse que el descuento ofrecido seri conveniente cuando:

A s

donde: A %

P X n

x TA x 360

= por ciento de incremento, con relacifbn al costo de

gestidn del lote econdmicamente Sptimo;
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d = descuento ofrecido;

veremos su demostracién de acuerdo a las alternativas ya suge-

ridas de nuestro ejemplo:

a) 0,0487 x 0.30 x 360 = 0.0487 x 108

300 x 8 2400
0.0487 x 0.045 = 0.0021 < (.01

b) 0.0659 x 0.045

0.0029 == 0.01

Ml

c) 0.3123 x 0.045 0.0140 >~ 0.01

1.7. - Determinacién de los casos en los cuales no debe formarse

No se formard acopio en almacenes, y en cambic, se manten
drd relaciones directas entre usuarios Y proveedores siempre que
wma fluida recepcién de elementos mantenga intacatas las condicio

nes del servicio, cuando se dé la siguiente expresidn:
CG + NS = CA+D.D[’

donde CG = Costo de Gestidn
NS = Nivel de Seguridad
CA = Costo de Adquisicién
D = Demanda total del Organismo
Df’z Diferencia entre el precio de cotizacidn que

se obtendrd por este sistema y el correspondien
te a la formacién de stock,



CUADZRDO 1
MODALIDAD DE FRECUENCIA CANTIDAD A COSTO DE COSTO DE COSTO DE AUMENTO DE

COSTO DE

: DE COMPRA COMPRAR ALMACENAMIENTO ADQUISEEION GESTION GESTION EN & |

i n D Ca CA CG

| QU INCENAL 24 35 1.575 12.000 13.575 55, 58

. MENSUAL 12 70 3.150 6.000 9.150 4.87

. MES Y MEDIO 3 105 4.725 4.000 8.725 0

g BIMESTRAL 6 140 6.300 3.000 9.300 6.59

I

| TRIMESTRAL 4 210 9.450 2.000 11.450 31.23
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DISENC Y DIRECTIVAS PARA LA

INSTRUMENTACION DEI, SUBSIS-

TEMA DE APROVISIONAMIENTO
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I. -~ MANUAL TECNICO

1) Recepcidn

a) Concepto:

Operaciones a realizar con motivo de la re-
cepcién de elementos solicitados en su oportunidad, Una vez en
tregados los elementos por parte del Proveedor, se procederd

a recibir, analizar y aceptar o rechazar los mismos.
b) Etapas:

- Recepcidén Provisoria

~- Comunicaci”on de anormalidades en la entrega’

- Extraccidn de Muestras para anilisis

- Remisidn de muestras a las Oficinas respec-
tivas.

- Informacién por la Oficina respectiva del
andlisis y comprobaciones efectuadas

~ Aceptacidn o rechazo de la provisi&n

~ Acta de recepcién definitiva
c) Control de Recepcidn, (Té&cnicas)

- Control Integral
Consiste en determinar los bienes gque no

relinen las condiciones sobre las cuales se
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efectud la éontratacidn, mediante una
verificacisn del total de lo previsto,
comprobando cualidad y cantidad de cada

articulo.

Control por Inferencia Muestral (Esta-
distica) El objeto de este tipo de con
trol es obtener por camino inferencial,
conclusiones vdlidas para partida de ele
mentos numerosos, partiendo de la obser
vacién del comportamiento de una parte,
en general pequena, llamada muestra.

Con la informacién muestral se produce
una considerable economia de esfuerzos,

Yy, por lo tanto de gastos.

Podemos estudiar una muestra de un conjun
to numeroso y, si dicha muestra es debida
mente representativa estamos capacitados
para llegar a conclusiones vi4lidas. Exis
ten varios métodos de seleccionar una mues
tra, cualquiera que sea el método empleado,
hay que tener presente que el propdsito
principal es el de obtener una muestra re

presentativa, es decir, una muestra gue



contenga todos los elementos en la misma

éfoﬁdrcidn en que existen en el conjunto

del que se obtiene.

Uno de los mé&todos de seleccionar consis

te en sacarlos al azar, mis exactamente,

los elementos deben sacarse de tal manera
que cada unc de ellos tenga la misma opor

tunidad de ser selecciocnado.

Si la cantidad de elementos defectuosos
supera la cantidad fijada como tolerancia,
como una nueva alternativa, se amplia el
tamano de la muestra y por supuesto propor
cionalmente, la tolerancia de elementos de

fectuosos.

S1i la cantidad de elementos defectuosos
supera la nueva cantidad fijada como tole
rancia, se revolverd integramente el lote
y si la cantidad fuere inferior a la nue-
va tolerancia, antes fijada, se aceptari

integramente el lote (Muestreoc Doble)

2) Registro y Almacenamiento de los bienes destinados a

provisién.
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a) Concepto:
Operaciones destinadas a registrar en Div.

Almacenes y DepSsitos las existencias a su

cuidado, para su posterior control con el

SCD.

b) Etapas:
- Recepcidn definitiva
- Registro de Elementos (Div. Almacenes)

- Registro de Elementos (DepSsitos)
Requerimientos de Elementos al Departamento Provisidn
o Divisidn
Almacenes
a) Concepto:

Otro de ios métodos de seleccionar 1os ele
mentos constitutivos de una muestra es de muestra

estratificada. Una muestra estratificada difiere de

una muestra sacada al azar en el hecho de que el con
junto se divide en subgrupos o estratos antes de se
leccionar la muestra. Después se saca una muestra al
azar de cada estrato. Por lo general, el tamafio de la
muestra sacada de cada estrato es proporcional al ta

mafno que el estrato represente en el conjunto.
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Por dltimo el reconocimiento de la existencia de la
estratificacifn y la seleccién al azar de muestras
de estos estratos (md&s bien que de todo el conjunto
en general), introduce nuevos elementos de control
en la seleccifn de la muestra y nos da mayor segur i
dad en cuanto al grado de representacidn, que aumen

ta a medida que es mayor el nimero de estratos.

Una vez establecida la muestra, se fija la cantidad

de elementos componentes gque como m&ximo se aceptan

como defectuosos. Si la cantidad de elementos defec

tuosos supera la cantidad fijada como tolerancia, se
devuelve integramente el lote. Si la cantidad de ele
mentos defectuosos fuera inferior a la cantidad fija
da como tolerancia, se acepta integramente el lote.

(muestreo Simple).

Operatoria destinada a la distribucién y entrega de

los elementos requeridos por los usuarios.

b) Etapas:
- Distribucién y Entrega

4) Contrel de stock
a) Concepto:

Es el m&todo por el cual se determinan las



existencias mdximas, minimas y momento
de cursar pedidos (Punto de pedido), a
los proveedores adjudicatarios de Orde-
nes de Compras. Se exceptda de este pro
cedimiento las contrataciones sin forma

cifén de stock.
b) Anflisis e Implementacién del Punto de Pedido

- Se desarrollard a continuacidén el andlisis

e implementacién de una reposicién automitica o

punto de pedido.

Para ello, antes debemos dar ciertas pautas y
definiciones que permitirin comprender mejor el

razonamiento.
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zacién corriente y continua que debe tenerse pa

ra trabajar con seguridad y minimo de inversidn.

- Stock Minimo o critico: corresponde al costo fi

jo de la reserva inamovible de la que nunca de-
be bajarse.

S6lo se admite su empleo excepcional a los efec
tos de cubrir desniveles imprevisibles que pue

den ocurrir cuando:
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a) existan demoras en el normal abastecimien

to.

b) se tienen en cuenta consumos normales.

- Stock de seguridad: stock o cantidad agregada

al stock minimo o critico tendiente a su utili

zac ién en los casos mencionados en el punto an

terior.

- Un ejemplo prdctico nos ayudard a determinar el
(VER aRAF L)

punto de pedido.

ReposiciSn: 300 unidades
Consumc neormal en 30 dias: 100 unidades

Tiempo transcurrido entre el pedido y la entrega:

30 dias.

