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RESUMEN

El enfoque de esta investigacion, estuvo dirigido en la propuesta de un manual de
normas y procedimientos para el control del inventario en el Departamento de
Almacén de la empresa “Servicios de Transporte Sanchez, C.A.”, creada legalmente
el 10 de Octubre de 1987, fecha en la que fue registrada en el Juzgado Segundo de
Primera Instancia en lo Civil, Mercantil, Transito y de Trabajo de la circunscripcién
judicial del Estado Guarico. En tal sentido, la metodologia empleada en cuanto a su
disefio, fue de campo; todo con la finalidad de alcanzar el objetivo general
establecido, definido como la propuesta del manual de normas y procedimientos para
el control de inventario en el Departamento de Almacén de la empresa Servicios de
Transporte Sanchez, C.A. La necesidad de este manual se basa en el significado que
tiene el inventario como uno de los rubros mas importantes de toda empresa;
conformado por todos aquellos bienes y productos disponibles para la venta o
destinados para la produccion de bienes o servicios.

En este orden de ideas, se determind la importancia que tiene el manual de normas y
procedimientos para la empresa “Servicios de Transporte Sanchez, C.A.”, el cual
permite establecer las normas y procedimientos que faciliten el control y resguardo
del inventario, siendo ademas una herramienta de suma importancia para el control
interno de la misma. Para ello se hace necesario implementar una serie de
mecanismos basados en las actividades que alli se desempefian, debido, a que el
Departamento de Almacén carece de normas, politicas y procedimientos formales
para realizar todas las operaciones referentes al control y manejo del inventario. Por
lo cual se recomendd la evaluacion de esta propuesta con el fin de ser puesto en
practica, y que brinde al Departamento de Almacén de la empresa y al personal que
alli labora importantes beneficios, a fin de lograr mayor eficiencia y eficacia.



INTRODUCCION

A medida que pasa el tiempo, la mayoria de las empresas van en busca de la
mejor forma para organizarse y de un buen control en el desarrollo de sus actividades,
para asi lograr de manera eficiente la gestion administrativa y contable que permita

brindar una mayor seguridad y estabilidad.

En las empresas comerciales, la compra y venta de bienes representa la base
principal de sus operaciones. Las de servicios, con el fin de satisfacer las necesidades
de sus clientes fundamentan sus actividades en la prestacion del servicio objeto de su
constitucion; por lo que su inventario suele incluir bienes tangibles y elementos

necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Es alli donde radica la importancia de un buen control y manejo de los
inventarios, el cual representa el componente de mayor importancia del Activo tanto
por su cuantia fisica como monetaria; representando una de las partidas mas
importante dentro del Activo Circulante del Balance General de gran parte de las
empresas comerciales, industriales o de servicio por el nivel relativamente elevado de
la inversion, su repercusion sobre las principales funciones de las empresas y de los

resultados a final de cada periodo contable.

Todas las empresas van en busca de mas seguridad y control en cuanto a sus
actividades y operaciones. La ilegalidad, la falta de control y seguridad constituyen
un gran problema al cual deben enfrentarse numerosas empresas, que generalmente
son consecuencia de la carencia de un conjunto de normas y procedimientos, que
planeadas y debidamente empleadas ayuden a detectarlos o prevenirlos. Es por ello la
importancia de disponer de las herramientas e instrumentos necesarios que permitan

el buen control y manejo de este activo, por lo cual se considera de gran ayuda dentro



de toda empresa conocer las normas y mecanismos de control de inventarios
reflejados en un manual de normas y procedimientos para que toda persona encargada

de manejar este rubro dentro de las empresas pueda hacerlo de manera eficiente.

Los manuales de normas y procedimientos son documentos que contienen la
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
dentro de los departamentos de cualquier empresa. Su importancia radica en que
ellos explican de manera detallada los procedimientos dentro de la organizacion, y
son instrumentos a través de los cuales se pueden evitar errores que suelen cometerse

dentro de las areas funcionales de la empresa.

En tal sentido, el objetivo de cualquier manual es presentar en forma ordenada y
sistematica una serie de politicas, normas y procedimientos que permitan mantener el
buen control y funcionamiento de las distintas unidades que conforman una
organizacién, brindando eficiencia y eficacia en la elaboracion de las distintas

actividades fortaleciendo la organizacion como un todo.

En consideracién a lo anterior, el proposito de la presente investigacion es
proponer un manual de normas y procedimientos que permita a la empresa Servicios
de Transporte Sanchez, C.A. manejar y controlar de manera eficaz y eficiente su
inventario y obtener beneficios a través de la integracion de actividades por medio de

la implementacion del mismo.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Si bien esta claro que a nivel mundial, no existe una receta Unica para el control
de los inventarios dentro de una empresa, sea publica o privada, aunque cada empresa
pueda observar desde una perspectiva diferente el manejo de ese rubro tan
importante, es necesario que cada una de ellas tenga dentro de su organizacion un
conjunto de normas y politicas que al ser puestas en practicas de manera eficiente

faciliten el manejo y control de las mercancias existentes dentro de una empresa.

Dentro del mercado venezolano altamente globalizado y competitivo como el
actual, cualquier organizacion que mueva inventarios necesita mantener esa inversion
en un maximo de eficiencia, ya que la misma representa un gran porcentaje dentro de

la inversién global de la empresa.

El funcionamiento del proceso contable en una empresa depende de los
sistemas, los cuales permiten llevar un adecuado control sobre las operaciones y
transacciones financieras. Para todo tipo de empresa, la elaboracion de un sistema de
inventario comienza con el establecimiento de objetivos claros y precisos, los cuales
deben estar enmarcados dentro de las necesidades de la misma y sus actividades; la
fijacion de politicas, la determinacién de las normas para los niveles de inventarios y

los procedimientos para su mantenimiento y mecanismos de control interno.

Segun Jenny Del Nogal (1996):

Un sistema de inventarios puede definirse como el conjunto de
politicas e instrumentos que controla los niveles de inventarios y
determina: Los niveles que se tienen que mantener para el mismo,
cuando se debe reponer el inventario y el tamafio de los pedidos. (p. 2).

La finalidad de un sistema de inventarios es salvaguardar dichos activos a



través de adecuadas medidas de control interno, ademas de su registro y control con

la aplicacion de procedimientos reflejados en documentos conocidos como manuales.

Toda organizacion tiene la necesidad en algin momento de documentar todo el
trabajo que realizan los empleados, para lo cual se disponen de herramientas

organizacionales denominadas manuales. Segun Catacora F. (1996):

La documentacién de una empresa a través de manuales tiene como
objeto sistematizar las relaciones entre los integrantes de la
organizacion, instruir a los empleados en distintas areas de la
organizacion, servir de guia a los empleados en la ejecucion de sus
trabajos y por ultimo guiar en la evaluacion de la eficiencia
operacional. (p. 105).

El establecimiento de politicas y procedimientos dirigidos a proteger de errores
y anomalias la disposicién de los activos es el primer paso que debe dar toda
organizacién para crear un adecuado control interno. A nivel regional las empresas
tienen poco manejo de una de las herramientas mas importantes que debe poseer una
organizacion para la mejor ejecucion de sus funciones y el logro de los objetivos, que
se basa en el uso de un adecuado manual de normas y procedimientos para llevar un

control apropiado de sus activos.

En la actualidad, la empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A., ubicada en
la ciudad de Cumana Estado Sucre, especificamente en la Calle Nueva del Barrio
Bolivariano, posee una estructura organizacional amplia, conformado por siete (7)
unidades departamentales, por lo compleja de sus funciones y actividades. A demas
posee una flota de transporte de cuarenta y nueve (49) camiones, treinta (30) tanques,
doce (12) bateas y diez (10) cavas que requieren de un continuo mantenimiento
preventivo y correctivo, de tal modo que puedan mantenerse en condiciones Optimas
para prestar un servicio de calidad de acuerdo a las exigencias de la clientela. De alli
la importancia de realizar un estudio en el departamento de Almacén, por ser éste el



responsable del manejo del inventario y de mantener actualizado los repuestos y

accesorios que demanden las unidades para su operaciones diarias.

La empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A, cuenta con un almacén
dotado de repuestos y accesorios para los vehiculos que conforman el parque
automotor de la empresa; en ella se presenta una situacion bastante ortodoxa y
rudimentaria en cuanto a la aplicacion de las normas y los procedimientos para el

manejo y funcionamiento de su inventario.

Tal situacion conlleva a que los procesos no se realicen de una manera
eficiente y eficaz dentro del Almacén de la empresa afectando los movimientos de
las entradas y salidas de repuestos y accesorios los cuales son llevados a cabos con
procedimientos basados en la honestidad, confianza y experiencia que la gerencia
deposita en el personal que alli labora. Pero eso no es suficiente, si bien es cierto que
contar con un personal responsable y experimentado es una buena politica de
seleccion de personal, eso no indica que todo marche bien en dicho almacén, para ello
se requiere de ciertos mecanismos que ordenen y controlen todas las actividades que

se desarrollan en el manejo del inventario.

De alli la necesidad de realizar la propuesta de un Manual de Normas y
Procedimientos que reglamente, regule y limite las funciones que se llevan a cabo
en el almacén de la empresa, asi como para el resguardo, almacenamiento y uso
eficiente del inventario en las actividades diarias, que permitan darle a la gerencia una
herramienta indispensable para el control de sus activos y facilite reportes confiables
para la toma de decisiones. Por lo expuesto anteriormente, surgen la siguiente

interrogante:

¢Cuales serian los beneficios que otorga la aplicacion del manual de normas y
procedimientos a la empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A., especificamente



en el area del Almacén?

Ademas de esta interrogante surge la necesidad de formular otras tales como:

¢Qué tan eficaces son las normas y politicas utilizadas en el Almacén de

empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A.?

¢Cuales son los procedimientos utilizados por la empresa para el control del

inventario?

¢Qué importancia tiene para la empresa regular y reglamentar las funciones
desempefiadas por los empleados dentro del Almacén de la Empresa Servicios de

Transporte Sanchez, C.A.?



OBJETIVOS

Objetivo General:

Proponer un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos para el
control de los inventarios en el almacén de la empresa Servicios de Transporte
Sanchez, C.A.

Obijetivos Especificos:

o ldentificar los aspectos generales de la empresa Servicios de Transporte
Sanchez, C.A.

e Describir las normas y politicas utilizadas en el almacén de la empresa

Servicios de Transporte Sanchez, C.A.

e Explicar los mecanismos utilizados para el control del inventario en el almacén

de la empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A.

e Analizar las normas y procedimientos empleados actualmente en el
Departamento de Almacén de la Empresa Servicios de Transporte Sanchez,

C.A. para el control del inventario.

e Consolidar las normas y mecanismos a emplear en el control de los inventarios

en la empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A.



JUSTIFICACION

La utilizacion de manuales y de un adecuado sistema de control interno se
realiza con el fin de obtener transparencia y credibilidad en las gestiones
desarrolladas y asi alcanzar los objetivos previstos dentro de un enfoque de

excelencia.

Uno de los mayores retos a los que se enfrenta actualmente toda organizacion
es disefiar y mantener un eficiente modelo de control interno y un manual de normas
y procedimientos flexible y perfecto, que esté ajustado a la medida de sus
necesidades. De esa forma se permite evaluar de manera permanente las operaciones
ejecutadas en los diferentes departamentos existentes, con el propoésito de detectar

posibles desviaciones y aplicar a tiempo medidas correctivas.

La iniciativa de realizar esta investigacion surge de la necesidad presentada en
el Almacen de la empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A., el cual carece de un
manual de normas y procedimientos para el control del inventario dentro de su
Almacén y de una adecuada normativa que permita a los empleados del departamento
realizar de manera eficiente cada una de sus actividades, que otorgue una vision

detallada de las operaciones o del trabajo que realiza cada uno de los empleados.

Para que la empresa, especificamente el departamento de Almacén tenga un
mayor crecimiento a nivel administrativo y organizacional, sera propuesto un Manual
de Normas y Procedimientos para el control de inventario; y asi poder establecer
claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos
gue componen la organizacion y a su vez contribuir en la evaluacién y vigilancia del

control interno con el fin de prevenir fallas y errores.



MARCO METODOLOGICO

Nivel De Investigacion

El tipo de investigacion es descriptiva, en la cual se procedio a observar los
hechos, recoger datos, interpretarlos, caracterizarlos y registrarlos detalladamente
para asi presentar una informacion concreta. Segin Fidias Arias (2006): “La
investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho, fenémeno,

individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento”. (p. 24).

Disefio De La Investigacion

El tipo de disefio para esta investigacion es de Campo, ya que por medio de las
técnicas de recoleccién de datos como la observacion y la entrevista no estructurada,
se podran recolectar los datos directamente con la realidad objeto de estudio para
posteriormente analizar e interpretar los resultados de estas indagaciones. Tal como
refiere Fidias (2006):

La investigacion de campo es aquella que consiste en la recoleccion de
datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde
ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar
variable alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion pero
no altera las condiciones existentes. (p. 31).

Técnicas E Instrumentos De Recoleccion De Datos

Para el desarrollo de la investigacion se utilizaron las siguientes técnicas e

instrumentos de recoleccidn de datos:



Técnicas:

Observacion simple o no participante: Esta técnica permitié recolectar datos de
lo que sucede realmente dentro del entorno objeto de estudio. Como expresa Fidias
Arias (2006): “Es la que se realiza cuando el investigador observa de manera neutral

sin involucrarse en el medio o realidad en la que se realiza el estudio”.(p. 69).

Entrevista no estructurada: Fidias Arias (2006) sefiala:

En esta modalidad no se dispone de una guia de preguntas elaboradas
previamente. Se orienta por unos objetivos preestablecidos lo que
permite definir el tema de la entrevista. Es por eso que el entrevistador
debe poseer una gran habilidad para formular las interrogantes sin
perder la coherencia. (p. 74).
En el caso de las entrevistas no estructuradas se realizaron por medio de una
serie de preguntas al personal que desempefia funciones dentro del departamento de

Almacén de la empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A.

Instrumentos:

Lista de cotejo: a través de este instrumento se pudo verificar la ausencia o
presencia de algin aspecto o conducta dentro del lugar en el cual son desarrolladas
las actividades objeto de estudio.

Libreta de notas: sirve de apoyo al momento de realizar entrevistas no

estructuradas y para el registro de cada aspecto que pueda ser observado y de interés

para la investigacion.
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Tratamiento De La Informacion:

Una vez aplicadas las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, con la
informacion obtenida se procedié a lo siguiente:

e Jerarquizacion y Sistematizacion: fue seleccionada y organizada la informacion

obtenida de la aplicacion de las técnicas e instrumentos.

e Analisis de la informacion.
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CAPITULO |
ASPECTOS GERERALES DE LA EMPRESA SERVICIOS DE
TRANSPORTE SANCHEZ, C.A.

1.1.- Reseria Historica.

La Empresa de Servicios de Transporte Sanchez, C.A., fue creada legalmente el
10 de Octubre de 1987, fecha en la que se registré la misma en el Juzgado Segundo
de Primera Instancia en lo Civil, Mercantil; Transito y de Trabajo de la
circunscripcion judicial del Estado Guérico.

En sus inicios fue instalada y domiciliada en la ciudad de Zaraza Estado
Guarico, teniendo como principal objeto la prestacion de servicio de transporte en
general, carga y descarga de toda clase de mercancias, insumos y productos
agropecuarios que comercializaban en la region. Sus primeras actividades fueron las
de transportar carga de maiz, sorgo y productos quimicos para el uso de la industria

agraria.

Fue en el afio de 1993 que por autorizacion y acuerdo de la Junta Directiva, en
la basqueda de nuevos mercados que les brindaran mejores perspectivas en el campo
de los servicios y el transporte, fue trasladada a la ciudad de Cumana Estado Sucre, y
domiciliada en la Calle Nueva de Barrio Bolivariano donde actualmente presta sus

servicios.

Para ese entonces sus actividades econdmicas se fortalecieron, logrando
contratos importantes con las empresas Mazorca y Alimentos Margarita, para
transportar productos alimenticios tales como harinas y enlatados. Desde entonces la

empresa ha ido creciendo en tamafio y prestigio, siendo actualmente una de la mas

12



grande de la region.

Desde sus inicios la empresa a tenido como objetivo principal prestar un
servicio eficaz que le permita mantenerse y verse en el mercado como una empresa
competitiva, de prestigio, responsable y puntual en la entrega de las mercancias a su
destino, satisfaciendo la necesidades y exigencias de sus clientes, logrando asi
mantener una mision dominante en el campo de los servicios y el transporte a nivel

nacional.

Servicios de Transporte Sanchez, C.A., en la actualidad tiene como principal
actividad la prestacion del servicio de transporte y traslado de todo tipo de mercancias
a las distintas ciudades del pais, tales como productos alimenticios para el consumo
humano: harina precocida, fleke cervecero, maiz, aceite extraible, enlatados de
sardinas, atun, refrescos y alimentos para el consumo animal; siendo sus principales
clientes las empresas Mazorca, Alimentos Margarita, Mavesa, Avecaisa, Remavenca,
Purina, Monaca, Pepsi-Cola de Venezuela, entre otros.

Para el afio 2000 la empresa contaba con un capital social de Cien Millones de
Bolivares (Bs. 100.000.000,00), dividido en Un Mil (1.000) acciones nominativas no
convertibles al portador, con un valor nominal de Cien Mil Bolivares (Bs.
100.000,00) cada una de ellas. Dicho capital ha sido suscrito y pagado en su totalidad
asi: Transporte Coro, C.A. Quinientas (500) acciones, que representan la cantidad de
Cincuenta Millones de Bolivares (Bs. 50.000.000,00) y José Del Pino Guerra
Sanchez, Quinientas (500) acciones, que representan Cincuenta Millones de Bolivares
(Bs. 50.000.000,00).

La compafiia tendrd una duracion de Cincuenta (50) afos, pudiendo ser

prorrogado este lapso por periodos iguales o disueltos anticipadamente por la
Asamblea General de Accionistas.
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1.2.- Objetivos, Misién Y Vision.