Si queremos determinar el punto de pedido en el
momento exacto a fin de que no tengamos falta de
existencia debemos analizar de la siguiente mane
ra:

Si cada entrega o provisifn de materiales se rea
liza por 300 unidades, y tenemos en el consumo
normal de 30 dias es de 100 unidades, sabremos que
al cabo de 90 dias careceremos de existencias del

material. Para evitar ello, y conociendo el ti
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po de recepcidn del material desde el pedido

a la entrega del mismc es de 30 dfas, corres-
ponde hacer el pedido cuando tengamos en stock
una existencia de 100 unidades, lo que equiva
le a decir a los 60 dias haber recibido la en
trega anterior.

Este procedimiento nos permite contar permanen
temente con stock de materiales a fin de poder

satisfacer cualquier necesidad.

Si se produjeran cualquier de los dos supues-
tos previstos en la definicién de stock minimo
0 critico deberemos recurrir al stock de segu
ridad para poder mantener una existencia perma
nente.

El "punto de pedido" deberia estar sefialado en
las distintas fichas de stock, en cantidad de
unidades para permitir un m&s efectivo control.
El proceder de esta forma permite contar, den-
tro de los enominados articulos de catdlogo, con
un stock permanente, lo que traerfa aparejado
que todos los pedidos que soliciten las distin-
tas dependencias se realicen a la Divisi&n Alma

cenes directamente pués, esta Divisién, conta
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ria con las cantidades suficientes como pa

ra abastecer toda la demanda y no se harian

pedidos individuales.

5) Control de Registros

a} Concepto:
Operatoria destinada a realizar el
control existente fisica real, con la ficha ma

nual de registro y el Listado Mensual de Sal-

dos y Movimientos de Stock.
b) Etapas:

- Control de R gistros
Departamento Provisidn
Divisién Adquisiciones
Divisi&Sn Almacenes
DepSsitos
5CD
6) Procedimiento
Operaciones a ejecutar:
a} Recepcién:
Operaciones N-
1. Recepcifén Provisoria
2. Determinacién de anormalidades en la

entrega.



b)

d)

e)
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3. Extraccién de muestras

4. Remisién de muestras

5. Aceptacién de la provisidn

6. Rechazo de la provisién

Registro y Almacenamiento de los bienes des

tinados a Provisién:

Operacién N-

7. Recepcidn definitiva

8. Registro de elementos (DepSsitos)

9. Registro de elementos (Div. Almacenes)

Requerimientos de elementos al Dpto. Provi

sién o Div. Almacenes:

10. Distribucién y entrega

11. Pedido de Suministros por el Dpto. Pro
visién o divisién Almacenes.

Control de Stock

12. Determinacién del nivel operativo

13. Determinacifén del punto de pedido

14. Determinacidn del ndmero de pedidos anua
les a cursar el proveedor y tiempo gque
media entre provisiones

15. Requerimientos al proveedor

Control de Registros:

16. Control de Registros
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~ MANUAL DE QPERACIONES
a) Recepcidn:
OPERACTION N° 1
Recepcién Provisoria
a) Concepto:
Recibir los articulos del Proveedor, veri
ficar las condicicones indicadas en la Orden de Compra

y emitir el recibo provisorio.

b) Informacidn necesaria:
1) Remito del Proveedor

2) Formulario N° 1

c) Operacifn:

1) Completar el Formulario N°1

d) Formulario a confeccionar:
1) Formulario N°l para recepcifn

e) Fecha:

f) Destino del Formulario:
Original: A Proveedor para constancia
Copias: Operaci6n N° 2 - Determinacién

de anormalidades.

OPERACION N©° 2

Determinac ifn de anormalidades en la entrega

a) Concepto:



b)

c)

d)

~9] -

Determinar las fallas incurridas por el
Proveedor en la forma de entrega dispuesta
en la Orden de Compra o Requerimientos al
Proveedor.

Informaci®én necesaria:

1) Orden de Compra

2) Formulario N° 1 y 3

QOperacién:

1) Comunicacién al Departamento Su
ministros Contratante.

Documentos a confeccionar

NOta

Fecha del Documento:

Destinc del Documento:

1} Original: Aplicacifn de penali

2) Copia: Archivo

OPERACION N*° 3

EXTRACCION DE MUESTRAS

a)

Concepto:

Extraccifén de cantidades represen

tativas del articulo entregado por el Provee-

dor, a fin de determinar mediante los procedi
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mientos que la técnica impone, los caracte
res de los materiales y permitir su compara
cién con las especificaciones, muestras,

muestras tipo o cualquier otro elemento con-

siderado base de la adjudicacién.

b} Informacién necesaria:
1) Orden de Compra
2) Andlisis de muestra preéentada, o especi
ficaciones del articulo.
3) Determinacifn por Tablas de la cantidad

que constituya una muestra representativa.

¢) Operacién:
1) Extraer las cantidades de articulos que
formen la muestra en la forma indicada

por la té&cnica de aplicacién uso Form. 2.

d) Fecha de ejecucidén:

OPERACION N° 4
REMISION DE MUESTRAS
a) Concepto:
Enviar a laboratorios las muestras extraidas

a efectos de la ejecucidn de andlisis, prue



b)

c)

d)

e)

£}
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bas, ensayos, etc., para determinar la igual
dad de caracteristicas con respecto a la nues
tra aceptada.
Informacidn necesaria:
Operacidn:
1) Confecconar el formulario N° 2
Formulario a utilizar:
1) Formulario N° 2
Fecha de Remisi6n:
Desitno del Fermulario:
1} Original - Informacifén de Anflisis y Comprobaciones

2) Copia: A Archivo.
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OPERACION N° §
ACEPTACION DE LA PROVISION
a) Concepto:
Aprobacifn de la entrega total o parcial hecho por
el Proveedor.
b) Informacidn necesaria:
1) Informe de Inspeccidén de Recepcién (Formulario
N® 3) (lra. Parte)
2) Informe de Anflisis o comprobaciones con men-
cibn de la aceptacién de los elementos verifi-

cados (Form. N° 4)

c) Operaci6n:

1) Decisién de conformidad en Formulario N° 3
(Disposicidn) y 4

a utilizar:

Formulario N° 3 (Disposici6n)
e) Fecha de ejecucidn:
f) Destino:
1) Original: A archivo

2) Copia : Operacifn N° 7 - Recepcidn definitiva

OPERACION N° ‘g

RECHAZO DE LA PROVISION

a) Concepto:



b)

c)

d)

e)

)
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No aceptacidén de la entrega parcial o total de

articulos hecha por el Proveedor.

Informacién necesaria:

1) Informe de Inspeccifn de RecepciSn (Formula-
rio N°3)

2) Informe de Andlisis o Comprobaciones con men
cifén del rechazo de los elementos verificados
Y sus causas (Formulario N° 4)

Operacifn:

1) Comunicar el resultado al Proveedor, intimar
al retiro de los articulos rechazados y la
reposicién por igual cantidad ajustados a la
Orden de Compra.

2) Anular Orden de Compra e iniciar las gentiones

i

de —-mieva contratacidfin para 2] case de resci-

sidn del contrato.

Documentacién a confeccionar:
1) Formulario N° 3 (Disposicién)

2) Nota al Proveedor

Fecha de ejecucién:
Destince de la Documentacién:
Formulario N° 3

1) Original: A Archivo
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2) Copila: Registro de Proveedores

Nota al Proveedor

1) Original: Al Proveedor para conocimieﬂ
to.