1.2.1.- Objetivos.

Los objetivos de la empresa estan plasmados en el Capitulo | Tercera parte del
Acta Constitutiva de la empresa, el cual textualmente contiene lo siguiente:

El objeto principal de la compafiia es explotar comercialmente el ramo
del transporte nacional e internacional de todo producto en estado
liquido, sélido o gaseoso, combustibles derivados de los hidrocarburos,
asi como de cualquiera otro no derivado de estos. Estas actividades
comerciales pueden realizarlas la compafiia o bien por cuenta propia o
a traves de otros entes mercantiles nacionales o extranjeros contratados
al efecto. Atender la importacién, exportacién, distribucion, venta a
mayor y detal de vehiculos de transporte, bateas y cisternas, tanques,
repuestos, partes, accesorios, cauchos, rines, filtros, aditivos y
lubricantes sintéticos u organicos de uso industrial y comercial.
Representar y/o ser agente autorizado de sociedades mercantiles e
inversionistas nacionales o extranjeros relacionados con el objeto de la
compafia. Hacer inversiones de capitales en cualquier forma, y, por
ultimo, dedicarse a cualquiera otra actividad de licito comercio conexa
con el giro de la compafia; ya que la enumeracion anterior es solo
enunciativa y en modo alguno taxativa o limitativa.

1.2.2.- Mision.

Ser una empresa de servicios de transporte terrestre de mercancias y productos
con ruta nacional, satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes y del mercado a
través de un excelente equipo de trabajo; buscando la rentabilidad, honestidad,
seguridad y calidad del servicio ofrecido, modernizando nuestra flotilla de unidades e

instalaciones.

14



1.2.3.- Vision.

La vision de la empresa es la de ser la primera opcion de los clientes actuales y
futuros, satisfaciendo sus necesidades y requerimientos. Asumimos el reto de ser la
empresa operadora mas confiable en el ramo del Servicio del transporte Terrestre de

mercancias y productos a nivel nacional.

1.3.- Estructura Organizativa.

La Empresa de Servicios Transporte Sanchez, C.A., no cuenta con un
organigrama que muestre su estructura organizativa, no obstante a través del acta
constitutiva de la misma se puede referir las figuras que desempefian los niveles

jerarquicos de la organizacion.

Segun el acta constitutiva, la direccion y administracion de la empresa esta a
cargo de la Junta Directiva, constituida por un Presidente y un Director General; a
través de la observacion directa y entrevistas realizadas al personal que labora en la
empresa, se pudo verificar la existencia de los siguientes departamentos: el
Departamento de Administracion, Recursos Humanos, Contabilidad y Finanzas quien
a su vez tiene a su cargo al Departamento de Compras; y el Departamento de
Operaciones que a su vez tiene a cargo a los departamentos de Almacén y

Mantenimiento.

A continuacién se hara un breve resumen de los distintos departamentos que

integran la organizacion (Ver organigrama propuesto):

Junta Directiva:
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Tiene a su cargo la amplia direccion y control de la totalidad de la empresa,
establecer normas basicas de la misma, asi como los programas de mayor alcance,
delega en los funcionarios superiores y en los ejecutivos la gestion administrativas

diaria de las normas y programas aprobadas por ella.

Es competencia de la Junta Directiva las atribuciones especificas como la
eleccion del Presidente y del Director General asi como los demas funcionarios

superiores, con sus respectivas remuneraciones y cargos.

Presidencia Y Direcciéon General:

El Presidente y el Director General de la empresa, actuando conjunta o
separadamente, tienen las mas amplias facultades de administracion y disposicion de
los bienes de la compaiiia, ejercen su representacion legal frente a cualquier persona
natural o juridica sea ésta de derecho publico o privado; ordenar las convocatorias a
las asambleas de accionistas y fijar las fechas en que han de celebrarse; comprar,
vender o arrendar bienes muebles o inmuebles, sean o no de la compaiiia; solicitar y
contratar préstamos para la comparfiia con personas naturales o entidades bancarias,
hipotecarias o financieras domiciliadas o no en el pais, otorgando las garantias
necesarias sin limitacion alguna; emitir, aceptar, librar, endosar y descontar letras de
cambio, pagarés, cheques y otros efectos mercantiles; abrir, movilizar y cerrar
cuentas bancarias; nombrar administradores, contadores, personal calificado,
empleados u obreros; fijar los gastos de compariia, sueldos o asignaciones; entre

otras.

Departamento de Administracion:

Este departamento se encarga del cumplimiento de todas las operaciones diarias

de la empresa previamente planeadas, asi como la de controlar los Departamentos de
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Contabilidad, Recursos Humanos y Finanzas quien tiene a su cargo al Departamento

de Compras; supervisando gque se cumplan todas las actividades asignadas.

Ademas, conjuntamente y en linea con el Departamento de Operaciones
supervisa, coordina y regula los procedimientos que este departamento realiza,
controlando que los gastos y costos que se tienen que llevar a cabo en los
departamentos de Mantenimiento y Almacén de la empresa, sean lo més acorde y real
a la situacion financiera de la misma, verificando el funcionamiento y rendimiento de

las actividades comerciales que se llevan a cabo diariamente.

Departamento de Finanzas:

Cumple la funcién de verificar y controlar los gastos que se incurran y de
cuantificar los ingresos obtenidos por servicios prestados a clientes, asi como la de
evaluar pedidos y cotizaciones para las compras de mercancias (repuestos y
accesorios), mediante las solicitudes realizadas por el almacén. Este departamento se
coordina con el de contabilidad para analizar y estudiar la situacion financiera de la
empresa mediante los estados financieros, asi como también los gastos que tienen que
imputarse a los ingresos y los costos operativos que incurra la empresa. Ademas el

Departamento de Finanzas tiene a su cargo al Departamento de Compras.
Departamento de Compras:
Constituye un departamento de gran responsabilidad, donde tiene que llevarse
un buen control por la gran cantidad de transacciones y operaciones en efectivo y

cheques, que a diario se realizan provenientes de las compras a crédito y al contado.

Este departamento realiza las funciones de: recibir todas las solicitudes de

repuestos y accesorios efectuadas por el Departamento de Almacén, recaudar y
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evaluar todas las cotizaciones presentadas por proveedores para escoger la que brinde
las mejores condiciones de pagos y de mejores precios del mercado. Este a su vez con
la debida autorizacién del Departamento de Finanzas da curso a las compras
respectivas encargandose del pago de las mismas ya sea en efectivo o mediante la

emision de cheques.

Departamento de Contabilidad:

Es la unidad que se encarga de registrar diariamente todas las operaciones que
se efectlen en la empresa en cuanto a ingresos y gastos, compras y todo lo
concerniente a la facturacion de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Efectos por
Cobrar y Efectos por Pagar.

El Departamento de Contabilidad va a mostrar mediante instrumentos
financieros, ya sea Balance General y Estados de Ganancias y Pérdidas la situacion
razonable de la empresa; constituyendo estos instrumentos para los directivos,
importantes herramientas en la toma de decisiones que se emprenderan para mantener

o0 dar crecimiento a la situacién futura de la empresa.

Departamento de Recursos Humanos:

Es el encargado del reclutamiento, la captacion y seleccion del personal, a
través de entrevistas y diferentes técnicas que permitan evaluar al personal, y asi
conocer quienes rednen las cualidades y requisitos apropiados para ser incorporado a

la empresa.
A traveés de la evaluacion del rendimiento, eficiencia y especializacién de cada
uno de los miembros de la organizacién en su area de trabajo, promueve los asensos.

A demaés se encarga de los tramites correspondiente a los seguros de los trabajadores
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y de los servicios médicos.

Departamento de Operaciones:

Coordinado con el Departamento de Administracion, se encarga de mantener y
satisfacer los requisitos exigidos por los clientes de la empresa en cuanto a la
demanda de servicios de transporte, de tal manera que estas cargas lleguen a su
destino en el tiempo previsto; una de sus principales ocupaciones es la de mantener
todas las unidades en buenas condiciones mediante la vigilancia y supervision de las
mismas. El Departamento de Operaciones trabaja conjuntamente con los
Departamentos de Almacén y Mantenimiento, ejecutando las solicitudes de repuesto
y accesorios necesarios para el funcionamiento de las unidades, estas solicitudes son

evaluadas y aprobadas por el Departamento de Compras.

Departamento de Mantenimiento:

El Departamento de Mantenimiento depende en su funcionalidad de los
Departamentos de Operaciones y Almacén, ya que esté a demas de proporcionar las
informaciones relacionadas con las necesidades de repuestos y accesorios que los
vehiculos requieran, necesita de la aprobacion de estos dos departamentos para darle
curso a esas necesidades y asi proveer a los vehiculos de los recursos indispensables
que permitan el mantenimiento apropiado y oportuno, enviando dichas solicitudes al
Departamento de Compras; y de esta manera mantener en condiciones optimas y en

constante funcionamiento toda la flota de camiones.

Todo lo mencionado se hace con la finalidad de que la empresa cumpla con
todas las demandas y requisitos exigidos por sus clientes en transportar los
productos a sus destinos sin ningln tipo de contratiempos. A este departamento le

corresponde realizar las actividades de lavado y engrase de las unidades, reparaciones
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de cauchos, electricidad automotriz, latoneria y pintura, y todo lo concerniente a las

partes mecanicas de los camiones.

Departamento de Almacén:

En el Departamento de Almacén se realizan las actividades de registro,
almacenamiento y resguardo de todas las mercancias pedidas y en existencia que se
encuentran en él, ademas controla todas las actividades de entrada y salida de
repuestos y accesorios que maneja la empresa para proveer a todas los vehiculos y

mantenerlos en buenas condiciones.

Este Departamento hace las solicitudes de mercancias y repuestos al
Departamento de Compras, para cubrir las fallas y reponer los repuestos que se
hallan utilizado, manteniendo un stop minimo para cubrir las emergencias que se
presenten. EI Departamento de Almacén recibe todas las mercancias solicitadas por
él, actualizando los inventarios y distribuyendo estas mercancias a cada una de las

unidades o camiones que las requieran.
Asesoria Juridica:
Es la unidad que esta a cargo de un abogado externo a la empresa, que se

encarga de asesorar a la Junta Directiva en todo lo relacionado a la parte legal

demandas, embargos, juicios, entre otros.
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Figura. 1.- ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA SERVICIOS DE TRANSPORTE SANCHEZ, C.A.

( N\
JUNTA
DIRECTIVA
N\ J
( N\
PRESIDENCIA
N\ J
( i N\
DIRECCION
GENERAL
T A ASESORIA
JURIDICA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE DE DE DE RECURSOS
FINANZAS ADMINISTRACION CONTABILIDAD OPERACIONES HUMANOS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE DE
COMPRAS MANTENIMIENTO ALMACEN

Fuente: Elaboraci6on propia.
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CAPITULO 11
FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE MANUALES.

2.1.- Manuales.

2.1.1.- Definicion.

En relacion a los manuales, Catacora (1996) sefiala:

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y
herramientas gerenciales utilizados para comunicar y documentar los
procedimientos contables y no contables. Consiste en la organizacion légica
y ordenada de todos los procedimientos identificados, bajo el esquema de

una especie de libro actualizable. (p.74).

Para Gomez (1994), los manuales:

Son documentos que registran y transmiten sin distorsion, la
informacién béasica referente al funcionamiento de las unidades
administrativas, ademas facilitan la actualizacién de los electos
humanos que colaboran en la obtencidn de los objetivos y el desarrollo
de las funciones. (p.87).

Segun Lazzaro (1972):

“Los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de la

administracion, concernientes a organizacion, politicas y procedimientos”. (p.319).
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2.1.2.- Caracteristicas.

Los manuales cumplen con la funcion primordial de informar; y para transmitir

informacidn eficaz deben ser disefiados atendiendo las siguientes caracteristicas:

e Sencillez:

Para le elaboracion de los manuales se debe emplear un lenguaje sencillo, es

decir, que sea de facil comprension para los usuarios.

e Flexibilidad:
Los manuales se elaboran considerando la posibilidad de caambios, es decir,
deben ser disefiados de forma flexible que permitan amoldarse a diversas

eventualidades, con el fin de enfrentar los cambios que se produzcan en el entorno

empresarial.

e Perfeccion:
En el disefio del manual, se debe ser lo mas claro posible para que la

informacién a transmitir pueda tener una misma interpretacién y no dar pie a la

subjetividad, de modo que el objeto de estudio quede ampliamente descrito.

e Equilibrio:

La estructura del manual posee una seria de secciones, entre las cuales debe

existir un orden ldgico y uniformidad en los criterios de redaccion; puesto que ello
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conllevara a un mejor entendimiento de la informacién que se desea transmitir,

otorgando mayor confianza, orden y consistencia en las acciones a ejecutar.

e Legibilidad:

Los manuales deben ser elaborados en forma legible, explicita, comprensible

para los usuarios del mismo y para terceras personas.

2.1.3.- Clasificacion:

Los manuales poseen una amplia clasificacion. Dentro del area administrativa

los manuales pueden clasificarse en:

Manuales de sistemas, métodos y procedimientos, los cuales se dividen en:

e 1.- Especificos:

- Manuales de Técnicas: son aquellos en los cuales se explican las pautas, pasos o

procedimientos que deben seguirse para aplicar alguna técnica especifica.
- Manuales de Actividades: muestran todos los pasos a seguir en diferentes
situaciones de trabajo.

e 2.- Genéricos:

- Manuales de Organizacion: incluye todos aquellos aspectos que detallan la

estructura, sus relaciones, las responsabilidades de cada empleado y cualquier

24



otra informacion que muestre la organizacion desde un punto de vista formal.

- Manual de Politicas: documenta todas las guias de accion generales que tiene
una empresa en distintas areas, tales como: recursos humanos, mercadeo,

finanzas, produccion y otras.

- Manuales de Normas y Procedimientos: detalla todos los procedimientos que se
vienen realizando en la empresa. Ademas este tipo de manuales establece las
pautas especificas para los procedimientos identificados en la organizacion e
incluye los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios para el correcto desarrollo

de las actividades de la empresa.

2.1.4.- Ventajas Y Desventajas.

2.1.4.1.- Ventajas.

Los manuales, ademas de ser un instrumento de comunicacion dentro de las

organizaciones, ofrecen las siguientes ventajas:

e Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrollan en una organizacién, elementos éstos que por otro lado seria dificil

reunir.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no queda supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada
momento, Sino que son regidas por normas que mantienen continuidad a través

del tiempo.
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e Clasifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en cada uno de los

niveles jerarquicos presentes dentro de la estructura organizativa de la empresa.

e Sirven como medio de verificacion de los procedimientos en las labores de

auditoria.

¢ Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas, al

existir un instrumento que define con precision cuales son los actos delegados.

¢ Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia

en funciones a las que hasta ese momento no habia accedido.

e Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera

deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presentan.

¢ Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el lugar que

le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.

¢ Constituyen un elemento que posibilita la evaluacion objetiva de la actuacion
de cada empleado a través del cotejo entre su asignacion de responsabilidades

segun el manual, y la forma en que las mismas se desarrollan.

e Facilitan la revision constante de las politicas y procedimientos,
proporcionando las deficiencias y debilidades.

2.1.4.2.- Desventajas.

Principales desventajas presentadas por los manuales:

e Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su

contenido acarrea su total inutilidad.

e Existe un costo en su redaccion y confeccion que, indudablemente, debe
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afrontarse.
o Existe una tendencia a limitar el trabajo a lo especifico.

e Frena la iniciativa individual, ya que el personal debe adaptarse a los

procedimientos contemplados en los manuales.

e No incorporan elementos propios de la organizacion informal, la que

evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.

e Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacion se compone de un
numero reducido de personas y, por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y el

volumen de tareas reducido.

2.1.5.- Objetivos.

Entre los objetivos mas importantes de los manuales tenemos:

e Documentar en forma integral los procedimientos de un area o areas de una
empresa, de tal forma que permita tener una vision detallada de las operaciones

o del trabajo que realizan los empleados.
¢ Facilitar el aprendizaje al personal de nuevo ingreso a la institucion.

e Promover el aprovechamiento racional de los distintos recursos: humanos,

materiales, financieros y tecnologicos disponibles.

¢ Abhorra tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticion de

instrucciones y directrices.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
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como hacerlo.

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades y detectar omisiones.

2.1.6.- Contenido.

Los manuales contienen mecanismos de control interno, debido a que la
informacidn descrita en ellos, permite evaluar y controlar con mayor eficiencia toda

operacion realizada en la empresa.

En su forma especifica, los manuales contienen, politicas, normas,
procedimientos, aspectos legales y principios especificos del area al cual se destinan,
asi como formularios, organigramas, flujogramas, modelos de informes y en algunos
casos, estandares para medir desenvolvimiento operacional, descripcién detallada de
jerarquias, funciones, alcance de autoridad, responsabilidad y relacion tanto de linea
como de staff, descripcion de forma ordenada de las diferentes etapas de los
procedimientos indicando las diferentes unidades interventoras en los mismos, entre

otros.

2.1.7.- Importancia.

Con el estado actual de innovacion tecnologica la complejidad de los mercados
y la competitividad, que tipifican al mundo empresarial moderno, los gerentes
perciben que la buena elaboracion y difusion de los objetivos, politicas, estrategias,
normas de trabajo y rutinas administrativas y operativas dentro del &mbito apropiado,

son actos indispensables para el logro de los objetivos.

La finalidad del manual es ofrecer una descripcion actualizada, concisa y clara
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de las actividades contenidas en cada proceso. Por ello, un manual no puede ser
considerado concluido y completo, ya que debe evolucionar al ritmo de la
organizaciéon. En esencia, los manuales representan un medio de comunicar las
dediciones de la administracion, concernientes a la organizacion, politicas y

procedimientos; de alli su importancia.

Su verdadera orientacion consiste en establecer una guia de trabajo, oficial y
racional, formalizando la aprobacion del conjunto de instrumentos administrativos y
estableciendo la obligatoriedad del uso a través de un manual, para evitar que el largo

y arduo trabajo de la organizacion sea distorsionado.