2) Copia: A Archivo

OPERACION N° 7

RECEPCION DEFINITIVA

a)

b)

c)

Concepto:
Emisién del Acta de Recepcién apro
bando total o parcialmente las entregas e-

fectuadas por el Proveedor,

Informacién necesaria:

1) Informacidn de An&lisis (Formulario N° 4)

2} Informe de Ingpectores (Formulario N° 3)

Operacién:

1) Confeccionar Formulario N° 5
Formulario:

1) Formulario N°¢ 5

Fecha de ejecucidn:

Destino del Formulario:

1) Original - Liquidacién

Orden de Compra
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2} Copia: Alta de Bienes
3) Copia: A Archivo

4) Copia: DepSsitos

OPERACION N°8

REGISTRO DE ELEMENTOS (DepSsitos)

a) Concepto:
Registrar en las fichas manuales de stock
la recepcifén de elementos adquiridos;

b) InformacisSn necesaria:

1) Acta de recepcién definitiva

2) Triplicado del Remito del Proveedor

3) Elementcs a Ingresar

c) Operacién:

El encargado del depSsito registrard en la
ficha manual por articulo, el ingreso correspon
diente anotando en la misma la cantidad ingresa
sada el N° de orden de compra v el N° de Remito
a que corresponda. Posteriormente sellard el tri
plicado del Acta de Recepcifn con la leyenda "Re
gistrado"” y la fecha en que se realiz6 la opera-
cién.

Asentard a su vez en el triplicado del remitc del

proveedor el nimero de articulo al que fue ingresa
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do cada item.

Luego se almacenard la mercaderfa o elemento en

el lugar correspondiente.

d) Formulario a Util izar
1) Formulario N° 10
e) Fecha de ejecucién
f) Destino de los formularios:
1) Acta de recepcién definitiva (Divisién Al-
macenes)
2} Triplicado del remito del proveedor (Divi

sién Almacenes)

OPERACION N° 9
REGISTRO DE ELEMENTOS (Div. Almacenes)
a) Concepto:

Determinaci”on de que el Ingreso de los
elementos o bienes en cuestifn, se encuentra to
talmente cumplido.

b) Informacidn necesaria:

1) Acta de recepcibn Definitiva

2) Remito del Proveedor (Triplicado)

3) Pedido de Sumunistros (Formulario N°7)
c) Operaci®n:

El dpto. Provisi6n a la Div. Almacenes reci
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bird la cocumentacién referida en el
punto al que se anexari el pedido de Su
ministros o bien, que se encontrars en
el bibliorato de Pedido de Suministros

Pendientes.

d) Formulario a Utilizar-:

1) Parte de INgresos (Formulario N°8)

e} Fecha de ejecucién:
f) Destino de los formularios:
1) Acta de Recepcidn (Triplicado) a Archi-
Vo
2) Remito del Proveedor (Tripl icado) a Ar
chivo.
3) Pedido de suministros (duplicado) a Ar
chivo
4) Parte de Ingresos (duplicado) a Archivo
5) Parte de Ingresos (original) a Divisidén
a Patrimonio o a SCD seglin se trate de
un bien patrimonial o no.
¢) Requerimientos de elementos al Dto. Provisidn

o0 Divisién de Almacenes.

OPERACION N° 10

DISTRIBUCION Y ENTREGA
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a} Concepto:
El Dto. Provisifn o DivisifSn de Almace-
nes, recibirf las solicitudes de elementos de
las distintas dependencias solicitantes, para

su distribucifn o entrega conveniente.

b) InformaciSn necesaria:

1} Solicitud de Elementos (Formularioc N° 6} de
bidamente firmadcos por funcionaricos autori-
zados. (Por triplicado)

c)} Operacifn:

1) Al recibir las solicitudes de Elementos por
triplicado de las distintas dependencias so
licitantes, distribuird las mismas a los de
pSsitos que correspondan de acuerdo al pedi
do.

2) El responsable o encargado de cada depSsito
verificari,previo a la entrega de los bienes
y/0 elementos, el correcto y completo llena-
do de la Solicitud de Elementos.

3) Posteriormente se procederd a retirar la mer
caderfa o elemento de la estanteria para su
entrega.

4) Retirada la mercaderfa del lugar de almacena
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Jje, se procederd simult&neamente a asentar
en la ficha de existencia la cantidad de
elementos a entregar y el ndmero de "Soli

citud de Elementos" correspondientes.

d) Formulario a utilizar:
1) Formulario N° 10 (Ficha de Existencia)
e) Fecha de ejecuci“on
f} Destino de los formularios:
1) Solicitud de Elementos (Formulario N°6)
a) Triplicado: al solicitante junto con
los elementos,
b) Duplicado: a Archivo (Provisién o Al
macenes)
¢) Original: A la Divisién Patrimonio o
a SCD segdn se trate de un elemento

patrimoniable o no.

OPERACION N°11
PEDIDO DE SUMINISTROS POR EL DPTO PROVISION O
DIVISION ALMACENES
a) Concepto:
Procedimiento a seguir cuando el depé
S§ito no cuenta con existencias para satisfa

cer el pedido realizado mediante la solici



b)

c)

a)

e)
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la Solicitud de Elementos

Informacién necesaria:

1) Solicitud de Elementos (Formulario N° 6)
2) Existencia de Elementos

Operacifn:

1) El encargado o responsable de cada depSsito
cuando no cuente con los elementos solicitg
dos 0 la existencia de los mismos se hallen
en "punto de pedido", enviari a Provisién
© Almacenes el formulario de Solicitud de
Elementos (por triplicado)

2) El Dpto. Provisién o DivisiSn Almacenes al
recibir la solicitud, que no se ha ped ido
cumplir, por intermedio del encargado de de
pésito procederd a archivarla en un biblio-
rato al que se denominard "Solicitud de Ele
mentos pendientes"”

3) Emisidn del pedido de Suministros

Formularios a utilizar:

1) Pedido de Suministros (Formulario N° 7)

Fecha de ejecucidén

Destino de los formularios:

1) Pedido de Suministros (Original) a la
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Compras y Suministros o Divisidén Adquisicién
del Organismo ajeno al Organismo Central que
participa en el Sistema.

2) Pedido de Suministros (Duplicado) archivado
en un bibliorato que se denominar& "Pedido
de Suministros Pendientes", Este archivo se
rd provisorio y se retirardn los Formularios
correspondientes cuando se reciban los elemen
tos solicitados, a la DCS o Divisidn Adquisi-
ciones, archivando definitivamente los mismos
de acuerdo a Operacifn "Registro de Elementos”

b} Contrel de stock

OPERACION N° 12
DETERMINACION DEL NIVEL OPERATIVO
a) Concepto:
Establecer para cada articulo las necesi
dades parciales de entrega convenidas con el Pro

veedor.

b} Informacidén necesaria:
1) Orden de Compra
c) Operacidn:
1} Asentar en Formularioc N° 10

d) Formulario a utilizar:



e)

1) Formulario N® 10

Fecha de ejecucifn:

OPERACION N©° 13

DETERMINACION DEL PUNTO DE PEDIDO

a}

b}

1

d)

e)

Concepto:
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Establecer la cantidad de articulos

“en depSsito que indiquen el momento de ini

ciacién de tr&mites para obtener uha nueva

provisién,

Informaci®n necesaria:
1) Tiempo de recepcifn
2) Consumo diaric normal

3) Periodo de revisién adoptado.

1) Confeccionar los Formularios Nros.

6 12 segin el caso.

2) Asentar en Formulario N° 10

Formulario a utilizar:
1) Formulario Nos. 11 & 12
2) Formulario N° 10

Fecha

11
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OPERACION N° 14
DETERMINACION DEL NUMERO DE PEDIDOS ANUALES A
CURSAR AL PROVEEDOR Y TIEMPO QUE MEDIA ENTRE
PROVISIONES
a) Concepto:
Establecer el nimero de pedidos a cur
sar durante el afno al proveedor y consecuente-
mente el tiempo en dias que media entre provi-

sicnes.

b) Informacién necesaria:
1) Formulario N° 10 Orden de Compra
c) Operacidn:

1) Dividir la provisién anual contrata-
da por la cantidad a entregar fraccio
nariamente por el proveedor.