2.2.- Manuales De Normas Y Procedimientos.

La informacion que a continuacién se presenta, refleja la sustentacion tedrica
del problema a resolver, y en su conjunto abarca el aspecto bibliografico necesario
para desarrollar la propuesta del manual de normas y procedimientos para el control

del inventario.

2.2.1.- Definicion.

En relacion a los manuales de normas y procedimientos, Catacora (1996)

sefala;

Un manual de normas y procedimientos detalla todos los
procedimientos que se vienen realizando en la empresa, estableciendo
pautas especificas acerca de las normas aplicables en forma general o
especifica para los procedimientos identificados en la organizacion.

El manual de normas y procedimientos describe detalladamente las operaciones

que integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de su
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ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la organizacion relacionados

con dichos procedimientos.

2.2.2.- Caracteristicas.

Permiten conocer el funcionamiento interno describiendo las tareas, ubicacion,

requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion.

No son instrumentos rigidos e invariables en el tiempo, ya que deben estar
adaptados a los cambios que se presenten dentro de la empresa, ya sea por

avances tecnologicos o cualquier otro que amerite un cambio en su estructura.

Apoyan en la capacitacion y adiestramiento del personal, describiendo en forma

detallada las actividades de cada cargo.

Determinan en forma sencilla las responsabilidades por fallas o errores,
evitando la alteracidn arbitraria y controlando el cumplimiento de las rutinas de

trabajo.
Facilitan las labores de auditoria y evaluacién del control interno.

Aumentan la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

como deben hacerlo.

Proporcionan una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.

2.2.3.- Objetivos.

El objetivo general de los manuales de normas y procedimientos es el de

proporcionar a las organizaciones un medio adecuado de consulta que le permita

tener la seguridad de que existira uniformidad en la ejecucién de los procedimientos y
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actividades alli plasmadas, sirviendo de guia a todo el personal encargado de realizar

cada una de esas actividades.

2.3.- Control Interno.

2.3.1.- Definicion.

La Publicacién Técnica N° 2 (2006), dice que: el control interno comprende el
plan de organizacion, todos los métodos coordinados y las medidas adoptadas en el
negocio, para proteger sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos
contables, promover la eficiencia en las operaciones y estimular la adhesion a las

practicas ordenadas por la gerencia.

Con respecto al control interno, Kohler (1994) sefala:

Metodologia general de acuerdo con la cual se lleva a cabo la
administracion, dentro de una organizacién dada; asimismo, cualquiera
de los numerosos medios de supervisar y dirigir la operacién u
operaciones en general de una empresa. (p. 127).

2.3.2.- Importancia.

Es indiscutible la importancia que reviste para toda organizacion el control de

los recursos materiales, financieros y humanos.

El sistema de control interno se desarrolla y vive dentro de la organizacion,
cumple y alcanza los objetivos que persigue ésta; sirviendo como herramienta Util
mediante la cual la administracion logra asegurar, la conduccién ordenada y eficiente

de las actividades de la empresa.
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Es por ello que podemos afirmar que el control interno es el conjunto de
mecanismos, sistemas, procedimientos y normas que aseguran una eficiente gestion
de la entidad, la consecucién de sus objetivos y el mantenimiento de su patrimonio,
en un ambiente de participacion e integracion de todos aquellos que lo emplean y con

los que se relacionan clientes y proveedores, de alli su importancia.

2.3.3.- Ventajas.

e Establece una estructura organizativa basica, uniforme y eficiente.
e Mejora el rendimiento y la eficiencia del personal.

e Descubre y evita cualquier error o irregularidad (falsificaciones, fraudes,
etc....).

e Mejora los procedimientos diarios realizado dentro de la empresa.

e Aporta una mayor confianza de los datos financieros emitidos por la entidad.

2.4.- Flujogramas.

2.4.1.- Definicion.

“Un flujograma es una herramienta y técnica para la representacion de los

procedimientos en forma grafica.” (Catacora, 1996, p. 77).

Segun Gémez (1994):

“El flujograma es un diagrama que expresa graficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de éste estableciendo su

secuencia cronolégica.” (p. 97).
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2.4.2.- Caracteristicas.

o Sintética: La representacion que se haga de un sistema o de un proceso debera
quedar resumida en pocas hojas, de preferencia en una sola, ya que los
diagramas extensivos dificultan su comprension y asimilacion, por lo tanto

dejan de ser practicos.

e Simbolizadas: La aplicacion de simbologia adecuada a los diagramas de
sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas,

repetitivas y confusas en su interpretacion.

e De forma visible a un sistema o un proceso: los diagramas permiten observar

todos los pasos de u sistema o0 proceso sin necesidad de leer notas extensas.

2.4.3.- Ventajas.

e Permite conocer y comprender un proceso: esto se logra debido a que se
representa en forma grafica un proceso, logrando un mejor entendimiento del
proceso tanto para los miembros de la organizacion, asi como para personas

ajenas a la misma.

¢ Indica secuencias de pasos, unidades involucradas y los responsables de cada
actividad: esto va a permitir a cada unidad involucrada saber en que momento

actuar y por cuanto tiempo hacerlo.

e Ayuda analizar cada una de las etapas, con el fin de identificar fortalezas y

debilidades para el logro de las metas y los objetivos trazados.
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CAPITULO III:

DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS
APLICADOS ACTUALMENTE PARA EL CONTROL DEL
INVENTARIO EN EL ALMACEN DE LA EMPRESA SERVICIOS
DE TRANSPORTE SANCHEZ, C.A.

3.1.- Procedimientos Efectuados.

Los procedimientos son guias para la accion que sefialan las operaciones
concretas y necesarias, y su secuencia para cumplir con una actividad o trabajo
determinado; con el propdsito de regular el comportamiento de los empleados,

garantizandoles consistencia y coherencia en sus actividades.

La empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A., en la actualidad cuenta con
un Almacén dotado de Repuestos y Accesorios para los vehiculos que conforman el
parque automotor de la empresa, realizando procedimientos para el control del
inventario que no van acorde con las operaciones alli realizadas, sin contar con un
instructivo que sefiale los pasos a seguir en el desarrollo de las actividades, ni

formatos acordes a los procedimientos realizados.

A continuacién se describen y analizan los procedimientos efectuados

actualmente dentro del almacén de la empresa:
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a) Recepcion y registro de Mercancias. ( Ver figura N° 2)

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

ACCION

1.- Adquiere los repuestos y
accesorios. Archiva de manera
permanente la factura original y envia
copia de ella al Departamento de

Almacén.

2.- Los repuestos y accesorios
enviados por el proveedor son
recibidos por cualquiera de los
empleados del area que esté presente al
momento de la llegada de los mismos,
y sin ningun tipo de control los

introduce al area de almacenaje.

3.- Con la copia de la factura procede a
registrar la entrada de la mercancia en
el Sistema de Inventarios y en el
registro de facturas por pagar. La copia
de la factura es archivada de manera

temporal.
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b) Almacenamiento de la mercancia. (Ver figura N° 2)

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

ACCION

1.- Registrada la mercancia en el
Sistema de Inventarios se procede a
almacenarla en sus respectivos
anaqueles de acuerdo al grupo de
repuestos y accesorios al que
pertenecen sin ser debidamente
etiquetados y codificados para una
mejor clasificacion, almacenamiento y

control del inventario.

¢) Solicitud de Mercancias al Almacén. (Ver figura N° 3)

RESPONSABLE

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

ACCION

1.- Realiza la solicitud de repuestos y
accesorios al Departamento de

Almacén de manera verbal.

2.- Entrega los repuestos y accesorios
al solicitante y registra la salida de la
mercancia en el formato Informe Diario
de las Salidas de Repuestos del

Almacén. Archiva de manera temporal.
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d) Solicitud de Compras para Repuestos y Accesorios. (ver figura N° 4)

RESPONSABLE ACCION

1.- Realiza la solicitud de compras a
DEPARTAMENTO DE ALMACEN través del formato Orden de Compra, el
cual firma y envia directamente al

proveedor.

3.1.1.- Andlisis De Los Procedimientos Efectuados.

Con la aplicacién de los procedimientos descritos anteriormente por parte del
Almacén de la empresa Servicios de Transporte Sanchez, C.A., se puede afirmar que
éstos no son los mas adecuados y acordes con las operaciones que en él se llevan a
diario, impidiendo la obtencion de resultados confiables y eficientes al momento de
realizar los inventarios sin conocer con exactitud las cantidades de mercancias que
existen en el Almacén, sin prever el robo y abuso que podria presentarse dentro del
Departamento; trayendo como resultado que se le suministre a la Gerencia reportes
errados y con retardos, que no garanticen la razonabilidad del monto por concepto de

inventarios.

Se Observa por ejemplo que al llegar los Repuestos y Accesorios al
Departamento de Almacén de la empresa, no se hace una revision del material que se
recibe, ni se coteja con la factura de tal manera que pueda asegurar que toda la
mercancia que se presenta en el documento sea la misma que fue solicitada y

recibida.
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Se da el caso que en ocasione se recibe la mercancia sin su respectiva factura o
nota de entrega, y no existen procedimientos para informar a la gerencia de la
empresa de este tipo de irregularidad dentro del Departamento de Almacén,
ocasionando graves problemas tales como: incumplimiento del pago de facturas y por
ende la perdida de cualquier descuento o beneficio por pronto pago, no se conoce el

saldo real de las Cuentas por Pagar, ni el monto total adeudado a cada proveedor.