2) Multiplicar la cantidad a entregar
fraccionariamente por el proveedor
por 360 y dividir por la provisidn
anual contratada.

3) Asentar en Formulario N° 10

d) Formulario a utilizar:
1} Formulario N° 10

e) Fecha de ejecucién:
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OPERACION N° 15

REQUERIMIENTOS AL PROVEEDOR

é)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Concepto:

Emitir el formulario correspondiente
indicando los requerimientos a satisfacer por
el Proveedor, ajustado a los t&rminos de la Or

den de Compra respectiva.

Informacién necesaria:
1) Orden de Compra
2) Lugar y fecha de entrega de los ar-
ticulos.
Operacidn:
1) Confeccionar el Formulario N° 1
FPormulario a utilizar:
1) Formulario N° 1
Fecha
Destino del Formulario:
Original: Operacién N° 1 - Recepcién
provisoria.
Copia: A Archivo

Control de Registros

OPERACION N° 16

CONTROL DE REGISTROS
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a) Concepto:
Realizar el control de existen
cilas fisicas real con la ficha manual
de registro y el Listado Mensual de Sal

dos y Movimientos de Stock que emitir4g

SCD.

b) Informacidén necesaria:

1) FPormulario N° 10

2) Listado Mensual de Saldos vy
Movimientos de Stock

c) Operacién:

1} Informacién mensual cierra:
antedltimo dfa del mes.
dltimo dia no se registran
movimientos.

2) Entrega de informacién a SCD: semanalmente
Dia lunes a la mafiana. Ultima entrega del mes
dltimo dfa del mes a la mafiana.

3} Realizar mensualmente (dltimo dia del mes)
por muestreo simple al azar, en control de

existencia fisica real, y la ficha manual.

4) Cotejar el saldo de la ficha manual con el

que arroje el Listado Mensual recibido de
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SCD (Realizar esta operacién por lo menos
con quince articulos por depSsitos y por mes
seleccionados en forma rotativa)

5) 8i no coinciden ambos saldos se proceders a
ajustar el saldo del Listado de acuerdo con
la existencia fisica.

Para ello se emitird un Parte de Ajuste en el
cual se deberd justificar el motivo o la cau
sa del ajuste.
El correspondiente formulario se enviard a
5CD dentro de los perfodos previstos, a fin
de incluirlos como novedades del mes y corre-
gir 0 normalizar el saldo a fin del mes siguien
te con la recepci”on del nuevo Listado.

d) Formulario a utilizar:
l) Formulario N° 9 (Parte de ajuste)

e) Fecha

f) Destino del Formulario:
1) Formulario N° 9 (original) a SCD

2) Formulario N° 9 (duplicado) a Archivo



GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

Porm.No.
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1

FACTIBILIDAD DE

(1) Ndmero
(2) Nomenclatura

H

REEMPLAZ20 DE BIENES DE US0O

Estimacién Anual

Bien

jBien Actual
Propuesto

Resul -~
tado

(3} cosTOS
Gastos de Mantenimiento
-Gastos de Reparacidn
Gastos de Modificacidn
-Mano de Cbra
-Cantidad
i -Remuneracidn
-Insumos
Bienes
-Bervicios
(4) PRODUCCION DE BIENES
SERVICIOS

-‘Repuestos
-Menos

Repues

{5) .ADQUISICICN DE REEMPLAZO
Costo de la Unidad Propueaté

enta %gsla Unidad Actual

0

Vida Util del BENEFICIOS

Resul ta
de (10,

Bien Propuest?G)NO %qgntific Qggggiféia- COST0(9)

Aprobado
No Aprobado

Ciudad,
Firma

Ciudad,
Firma
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GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

Form.No. 2
REQUERIMIFNTOS DE REEMPLAZO DE BIENES DE USO
(1) - GERENCIA
(2) - NOMENCLATURA
(3) - UNIDAD
(4) ~ CANTIDAD
(5) - BSPECIFICACION
(6) - CARACTERISTICAS
(7) -~ Repuestos y Accesorios correspondientes
{8) - Inversién
(9) bl Ciudad, . - L] - - - » - - [ - . - -
(10)"“ nrm& -+ - - L] L] L] - L ] - L] L] - L ] > »




-GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS
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Form. No. 3

SOLICITUD DE NUEVOS BIENES DE USO

(1) GERENCIA

(2) NOMENCLATURA

(3) WWIDAD

(4) CANTIDAD

(5) ESPECIFICACION No.

(6) CARACTERISTICAS:

(7) Repuestos y Accesorios Componentes
{8) Inversién

(9) Causa que determina el requerimiento

Aumen toss Actual Estimado |

gumento

Piblico usuarioc
‘Personal usuario
Prestacifn de servicios
-Produccidn de hienes
Nuevos locales

Ctras Causass

Mejoras en las tareas
Mayores comodidades al pdblico
Mayores comodidades al personal
Menores espera del pliblico
Higiene y salubridad
- Seguridad
‘Relaciones piblicas
(10) Ciudaaq,
(11) Pirma
(12) Resolucidn Ko,
(13) Aprobado
Xo Aprobade
(14) Ciuvdad,
(15) Firma




GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS
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SOLICITUD DE BAJA DE BIENES

Form. No. 4

(1) GERENCIA

(2) NUMERO

(3) NUMERO DE EFECTO
(4) NOMENCLATURA

(5) CANTIDAD

(6) FECEA DE ALTA
(7) ORIGEN

(8) CAUSA DE LA BAJA

Reemplazo
Obsolencia
Desgaste
Ocurrencia de accidentes
Riesges de accidentes
Incomodidad del Usuario
Falta de smplec en el orgenismo
Pérdidas
Otras causas

(9) REPUESTOS Y ACUESORIOS

(10) Ciudad,
(11) Firma
(12) RESOLUCION No.

(13) APROBADA LA BAJA SIN REPOSICIOK
APROBADA LA BAJA CON REPOSICION

Destino del bien
Venta
Reparacidn
Donacidn
Destruccidn

Continua

en form.4 (B)
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GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

Form.No. 4(B)

Destino de los repuestos
Venta

Donacidén

.{(13) NO APROBADA LA BAJA
(14) Ciudad, . « « « « « « « &
(15) Fima . - - L] L] - . L] . -

{16) RECEPCION DE CONFORMIDAD

(17) Ciudady ¢ o o o =6 o o o «
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GEREINCIA DE COMPRAS
Y SUMIRISTROS

DETERMINACION ANUAL PARA BIENES DE CONSUMO Form.No. 5

MATERIAL

(1)

Nombre y Apellido | Categoria

- @

(5)

Total (6)




CERENCIA DE COMPRAS

Y SUMINISTROS
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DETERMINACION DE CONSUMO ANUAL ESPERADO DE MATERIALES

Formulario No. 6

_Efecto HO!
(1)

Nomenclatura

(2)

Agignacidén.Diaria
(3)

Cantidad Aagual
(4)

vonsumo Anual
Esperado

(5)
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GERENCIA DE COMPRAS
-Y SUMINISTROS

Formo NO- 7
DETERMINACION DEL NIVEL DE SEGURIDAD
CONSUMOCO TIEMPO RESUL-
EFE-CTO NOMENCLATURA .
- De De TADO
(1) (2}

N?ﬁal Ezt:t-z?rd Mig}mo Recgpsitn DF;?gra M{gs}mo (9)




v

GERENCIA DE COMPRAS

Y SUMINISTROS
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Form., No. 8
DETERMINACION DEL CONSUMC ANUAL ESPFERADO
Efecte Némenclatura _Afio Consumo | Desvio .‘Deswio2 Cdlculo| Ndximo Encre- ‘gﬁgxmﬁs-
No. ento perado
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (1) (8} [ (9) {10)
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GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

DETERMINACION DEL CONSUMO ANUAL ESPERADO Form.No. 9
Efecto Fomenclatura Cantidad Plan Obra
No. (1) (2) (3) (4) (5)




3)

4)

5)

o
N

Form. No. 10
EQRMAS DE PROCEDIMIMNTO PARA COMPRAS Y SUMINISTROS

INFORMACIONES BASICAS
Tiempo que media entre dos contrataciones . « . . . . . dias,
Tiempo que media entre el pedido y la recepcién definitiva
&t o 2 e o a2 s o a s s + s s s s s o s o« o de acuerdo al carédc
ter del bien.
Cantidad para efectos perecedercs - Solicitar con entregas pa-
ra consumo total en el tiempo de vida dtil.
Cantidad Optime que determine recepciones anuales no mayores de
¢ » o » o VOCEB.
Para el cdlculo del requerimiento anual se considerard que las
cantidades solicitades y no provistas por falta de existencia,
se proveerén a la llegada de los efectos.
La estimacidn de la demands para construccidn de bienes muebles
e inmuebles se efectuard por los organismos técnicos 8 cargo de

la tarea en base al itrabajo a ejecutar en el ejercicio.
OTRAS OBSERVACI(NES

Verificar espacio de almacenamiento disponible con respecto al

tamario de cada almacén.