Por otro lado, es importante destacar que dentro del Departamento no existe una
segregacion de funciones, no hay una persona encargada para recibir y almacenar la

mercancia, ni de rendir cuentas ante la Gerencia por las labores alli realizadas.

En cuanto al almacenamiento de los Repuestos y Accesorios, se observa que no
existe una adecuada clasificacion y codificacion que permita identificarlos para hacer
mas rapido y eficiente el proceso de busqueda, estas son depositadas de acuerdo al

tipo de Repuesto y Accesorio.

El registro de las salidas de mercancias es realizado de manera eventual, las
mismas son anotadas en un formulario llamado “Informe Diarios De Las Salidas De
Repuestos Del Almacén”, lo que no permite un adecuado control en cuanto a la
entrega de los Repuestos y Accesorios, impidiendo conocer lo que en realidad sale
del Almacén, a quien es entregado y a que vehiculo es colocado.

En relacion a las Compras de Repuesto y Accesorios las mismas son
realizadas por el Departamento de Almacen, siendo un procedimiento que no
corresponde al mismo, ya que dentro de la estructura organizativa de la empresa
existe el Departamento de Compras el cual estd en plena capacidad para realizarlo,
presentando dentro de él un personal altamente calificado que cuenta con los recursos
apropiados para llevar a cabo este procedimiento y que sin lugar a dudas traeria

buenos resultados a la empresa.
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3.2.- Formatos Empleados.

Son muy pocos los formularios que se emplean en el Departamento de Almacén
de la empresa para el control del inventario, y los que se pueden encontrar no son
usados adecuadamente, a continuacién se describen los formularios actualmente

empleados:

e .- Orden de Compra: es un formulario utilizado dentro del Departamento de
Almacén para realizar la compra de Repuestos y Accesorios a los proveedores.
(ANEXO N° 1)

e .- Informe Diario De Las Salidas De Repuestos Del Almacén: utilizado
eventualmente para el registro diario de las salidas de Repuestos y Accesorios
del Departamento de Almacén. (ANEXO N° 2)

¢ .- Hoja de Registro de Entradas de mercancia al Almacén: la cual es emitida por
el Sistema de Inventarios y permite registrar todas y cada unas de las entradas
de mercancias al Departamento, soportadas por las facturas o notas de entregas
de los Repuestos y Accesorios adquiridos. (ANEXO N° 3)

3.3.- Limitaciones Que Presenta Actualmente La Empresa Dentro Del

Departamento De Almacén:

La empresa en la actualidad presenta dentro del Departamento de Almacén las

siguientes limitaciones:

¢ No cuenta con procedimientos adecuados para el control del inventario.

e La Gerencia de la empresa recibe periédicamente informes y reportes
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deficientes de las existencias de mercancia que se encuentran en el Almacén.

Al Cierre del ejercicio econdmico no se conoce con exactitud la cantidad de
mercancia que se tiene en Almacén, ni mucho menos el monto en bolivares por
lo que, en el Balance General el inventario Inicial y Final de cada periodo no

muestra su verdadero valor, todo se hace a base de estimacion.

Por ser una empresa familiar, dentro del Departamento de Almacén la confianza
y la familiaridad estan por encima de todas las cosas, lo que no permite
establecer cambios en su estructura para hacer del Almacén un Departamento

eficiente en sus funciones.

Por lo ambigliedad en las funciones del personal que trabaja en el
Departamento de Almacén, no se pueden determinar las responsabilidades del

mal manejo o de cualquier irregularidad que ocurra dentro de él.

No se controla el uso de los Repuestos en los vehiculos de la empresa, ni se
previenen posibles sustracciones por parte del personal que labora en el

Almacén como en otros Departamentos.

Por no poseer un Almacén ordenado y funcional se pierde tiempo en la
basqueda de un determinado Repuesto, lo que provoca retrasos en el
mantenimiento de las unidades y en consecuencia en la entrega de los productos

que se trasladan, lo que se traduce en gastos y costos operativos adicionales.

40



Fig. 2) Flujograma de Recepcion, Registro y Almacenamiento de la Mercancia.
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Fig. 3) Flujograma Solicitud de Mercancias al Almacén.

DPTO. ALMACEN SOLICITANTE
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Fig. 4) Flujograma de Solicitud de Compras para Repuestos y Accesorios.
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CAPITULO IV
PROPUESTA DE UN MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL INVENTARIO EN
EL ALMACEN DE LA EMPRSA SERVICIOS DE TRANSPORTE
SANCHEZ, C.A

Manual De Normas Y Procedimientos Para El Control Del Inventario.

4.1 Obijetivo.

Este manual tiene como finalidad establecer los pasos necesarios para la
solicitud, manejo y control de los repuestos y accesorios que son despachados por el
departamento de Almacén a las personas encargadas de mantener en Optimas
condiciones cada una de las unidades que posee la empresa para la prestacion del
servicio, ademas de establecer claramente las responsabilidades de cada uno de los

integrantes del proceso y de garantizar una gestion eficaz y eficiente del mismo.

4.2 Unidades Que Intervienen.

e Departamento de Compras encargado de dotar al Almacén de repuestos y

accesorios.
e Departamento de Almacén encargado de manejar y controlar el inventario.

e Departamento de Operaciones encargado de ejecutar las solicitudes de

Repuestos y Accesorios necesarios para el funcionamiento de las unidades.
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4.3 Formularios Utilizados.

e Solicitud de Repuestos y Accesorios al Departamento de Almacén. Forma: F-
10 (Anexo N° 4).

e Despacho o Requisicion de Repuestos y Accesorios. Forma: F-11 (Anexo N°
5).

o Nota de Entrega. Forma: F-12 (Anexo N° 6).

¢ Nota de Devolucion a Almacén. Forma: F-13 (Anexo N° 7).

¢ Registro de la Devolucion. Forma: F-14 (Anexo N° 8).

¢ Requerimientos diarios de Repuestos y Accesorios. Forma: F-15 (Anexo N° 9).
o Necesidades de Almacén. Forma: F-16 (Anexo N° 10).

¢ Solicitud de Repuestos y Accesorios al Departamento de Compras. Forma: F-
17 (Anexo N° 11).

¢ Recepcion y almacenamiento de Repuestos y Accesorios.

e Forma: F-18 (Anexo N° 12).

4.4 Normas.

o El Departamento de Almacén es el responsable de recibir los Repuestos y
Accesorios adquiridos por el Departamento de Compras, asi como del
resguardo y la distribucion de los mismos a las distintas unidades que

intervienen en la empresa.

e Cualquier modificacion de documentos, de inventario, de cddigos o entrada y
salida de mercancias, deberd ser consultado y aprobado por el Jefe de
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Operaciones y del Almaceén.

e El Departamento de Almacén deberd mantener actualizado el inventario de

Repuestos y Accesorios.

o Es responsabilidad del Almacén solicitar al Departamento de Operaciones los
requerimientos diarios de Repuestos y Accesorios, y este a su vez enviarlos al

Departamento de Compras.

e El Departamento de Almacén debera solicitar al Departamento de Compras
mediante formularios previamente establecidos los requerimientos minimos y

necesidades de Repuestos y Accesorios.

o Al finalizar cada ejercicio economico el Departamento de Almacén debera
suministrar a la Gerencia de la empresa la toma fisica del inventario, asi como

el reporte del inventario valorizado de Repuestos y Accesorios.

4.4.1 De La Solicitud.

e Toda solicitud de Repuestos y Accesorios debera tramitarse Unicamente con la
forma F-10.

e EIl Departamento de Almacén no despachara Repuestos y Accesorios si no se ha

recibido la correspondiente solicitud de Repuestos y Accesorios.

¢ No se aceptaran solicitudes de Repuestos y Accesorios si no  tiene la firmay

sello autorizada del Gerente de Operaciones.

e Toda Solicitud de Repuestos y Accesorios debera contener:

- Nombre del Departamento solicitante.

- Codigo y descripcion del Repuesto y Accesorio requerido.
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- Placay modelo de la unidad que requiere el Repuesto y Accesorio.
- Firma del Gerente de Operaciones autorizando la solicitud.
- Nombre de la persona que recibira el o los Repuestos y Accesorios.

- Cantidad de Repuestos y Accesorios pedida y entregada.

e Deberan realizarse solicitudes de Repuestos y Accesorios de manera razonable,

para evitar devoluciones al Almacén de manera frecuente.

e Al finalizar cada ejercicio economico el Departamento de Almacén
debera suministrar a la Gerencia de la empresa la toma fisica del
inventario, asi como el reporte del inventario valorizado de Repuestos y

Accesorios.