«119~
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Y SUMINISTROS
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DETERMINACION DEL REQUERIMIENTO BASICO

Form.No. il

T Efecto LConsumo
No. Nomenclatura -Anual
1) (2) Esperado(3)

.me-EIEQ
Cont ! .

PO

L trg petido

Requerimiento
bésico(6)

g v Jc'gt):nncién




GERENCIA DE COMPRAS

Y SUMINISTROS
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Form.No. 12
REQUERIMIENTOS ANUALES
GERENCIA _(1) Departamento (2) Lugar de entraga(g? los Articulos
Asig;acidn (4) -;;;£ida “"“”“(5) ) - Firma(s)
if?c?;) Nomenclatura(s) gi:ad CantitPrecio Total Condiciones

118)

r %HT) (12)

Bspeciales (13)
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GERENCIA DE COMFRAS
Y SUMINISTROS

Forme E?o i3

DETERMINACION DEL CONSUMO MAXIMO
Articulo’ » - - - - L] L] - - - L - L] - - [ ]

gfn@?me:onpgn |Frecuencia (2) xﬁ (3) Peggge‘gﬁg Desvios® ROZ 02 7)Decisidn
Mézimo (2) (3) (4) (6) (1) S“T§)°°1' 3) (9)

(1) = Tiempo mdximo =

(5) - Promedio = suma columna (4)

suma columna {3)

(10)~ Decisiéns 1 vez columa (6) igual % seguridad
2 veces id (6) ia % id
3 veces id (6) id4a % id




GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTAOS

FOI‘m- HO.

14

DETERMINACION DEL NIVEL DE SEGURIDAD

Efecto Consumo H i empo de
No. Nomencla tura ormal [Mdrimo . Receicién Resul tado
(1) (2) e e (5) (6)

(3)




REGISTROS DE EXISTENCIAS
Nomenclatura (1) Folio No. (15)
Bfecto No. (2) _Unided de medida (3) Firma (6)
Organismo (4)
Nével Ti.ve%t_ Numero dé 'é‘é%m o | hm&e) Precio alor del lnventa-
Afio e . vger *~l Pedidos - x: . de Unitario, Cantidad| rio al 31 de
(1) Seguri- Anual P;‘ova.s:.o Podi bi ol eobre
aad (8)]  (9) | "o} mesa1)] TN | | (13) | (14) bre (15)
Fecha Documentp S 4 L?I DA Orden dg
- r c s
(16) | an | *7a) Bective fo cunpli] Bxistany | oMV | TSI GOS0
) (19) (aa (20) | cias(21) |~ ) A
——

6T “oymIod

SOHLSTHINNS X

SYUdWOD dd YIODNEYHD
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Form.No. 16

DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS ARNUALES

Regueci
iy ?ifss

IVOB

Efecto equeri'mientu:.s Existend Requgl Precip In—} ' ésmin&glén
No. Nomenclatura ével Hasicf A frimien Uuitgvlﬁr%l n|itos aﬁuaf
S B}ded Real Recibily tes | .° inicia
(1) (2) 3 n Taip. Est. [[nicit lnﬂantid. Valor
@ | Gy &y [(m | Gy |[@o) | (1)

12) |

SOUHLSININNS X

SYHROD 30 YyIONIHEED

-52 1~
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GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

Forme No. 17

DETERMINACION DEL COSTO DE ADQUISICION

Gastos por redaccidn de 1 pedido

Castos por franqueo y gestiones de 1 pedido

Gastos de recepcidén de 1 pedido

Gastos de transporte de 1 pedido

TOTAL
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GZRENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

Form.No. 18

DETERMINACION DEL COSTO DE ALMACENAMIENTO

{1) Alquiler anual de depésitos

(2) Seguros anuales sobre articulos almacenados

(3) Spstos aguales de mantenimiento y conservacién de los articulos

(4) Gastos anuales de deterioro de los articulos almacenados

(5) Normas anuales de los artfculos almacenados

(6)

‘(7)’

TOTAL

Cantidad anual de bienes slmacenados



Form.No. 19

DETERMINACION DE LAS OPORTUNIDADES Y CANTIDADES PARCIALES DE ENTREGA

ORGANISMO

(1)

Efecto Cantidad| Entrega Pportuni-| Tiempo gLorrecci Cantida!i‘()portuﬁ
Nomenclatura regu Optima gdade Optimo Hel fiempo a,K Soli-|dades de

& (3) BN BY [ OPfmed °7. )" [55{as" Syidr %Bﬁ?%

M

CRY)

-

A

SOHLSINIRAS
SYHdROD Hd VYIONE

ge 1I-



Form.No.

REQUERIMIFNTOS AL PROVEEDOR -

RECIBO PROVISORIO

Nimero 1) |lugar Fecha Proveedor Domicilio
: (1) |lugar y (2) | (3) | ° (4)
Forma de Entrega
Contratante Destinataria Departamento Suminis s} Lugar Feocha
¢ (5) |2 (6) Frgs| Lusdr ) (9)
Pedido de Cotizad Orden de Compra |Remitos del Pro- Crédi to
¢ién No. (10) | Wo. 11)| veedor (12) (13) Jmporte Total(l4)
Un&dad _C&lnticlad.P . P .
"de == — ’recio recio .
Nomenclatura (15) |Medida 24 aﬁBClblda Unitario| Total Qbservacionas
(16) (17) (18) (19) (20) (21)
g
:
=
—
w
<
o
S
7

Firma

(22)

Recibdi Conforme

(23)

SYHJROD Hd vIDNIHYD

EAV.H Hy A

q. I

SO IEYTARYEQL
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Form.No. 2

EXTRACCIGOGHE D E

MUESTRAS

_Empresa u Organismo (1) Departamento Suministro?e) __Ndmero (3)
Nomenclaturas Qrdenada U‘né%ad cantidad Ehtrega Invase Observaciones

— ﬁginpr Medida No. No. -
(4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)
Recibido Conforme  (11) Por el Provesdor (12) Entregado {13)

Por

“Por el Organiamo

SOHLSTHIRAS X

SYHIROD HA YIOMEYED

-0e1~
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CERENCIA DE COMPRAS

T SUMINISTROS

Form.No. 3
Primera Parte

INFORMES Y DISPOSICION DE ACEPTACION O RECHAZO DE PROVISIONES

(}) Now « o ¢ o o o

ORDIN DE COMPRA No.

(2) Certificamos que los artfculos que se indican a continua-
cién han sido verificados con respecto a las condiciones exigidas por la
Orden de Compra indicada con los siguientes resultadoss

Unjdad %9 8l Regi- | Total Condjcjones
NOMENCLATURA |- “36 " gfgchasfa oontage | Difevencias Ehbéf;je
{3) (4) (5) (6) (7) (8)

(9) REMITOS INDICADOS EN RECIBOS

PROVISORIOS Fos. .