4.4.2 Del Despacho.

o El Departamento de Almacén llevara el registro histérico de cada uno de los
Repuestos y Accesorios, sefialando la descripcion del articulo y su cédigo

respectivo.

e Todo despacho de Repuestos y Accesorios debe ser registrado en la forma F-11

0 en el respectivo Sistema de Inventarios, para el registro diario del mismo.

e Toda forma F-11, como el Sistema de Inventarios contendra:

- Numero de Solicitud.
- Nombre del departamento solicitante.
- Fecha de despacho.

- Firma del despachador.
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Numero de despacho.
Codigo y descripcion del Repuesto y Accesorio solicitado.

Placa y tipo de unidad que requiere el Repuesto y Accesorio.

Las solicitudes de Repuestos y Accesorios seran despachadas en orden de

llegada y de manera rapida.

Los Repuestos y Accesorios solo seran entregados por el personal asignado

para tal fin, bajo la supervision del Jefe del Almacén.

Al momento de realizar la entrega de dicha solicitud debera llenarse la forma F-
12.

4.4.3 De La Devolucion.

La devolucion de Repuestos y Accesorios de parte de los solicitantes debera
estar respaldada por la forma F-13, donde sera detallado el motivo y el articulo

objeto de devolucion.

El Departamento de Almacén sélo aceptard devoluciones de Repuestos y

Accesorios en buen estado.

Las devoluciones de Repuestos y Accesorios al Departamento de Almacén
deberan realizarse en un tiempo no mayor a 30 dias, contados desde la fecha de
recepcion del pedido por parte del solicitante.

Todo devolucién de Repuestos y Accesorios realizada al Almacén debera ser
registrada en la forma F-14, para luego ser incluido nuevamente en el

inventario.
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4.4.4 Recepcion Y Almacenamiento De Repuesto Y Accesorios.

e Lasolicitud de Repuestos y Accesorios por parte del Departamento de Almacén
al Departamento de Compras, debera realizarse a través de la forma F-17.

e Los Repuestos y Accesorios nuevos entregados por el Departamento de
Compras al Departamento de Almacén, deberan ser revisados por este,
verificando su estado e identificar que corresponden a los Repuestos y
Accesorios solicitados. Para ello el Departamento de Almacén tendra copia del
formulario de solicitud de Repuestos y Accesorios al Departamento de

Compras.

¢ Al momento de recibir los Repuestos y Accesorios el receptor de los mismos
deberéa constar su admision a traves de la forma F-18, en el cual se describen los

Repuestos y Accesorios recibidos.

o EIl Sistema de Inventaros para el registro de los Repuestos y Accesorios debe

contener:

- Nombre del Proveedor.

- Numero de la Factura.

- Fecha de la factura.

- Codigo y Descripcion del Repuesto y Accesorio.
- Cantidad.

- Precio Unitario.

- Monto Total.
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e El Departamento de Almacén deberd colocar a todos los Repuestos y
Accesorios las etiquetas y coédigos que permitan la identificacion de los

mismos, y proceder a realizar su clasificacion y almacenamiento.

e Las necesidades de Repuestos y Accesorios que se van presentando dentro del
Departamento de Almacén deberan ser registrada en la forma F-16 y enviados

al Departamento de Compras quincenalmente.

e En caso de solicitar un Repuesto o Accesorio y no esté disponible dentro del
inventario del Almacén se procederd a realizar la respectiva solicitud al

departamento de Compras a través de la forma F-15.

4.5 Procedimientos

4.5.1 Para La Solicitud De Repuestos Y Accesorios Al Departamento De Almacén

RESPONSABLE ACCION

Departamento de Mantenimiento  1.- Llena el formulario “Solicitud de Repuestos y
(Jefe de Mantenimiento) Accesorios al Departamento de Almacén” (Forma
F-10) en original y copia y envia al Departamento

de Operaciones.

Departamento de Operaciones

(Recepcion) 2.- Recibe la Forma F-10 en original y copia y
verifica todos los datos registrados en la misma, en
caso de estar incorrectos devuelve al Solicitante
para su debida correccion. De ser correcta la
informacion envia en original y copia al Gerente

de Operaciones.
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RESPONSABLE

Departamento de Operaciones

(Gerente de Operaciones)

Departamento de Almacén
(Jefe de Almacén)

ACCION

3.- Recibe la forma F-10 en original y copia,
procede a firmar, sellar y  asigna ndmero
correlativo de la solicitud de acuerdo al orden de
llegada. Archiva de manera permanente la copia
de la solicitud, y el original es enviado al
Departamento de Almacén.

4.- Recibe la Forma F-10 en original, verifica que
esté debidamente firmada y sellada por el Gerente
de Operaciones y comprueba la existencia de los
Repuestos y Accesorios solicitados. En caso de
no existir ninguno de los Repuestos y
Accesorios solicitados emite el formulario
“Requerimientos Diarios de Repuestos y
Accesorios” (Forma F-15) el cual es
debidamente llenado en original y dos (2)
copias, envia el original y copia N° 2 a la

recepcion del Departamento de Operaciones.
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RESPONSABLE

Departamento de Operaciones
(Recepcidn)

Departamento de Almacén

( Jefe de Almacén)

ACCION

5.- Recibe la Forma F-15 en original y copia
verifica la informacion y envia al Gerente de
Operaciones para firmar y sellar. Envia el
original al Departamento de Compras y la
copia N° 2 es archivada de manera
permanente.

NOTA: Al recibir la mercancia solicitada
se siguen los procedimientos empleados
para la “Recepcion y Almacenamiento de

Repuestos y accesorios”.

6.- En caso de haber existencia lo rebaja
del inventario en el sistema. Emite el
formulario “Nota de Entrega” (Forma F-
12) en original y copia y remite la copia al
Almacenista. El original es archivado de

manera permanente.
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RESPONSABLE ACCION

Departamento de Almacén 7.- Recibe la Forma F-12 en copia, ubica los
(Almacenista) Repuestos y Accesorios, los entrega al
Solicitante. La Forma es firmada por el

Almacenista y el Solicitante y es colocado el

sello de Entregado. La copia de la Forma F-12

es enviada al Jefe de Mantenimiento y

archivada de manera permanente.

8.- El Almacenista deberd registrar en el
formato “Despacho o Requisicién de
Repuestos y Accesorios” (Forma F-11) el
respectivo  despacho de Repuestos 'y
Accesorios y archivarlo de manera temporal
para el control diario.

4.5.2 Para La Devolucion De Repuestos Y Accesorios Al Departamento De Almacén
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RESPONSABLE

Departamento de Mantenimiento
(Jefe de Mantenimiento)

Departamento de Almacén

(Jefe de Almacén)

ACCION

1.- Elabora “Nota de Devolucion a Almacén”
(Forma F-13) en original y copia describiendo
de manera detallada el motivo y los Repuestos
y Accesorios objeto de la devolucion. Anexa

copia de la forma F-12 “Nota de Entrega”.

2.- Remite la Forma F-13 en original y la
Forma F-12 en copia al Departamento de
Almacén con los Repuestos y Accesorios a se
devueltos. La copia de la Forma

F-13 es archivada de manera temporal.

3.- Recibe la Forma F-13 en original y la
Forma F-12 en copia con los Repuestos y

Accesorios a ser devueltos.

4.- Chequea la mercancia recibida y los
datos que contiene la Forma. En caso de
ser incorrectos devuelve la Forma F-13 en
original y F-12 en copia con los
Repuestos y Accesorios al Departamento

de Mantenimiento
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RESPONSABLE

Departamento de Almacén
(Jefe de Almacén)

Departamento de

Almacén (Almacenista)

ACCION

5.- Si procede, recibe y realiza el ingreso de
los Repuestos y Accesorios llenando el
formulario “Registro de la Devolucion”
(Forma F-14) en original y copia para luego
ser incluido nuevamente en el Inventario. El
original de la Forma F-14 y la Forma F-13
conjuntamente con la copia de la Forma F-12
son archivados de manera temporal, y la copia
de la Forma F-14 es enviada al Almacenista
con los Repuestos y Accesorios devueltos.

6.- Recibe la copia de la Forma F-14 con
los Repuestos y Accesorios, dando
entrada de los mismos en el inventario
fisico del Almacén. La copia del
formulario es enviada al Departamento de
Operaciones y archivada de  manera
permanente por el Gerente de

Operaciones.

4.5.3 Para La Solicitud De Repuestos Y Accesorios Al Departamento De Compras
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RESPONSABLE
Departamento de Almacén

(Almacenista)

Departamento de Almacén
(Jefe de Almacen)

Departamento de
Operaciones(Gerente de

Operaciones)

ACCION
1.- Llena el formulario “Necesidades de
Almacén” (Forma F-16) en original
especificando en el mismo los Repuesto y
Accesorios que hacen falta dentro del

Almacén, y lo envia al Jefe de Almacén.

2.- Recibe la Forma F-16 y en base a esa
informacion suministrada procede a llenar el
formulario  “Solicitud de Repuestos vy
Accesorios al Departamento de Compras”
(Forma F-17) en original y dos (2) copias.
Enviando al Departamento de Operaciones el
original y la copia N° 2 de la Forma. Archiva

de manera temporal la Forma F-16.