. -
NOMENCLATURA | de o | PRidades | Coutemidle | “27588E° | piferencias %g%géi
Medida [Recontadag con c/unidad| de Compra cado =

(10) (11) | (12) (13) (14) 1) (18)
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GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

Form.No. 3 B
(Disposicién)

(17) Lugar y Fecha
(2B) o o v v v v v i i e i e e e e e o (18) FITMA 4 s e s e e s ee e e
(18) ¢ 4 o o v v o ¢ o s o o o e o s oo o ua
Vistoa los antecedentes ezpuestos precedentemente se solicitas
CON RESPECTO A LAS DIFERKNCIAS BN MENOS
(19) Iniciar sumerioc administrativo
(19) Formular cargo al responsable
CON RESPECTO A LAS DIFERENCIAS EN MINOS BN LOS CONTENIDOS
(19) Rechazar la provisiban
(19) Disponer su cambio por el proveedor
CON RESPECTC A LA RECEPCION CONFORME A ORDEN DE COMPRA

(19) Aceptar 1a provisién
(20) - - - L] - L] L] - - » - L ] -

(21) FIRMAS « v ¢ ¢ v o o s oo oo v (21) 4 o v o0 o v o v s o o
(22) ACLARACION « &+ v v v v o v o o o o

DISPOSICION DEL DIRECTOR (o Jefe del Departamento)
SUMINISTROS NGe & v v v o o o

Vistos los antecedentes obrantes
SE DISPONE:

(24) INICIAR SUMARIO ADMINISTRATIVO

(24) FORMULAR CARGO POR LOS ARTICULCS EN MENOS

(24) RECHAZAR LA PROVISICN

(24) DISPONER LOS CAMBIOS POR EL PROVEEDOR

(g4) ACEPTAR L& PROVISION

(25) ¢ ¢ o ¢ ¢« 6 o 6 s e s o o 0

(26) Firm L] L] - - - L » - L L -
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GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

li‘orm.}\lo. 4

INFORME DE OFICINA TECNICA DE CONTROL DE CALIDAD SOBRE ANALISIS
EFECTUADOS A MUESTRAS DE PROVISION RECIBIDAS

(L) Now « v o o « o o &
T €2 T

AL SENOR DIRECTOR DE SUMINISTROS
Comunico al Sehior Director las conclusiones finales de los and
lisis efsctuados a las muestras del artfculo indicado a continuacidns

(3) NOMENCLATURA
{4) No. de UNIDADES QUE COMPONEN LA MUESTRA
(5) No. de UNIDADES QUE COMPONEN EL UNIVERSO
(6) RESULTADOS OBTENIDOS
(7) ACEPTACIN © RECHAZO DE LOS ARTICULOS 4« o s o « = o « o ¢ o o o « o« o «

(B)Firma..-.......-...

(9) ORGANISMO
(10) ORDEN DE COMPRA
(11) ANALISIS DE LA MUESTRA BASE DE LA ADJUDICACION . . . . .
{12) EXTRACCION DE MUESTRA
DISPOSICION DEL DIRECTOR DE SUMINISTROS NOe o « o o o = o o o o o o o o »

Vistos los antecedentes obrantes se

DISPONE )
i (13) RECHAZAR LA PROVISICH
(13) ACHEPTAR LA PROVISION
{14) Ciudad « ¢« v o o o » » &

{(15) Firma « & o o o » o o



Form.No. 5

ACTA D E RECEPCION DEFINITIVA
Nimero | Lugar Fecha Proveedor Domicilio
()| Y (2 (3) (4)
Divisidn Suminist Orden 4 Importe
Contratante (5)| Destinataria ) Hyieion Suministros (7) Com?§? B Acfggitco Total (
Recibos provisorios L N A v
agregados (11) JInformes de calidad No. (12] Informes de aceptacidn (13)
Uyidad Precio | Precio .
NOMENCLATURA (14) _Mggida Cantidad |y; sariof Total OBSERVACIGNES
(15) (16) (17) \10) (19)
(20) Firma

SOHLSINTAOS X

 SYHARO) 3Q YIDNIUID

=-he T~
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GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

EEQ.RO. 6

SOLICITUD DE ELEMENTOS No. .
Original a S.C.D. (1)
'Sw) citante Lédigo DEPOSITOS (4)
: (3)
tantid.deligentes Tocal No. -Telefono 0 1 2. 3 4
(5) (6} (1) Warcar con X 10 qué COTTe5Ds
No. de| Unidad dejCantidad Cantidad
- \O) (77 (107 (11) (12)]
Fecha (13) Eatrega Al- %ecibié Servicios Cenera|Recibf conforme
(15)|*+°® (16)| Fecha (18)
. Instald
Sello y firma autfﬁz d: Firma (16 (17)
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CERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

Form.No. 7
PEDIDO DE SUMINISTROS Nimero (1)
V)
Original & Depto.Suministros | (2)
a DEPARTAMENTO SUMINISTROS (3) Dfa | Mes Afio
de DIVISICN ALMACENES (4)
qaghic
(5}{ DESCRIPCION DEL ELEMENTO O ARTICULO (6) VALOR ESTI‘MAB?T)

TOTAL ESTIMADO

Sello y firma Jefe Almacén

» L] L] L] L] * - L] - L]

Recibido Compras N

Firma y Sello . .

] LI » * » @ « & @




Form.No. 8

PARTE

D E

INGRESOS

_ORIGINAL PARA. S.C.D.

(1) ¥o.

‘(2-) Fecha

(3) _BEn la fecha se han recibido los elementcs que se detallan a continuacibn

Precio

umero |Numero] Namero)

(13) Confeccionés

* & & ¢ &+ = 2 2 = L A 2 I ]

Sello y firma Jefe de Almacén

(1) Patrimonio

Intervino

B_amitié a S.c.D.

_(15) Recibidé S.C.D.

..Sellec y firma

@ & 2 F s ¥ 9 s

p =
J'Iﬁmero Cane= Unidad Val
[de t1 de - aler Pedido | Qrdendla”  Acta
DENOMINACION a ) Unitario . ompra |
{gticulo - éaé Medida| Total Sugfnis posp %gagecea
- (4] \3) o) (8) (9) Lo dl) | (12}

SOULSINIROS I

SYEdl0D 3d vIDNIWAD

=LET-
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GERENCIA DE COMPRAS

Y SUMINISTROS

. Form.No. 9
PARTE DE AJUSTE Noo () (1)
Original para S.C.Da Dia | Mes | Afio
A S.C.D.  (3) de Departamento Suministros (4)

Solicitamos a esa dependencia ajustar las existencias dr los artg
culos detallados a continuacidn por las cantidades que se explicitan

Fﬁmgro Depbsito Ajustar en A .
Artfculd DENOMINACIGN No. " ——{CAUSAS DEL AJUSTE
) (@) RO O N

Sello i firma Jefe Divisidn | Sello y firma Jefe Departamento
Almacenes (11) -Suministros (12)




GERENCIA DE COMPRAS

¥ SUMINISTROS

-139-

Form.No. 10

FICHA D E BEXISTENCIAS
(1} Mimero
(2) Denominacidén del articulo (3) Punto de Pedido
Fecha Concepto Orden dJ Remi to SOlicltudd% Entrada | Salida Saldos
Compra Elementos | - ) -~
@ ® (6) | (1) (8) (9) (10) (11)




GERENCIA DE COMPRAS

-1 SUMINISTROS

140w

Form. No. 11

DETERMINACION

DEL

(Revisidn Diaria)

PUNTO

DE

PEDIDO

gy
Efectq t—ig‘“ﬁgd?—_ Consume | Consumo | Nivel del _Pugzo
No. Nomenclatura gggc%ﬁg Normal Total Seguridad pegigo
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
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GERENCIA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

Form.No. 12

r i n e

DETERMINACION DEL PUNTO DE PEDIDO
(Revisibén Periddica)

Ti o Peﬁiodo Consumo {Consumo N&vel P&nto
et | wommicLATURA 92§§§0 a9 - - T
' gecepci n | Revisidn|Normal {lotal rifag Pedid
(1) €AV NPE YN W /RS MU 7 W21 70




DISENO Y DI RECTIVAS PARA LA TIMPLEMENTACION [EL SUB—SISTEMA

DE CONTABILIZACICON

I. - MANUAL TECNICO

1. - Registrar para la Contabilidad General

1.1. Cuentas "Materiales"™ "Suministrosg" "Bienes de Consumnc"

1.1.1. - Su delito se registrard:

l.1.1.1. - Por el monto de las Ordenes de Pago por bienes
recibidos.

1.1.1.2. - Por el monto de las diferencias en mds, surgidas

como consecuencia de recuentos de existencias rea

les y registraciones en libros.

1.1.2. - Su crédito se registraréa:

L O |

i.1.2.1. - Por el monto de los consumos efectuados por cada

cada uno de los departamentos de Produccidén vy

usuarios de elementos.

1.1.2.2. - Por el monto de las pérdidas operadas de materia

les y ‘elementos en depdsito.

1.1.2.3. - Por el monto de la diferencia negativa entre las
existencias registradas en libros y los reales

de recuento.

-142-



1.1.2.4. - Por el valor de venta en condicién de uso, de-

SusS0O © regaZo.

-. 1.1.,3. - Su saldo registra el importe de los efectos aco-

piados en el ejercicio.

1.2. - Cuenta "Bienes de Uso" (como cuenta contralizadora
y toda la serie de Sub-cuentas referidas por espe

cie de bien)
1.2.1. - Se debita:
1.2.1.1. - Por el importe de las altas de elementos,

1.2.1.2. -.Por las actualizaciones gque se operan en el va
lor de los bienes, con motivo de procesos infla

cionarios y adaptacidn de los registfos a moneda constante.
1.2.2. - Se operara el crédito:

1.2.2.1. - Por el valor de las diferencias negativas entre
las existencias registradas en libros y las rea

les de recuento.
1.2.2.2. - por el monto de las pérdidas registradas.

1.2.2.3. - Por el monto de las ventas o transferencias en

condicidn.

1.3. - Cuentas Fondos de Reposicién o Amortizacidn de bie

nes, abriendo una Sub-cuenta para cada sub-cuenta
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correspondiente, referida por especie de bien.-
1.3.1. - Se debitard:

1.3.1.1. - Por el monto acumuladd 'de amortizaciones, con moti

vo de la baja del bien.
1.3.2. - Se acreditara:

1.3.2.1. - Por los importes correspondientes a las amortizacio
nes anuales de los bienes, Para calcular dichos im

portes se elegird previamente el método de amortizaciones a

adoptar, los afios de vida (til, el porcentaje correspondiente

y la relacidén entre el valor real y el residual.
2. - Registros para la Contabilidad Patrimonial.

2.1. - Objetivo: Registrar los movimientos de altas y bajas de
todo tipo de bien, para determinar el saldo, a efectos

de cumplimentar las operaciones referidas a Contreol de Stocks

Con fijacidn de los responsables de la administracidn de los

recursos materiales dentro de la empresa u organismo.-

2.1.1. - Movimientos Patrimoniales, Modificativos y compensa-

tivos.

2,1.1.1. - Altas:
Adquisicidn, construccidn, transferencia, releva--

miento fisico,
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2.1.1.2. - Bajas:
- Materiales: desgaste y roturas por fallas estructu
rales o de conservacidn, desgaste y roturas por
accidn del tiempo,
- Funcionales: obsolicencia
- Accidentales: Destruccidn parcial o dafios por obra
de la naturaleza o de personas.
- Por venta o transferencia

- Por consumo

II. - MANUAL [E OPERACIONES

Operacidn N° 1 (Alta de Bienes)

a) Concepto:
Registrar en la Contabilidad Patrimonial la incorpo

racidn de bienes de todo tipo;

b) Informacidén necesaria:

1l) Formulario N° 1

2) Resolucidén de Alta originada en documento de recuen

to o relevamiento:
c) Operaciédn:

1) Registrar en Formularios N°2, 3 y 1,

d) Formulario a utilizar:
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Operacidén N® 2 (Baja de Bienes)

a) Concepto:
1) Solicitar el descargo de bienes de la Contabilidad

Patrimonial.
b) Informacidn necesaria
1) Formularios 2,3,4 o 5,
c) Operacidn:
Confeccionar el Formulario N° 6
d) Formularioc a utilizar:
1) Formulario N° 6
e) Destino del formulario:
1) Original: Operacidén N°® 3 (Reemplazo Bienes de Uso),

Operacidn N°4 (Alta y Baja de Rezagos).

Operacidn N° 3

a) Concepto
Estudio del grado de conveniencia para reemplazar Bienes
de Uso considerando los costos y rendimiento de un bien actual

frente a un bien elegido.

b} Informacidén necesaria:

l) Formulario N° 6

c) Operacidn:



1) Confeccionar el Formulario N° 7

d) Formulario a utilizar:

l) Formulario N° 7

Operacidén N° 4 (Alta y Baja de Rezagos)

a) Concepto:

Registrar el movimiento de bienes declarados en situa="

cidén de rezago.
b) Informacidn necesaria:
1} Formulario N° 6
c) Operacién:
1) Confeccionar &€l Formulario N° 9
d) Formulario a utilizar:

l) Formulario N¢ 9

peracién N° 5 (Entrega de materiales requeridos)
g

a) Concepto:

Entrega de materiales requeridos por las 4reas de

produccidn de servicios.
b}y Informacidn necesaria:

1) Formulario N° 8
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¢) Operacidn:

1) Recepcidn del Formulario N° 8 y entrega de

riales correspondientes.
2) Completar los datos del Formularioc N° 8
d) Formulario a Utilizar:
1} Formulario N° 8
e) Destino del Formulario:

1) Descargo del Formulario N° 2 y 3

los mate
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3 T T Formy NoJ I
CERTIFICADO DE RECEPCICN DEFINITIVA
Ndmero (1)|Lugar y Fecha (2) Proveedor (3) Domicilio (4)
, Divisidn Suministros(7) | Orden de| crgaito ! Importe
’ |
(5) Contratante [(6) Destinataria CompES L (9) | ttfaﬁ

Recibos provisorios

Informss de calidad No. (12}

‘Informe de aceptacién (13)

pgregados (11)
Unidad | | Preciol  Freoib -
PURA d ‘ ' ]
NOMENCLA (14) | Modida Cantidad Unitario Total Observaciones 3
Firma (20)

TYARTA 1

SOI1YdvVINNYOA

cam o

.

PR

44 )

LR R TR R A

ARt

ERCIY

~bh 1~



Formulariec No. 2

REGISTRO DE EXISTENCIAS
Nomenclatura (1) Folio No. (5)
" Efecto No. (2) Unidad de medida (3) Firma (6)
Organismo (4)
Nivel 36| givel |Nupeso de| Tiempo | [FTrecio Valor del Inven-—
Ario Seguridad op:ga ti"lpggzlia'o; gs (entre . | o PSido Unitario [Cantidad hriorale]jldgv 1Ce
L (8) (9) (10) (11 | 12) (13) | (14) (15)
__Salida - Orden de i bi-
Fecha |Documento | Entrade [pr—+=orTwo Canpl E}é}g;en— CompreNo JCantidad Reggbi Saldo
(16) [ (17) (18) (19) (20) (21) (22) | (23) (24) | (25)

-0s 1=



REGISTRO DE EXISTENCIAS Formslario No. 3
Salida Fxist, | Orden de| Reci-
h D 1o i trada k -
Fb? a pcumen 1tra Efecthmtyo Cungh. qgg?ra Dantidalbido S%}do
(16) a7 (18] [ (197 | (20) CZIy [ (22 [ (23) [ (247 | (25)

~T61~-
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FPormulario No.4

REGISTRO DE EXISTHENCIAS DE BIENES DE USO
Y SUS ACCESORIOS DURABLES INFORMACION CONTABLE

" Homenclatura (1) Folio No. (5)
y
XNiémeroc de icacid Upé%ad Firma (6)
Efecto(2) (3) Medld?4l

Fecha Documento Entrada Sa%ida Saldo
L) L) | a9 | @)

INFORMACION TECNICA

Afic de construceidn o fabricacibn (12) « « .+ «
Lugar de origen (13) .« o o o « o o o o o s » &

Bupresg u orgénismo (14) « « o o o o o o o o o+
Marca (15) o o o o ¢ o o o o o = o & 5 o » o »

Modelo (16) « ¢ ¢ o o o o o ¢ s s & o o o o o« o
Nimero individual de fabricacién (17) + « +« « & -
Capacidades o s s o 5 ¢ » & 4 6 o o s & =

r » LJ

de carga (18} .« v 4 4 4 o 0 o o e b 4

de almacenaje (19) « o o o » ¢ o » »

otrag capacidades .« « 4 ¢ o & o o o &
Potencia §20) « v 2 o v o ¢ o v o s o v s o o
Peso (21) o o o o s s o = s s % a2 s s 8 s s oo
Otras informaciones de interds (22) . « o s « &

—
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Pormulario No. 5

ACTA DE RECUENTO

No. (1)
QRGANISMO (2)

Civdad, @ 1o8 . <« + + &+ « « « dias del Mes @ « + « « & o

d.el aﬁo - - * L] - L] L el » . L . - - Ld L] L]

- L L - - * L] - - . L . - L - L - »

procede 8 efectuar el recuentc de las existencias correspondiente al Organismo
indicado con el siguiente resultados

. EXISTENCIAS SEGUN _EXISTENCIAS DIFSRENCIAS
NOMENCLATURA - REGISTRO REALES . EN MAS BN MENOS
(3) (4) (_5) (6) (7)

Para constancia en lo actuado se labra ¥y firma 1la presente acta en el lugar y fecha
indicado.

RESOLUCION No. (10)

) Viate lo asctuado precedentemente se dispone
_ POR LOS ARTICULOS EN MENOS
AUTORIZAR EL DESCARGO SIN CARGO
- INICIAR EL SUMARIO CORRESPONDIERNTE Y AUTQRIZAR
EL DESCARCO



ORGANISMO (1)

NUBERO (2)

NUMERO DE EFECTO (3)

NOMENCLATURA (4)

CANTIDAD (5)

FECHA DE ALTA (6)

ORICEN (7)

CAUSA DE LA BaJA (8)

ﬁeemplazp

Obsolencia
Desgaste

Qecurrencia

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES

de accidentes

Riesgos de accidentes

Incomodida

d del usuario

Falta de empleo en el organismo

Pérdidas

D+moo Aowvicines
wwlaes SRUERD

REPUESTOS Y ACCESORIOS

RESOLUCION No. (12)

(9)

Ciudad. (10) - * @ - L I} LI - a ®» . &+ »

Firma (11)

APROBADA LA BAJA SIN REPOSICIMN (13)
APROBADA LA BAJA CON REPOSICION (13)

Destino del

‘Venta

Repara

bien

cifn

Donacifn

Formulario No.

- » - = a . ]

6
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Nomenclatura {2)

Formulario No. 7

. Y&CTI?ILIDAD DE REEMPLAZO DE BIENES DE USO
vmero (

Estimacifn Anual

Bien -
Actusl

Bien
Propuesto

Resultado

cOST0S (3)

GCastos de mantenimiento
Castos de reparacifén
Gastos de modificacidn
Mano de obra

Cantidad

Remuneracidén
Insumos

Bienes

Servicios

PRODUCCIMGN DE BIENES O

SERVICIOS (4)

ADQUISICICN DE REEMPLAZO (5)
Costo de la unidad propuesta
Repuestos

Menos
Venta de la unidad actual
Repuestos

Vida Util del Bien

BENEFICIOS

(6)

propuesto

No Cuantif.

Cuantif.

Resul tadd
(10)

Costf9l

(7)

—(8)

Ciudad, (11)

Resolucién No. (13)
Aprobado (14

No aprobado {(14)

Frimas (12)

Ciudad, (15)

Firmas (16)
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REQUERIMIENTO A DEPOSITO

Formulario NaoB

kﬁmero(l) kugar y Fecha (2)

Usuario (3)

Des&argo

Fecha (4)

Inicial (5}

fnidad de

Efecto - . Cantided Recepcidén de conforpidad
; (6) Nomenclatura (7) medida(8) .Solicit[Entregada Firma (11) Ac;aracién(le)
(9} (10)




ALTA Y BAJA DE REZAGOS

Formulariec No. 9

Nomenclatura

Alta

Baja

Resclucia]QrganiamcCanty

Destino

Epgneido

Ingreso

Cantided

Saldo

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(%)

“4571
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DISENO Y DIRECTIV'AS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SUB-SISTEMA

DE CONTROL

I. - MANUAL TECNICO

1. - Concepto

Conjunto de operaciones que se realizan para llegar a
establecer el grado de cumplimiento de los procedimientos vy po
liticas establecidas para el sistema de administracidn de re=

cursos materiales.

2. - Relevamiento fisico de existencias:
Tarea consistente en determinar los bienes existentes
en determinado lugar y momento, a fin de incorporarlos a la

Contabilidad Pattimonial,
3. - Recuento de Existencias

Proveniente del subsistema de Contabilidad, se pueden
obtener datos sobre existencias, ubicacién y personal responsa

ble de los bienes, conforme a los registros implementados.

El control que se llevarid a efecto, consistird en con-
frontar periddicamente la informacidn contable con las existen
cias reales de los bienes de gue se trate. Para ello deben prac
ticarse recuentos fisicos y confeccién de inventarios a fin de

determinar: a) diferencias positivas o negativas con respecto
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a los registros, b) permanencia de los responsables en cuanto
al cargo efectuado de los bienes, ¢} altas y bajas por traspa
sar o transferencias de bienes y d) evaluaciones consistentes
en determinar si los valores actualizados en moneda constante,

- s &
no superan a su valor neto de realizacidn.-

Todo esto se efectuard, constando los datos que se
indiquen en un registro y labrando un acta de las novedades en

contradas.

Luego se procederd a ponderar las causas de los des-
vios encontrados entre los registros contables y la situaciédn

real existente.

I1. - MANUAL DE OPERACIDNES

" Operacidn N° 1 (Recuento de Existencias)

a) Concepto (ver Manual Técnico)
b) Informacidn necesaria:
1) Formulario N°® 2, 3 y 4 (Sub-sistema de Contabiliza-
cidn)
C) Operaciédn:

1) Recontar las existencias reales:;

2) Determinar las diferencias con respecto a las regis

traciones
d) 'Formulario a utilizar:

l} Formulario N° 5 (Sub-sistema de Contabilizacidn)
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a) Concepto:

[eterminar las existencias de bienes, sus caracteristi-

cas y ubicacidn y registrar en la Contabilidad Patrimonial.
b) Informacidn necesaria:
1) Catdlogo de Bienes de Uso

2) Catdlogo de Bienes de Consumo

c) Operacidn:
1) Visualizar el bien y sus accesorios

2) Encuadrarlos en la denominacién v unidad de medida que

figura en los respectivos catilogos.

3) Confeccionar los formularios 2,3 y 4 {(Sub-sistema de

contabilizacidn)

4) Identificacidn del bien, con su correspondiente numero

correlativo de especie por unidad o lote.
5) Entrega formal al personal responsable de su tenencia.

d) Formulario a utilizar:

1) Acta de relevamiento