3.- Recibe el orinal y la copia N° 2 de la Forma
F-17 y revisa la informacion, en caso de error
son enviados nuevamente al Departamento de
Almacén para su correccion. De ser correcta
procede a firmarlos y sellarlos y envia el
original al Departamento de Compras. La
copia N° 2 de la Forma F-17 es archivada de

manera temporal.
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RESPONSABLE

ACCION

Departamento de Compras 4.- Recibe el original de la Forma F-17 y

(Gerente de Compras)

procede a evaluar las cotizaciones presentadas
por los proveedores, con la debida autorizacion
del Departamento de Finanzas da curso a las

compras y pago de las mismas.

4.5.4 Para La Recepcion Y Almacenamiento De Repuestos Y Accesorios

RESPONSABLE

ACCION

Departamento de Almacén 3.- De ser correctos procede al llenado del

(Jefe de Almaceén)

formulario “Recepcion y Almacenamiento de
Repuestos y Accesorios” (Forma F-18), en el
cual se describen los Repuestos y Accesorios
recibidos. Envia al Almacenista la Forma F-18

junto con los Repuestos y Accesorios.
4.- La Forma F-17 conjuntamente con la copia

de la factura de los Repuestos y Accesorios es

archivada de manera permanente.
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RESPONSABLE

Departamento de Almacén

(Almacenista)

ACCION

5.- Recibe los Repuestos y Accesorios con la
Forma F-18 y procede a colocar las etiquetas y
cédigos que permitan la identificacion de la
mercancia para ser clasificada y almacenada.
Procede a archivar la Forma F-18 de manera

permanente.
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Fig. 5) Flujograma de Solicitud de Repuestos y Accesorios al Dpto. de Almacén.
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Fig. 6) Flujograma de Devolucion de Repuestos y Accesorios al Dpto. de Almacén.
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Fig. 7) Flujograma de Solicitud de Repuestos y Accesorios al Dpto. de Compras.
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Fig. 8) Flujograma de Recepcion y Almacenamiento de Repuestos y Accesorios.
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CONCLUSIONES

Luego de haber recopilado y estructurado toda la informacion necesaria para
desarrollar la investigacion y haber cumplido con los objetivos establecidos, tomando
en cuenta las necesidades de la empresa “Servicios de Transporte Sanchez, C.A.” se

llegod a las siguientes conclusiones:

e No existe un documento o formulario para realizar solicitudes de Repuestos y
Accesorios al Departamento de Almacén, donde se sefiale la necesidad del
producto y los detalles de implementacion, todo ese proceso es realizado

verbalmente.

e En ocasiones la mercancia comprada es recibida sin su respectiva factura o nota

de entrega, ocasionando problemas al momento del pago de la misma.

e Las solicitudes de compras de repuestos y accesorios no son aprobadas por el
Departamento de Compras u otra autoridad de la empresa, las mismas son

realizadas por el Departamento de Almacén y enviadas directamente al proveedor.

e EIl personal responsable del Departamento de Almacén no cumplen con el
principio de Division del Trabajo, lo que ha originado desequilibrios vy

desorganizacion en cuanto a las funciones que alli se desempefian.

¢ No se han establecido cddigos propios que permitan la facil identificacion de los
Repuestos y Accesorios que se encuentran dentro del Almacén.

e La informacidon suministrada para la elaboracion de los Estados Financieros en
cuanto a inventarios no es confiable, solo se han realizado tomas fisicas parciales
e informales. Hasta la fecha no se ha ejecutado una toma fisica general del

inventario que respalde la veracidad de la informacidn contable en este rubro.

e Se hace necesaria la implementacion de un adecuado Manual de Normas y
Procedimientos que tenga como objetivo controlar todas y cada una de las
actividades que se llevan a cabo dentro del Departamento de Almacén y asi

facilitar la realizacion de las tareas y el control del inventario.
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RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones planteadas anteriormente se pueden hacer las

siguientes recomendaciones, a fin de mejorar el control sobre el inventario:

e Es necesario utilizar formularios para la solicitud de repuestos y accesorios al
Departamento de Almacén donde se especifique la necesidad del producto y los

detalles de la implementacidn, para un mejor control de la mercancia existente.

e Al momento de la recepcion de mercancia es necesario solicitar su respectiva
factura o nota de entrega, para evitar retardos en los pagos y un mejor control en

las cuentas por pagar.

e Toda solicitud de compra debe ser tramita mediante el formulario establecido y

debidamente aprobada por el Departamento de Compras.

¢ Realizar una adecuada division del trabajo dentro del Departamento de Almacén,
con la finalidad de asignar a cada persona que alli labora sus tareas y

responsabilidad, a fin de lograr mayor eficiencia.

e El Almacén debe estar debidamente organizado de acuerdo a las caracteristicas de
la mercancia, para esto se deben codificar y clasificar los Repuestos y Accesorios,
con el objeto de un mejor control y resguardo de la misma.

e Se deben efectuar toma fisica periddica del inventario como mediada de control, y
para poder conocer el valor y la cantidad real del mismo.

e Se recomienda evaluar el Manual de Normas y Procedimientos para el Control del
Inventario propuesto en el Capitulo IV para ser puesto en practica lo mas pronto
posible, el cual servira al personal que labora en el Departamento de Almacén en
el desarrollo de sus actividades, para una mejor ejecucion de las mismas y mejor

control del inventario.
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_—%sﬁ AMCHEZ..

“S.Ts.CA.

SOLICITUD DE REPUESTOS
Y ACCESORIOS AL DEPARTAMENTO

ANEXO N° 4

DE ALMACEN 2. FECHA ] /
3. DEPARTAMENTO SOLICITANTE: 4. RESPONSABLE DEL PEDIDO:
5. MODELO DEL VEHICULO: 6. PLACA:
7. cODIGO 8. DESCRIPCION 9. CANTIDAD
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FORMULARIO: SOLICITUD DE REPUESTOS Y ACCESIRIOS

CODIGO: F-10

AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

USO: Tramitar pedidos de Repuestos y Accesorios Departamento de Almacén.

ELABORACION: Manual.

CAMPOS:

NUMERO

NOMBRE

CONTENIDO

Numero de Solicitud

Uso del Departamento de

Operaciones.

Fecha

Dia, mes y afio en el que se

hizo la solicitud.
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Nombre del Departamento
3 Departamento Solicitante que emite la Solicitud.
Nombre y Apellidos
4 Responsable del Pedido correspondientes al responsable del
pedido.
Nombre del vehiculo al cual
5 Modelo del Vehiculo le sera suministrado el Repuesto.
NUmero de placa del
6 Placa vehiculo al cual le ser4 suministrado
el Repuesto.
NUmero asignado a cada
7 Cadigo Repuesto y Accesorio dentro del
Almacén.
Nombre que describe el
8 Descripcion Repuesto y Accesorio que se solicita.
Numero correspondiente a la
9 Cantidad cantidad de Repuestos y Accesorios
solicitada.
Informacion adicional que se
10 Observaciones crea necesaria.
Firmay sello
11 Firmay Sello correspondiente al Gerente de
operaciones.
Firma correspondiente al
12 Firma responsable del pedido.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE ALMACEN.
COPIA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

cANCHEI..

ANEXO N° 5

R s 1. N° DE SOLICITUD:
DESPACHO O REQUI_SIC ION
DE REPUESTOS Y ACCESORIOS 2. N° DE DESPACHO:
3. FECHA i i

. DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

. MODELO DEL VEHICULO: 6. PLACA:

7. CODIGO 8. DESCRIPCION

9. DESPACHADO POR: 70
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FORMULARIO: DESPACHO O REQUISION DE REPUESTOS Y

ACCESORIOS.

CODIGO: F-11

USO: Tramitar el Despacho de repuestos y Accesorios.

ELABORACION: Manual.

CAMPOS:
NUMERO NOMBRE CONTENIDO
NUmero que identifica la
1 Numero de Solicitud Solicitud de Repuestos y Accesorios
al Departamento de Almacén.
Uso del Departamento de
2 NUmero de Despacho almacén.
Dia, mes y afio en el que se
3 Fecha hizo el Despacho.
Nombre del Departamento al
4 Departamento Solicitante cual se hace entrega de los Repuestos
y Accesorios Solicitados.
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Nombre del vehiculo al cual
5 Modelo del Vehiculo le serd suministrado el Repuesto
Numero de placa del
6 Placa vehiculo al cual le sera suministrado
el Repuesto.
NUmero asignado a cada
7 Caodigo Repuesto y Accesorio dentro del
Almacén.
Nombre que describe el
8 Descripcion Repuesto y Accesorio despachado.
Nombres y Apellidos
9 Despachado Por: correspondientes al responsable del
Despacho.
Firma correspondiente al
10 Firma responsable del despacho.
DISTRIBUCION:

S i Efn

TS TsS.CA.

ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE ALMACEN

NOTA DE ENTREGA

ANEXO N° 6

1. N°
2. FECHA I i

3. SEGUN SOLICITUD N°:

—

. DE: DEPARTAMENTO DE ALMACEN

. PARA:

. ASUNTO: ENTREGA DE REPUESTOS Y ACCESORIOS QUE SE DETALLAN

7. CODIGO

8. DESCRIPCION

9. CANTIDAD

10.

ALMACENISTA

FIRMA

72

1.

RECIBI CONFORME



FORMULARIO: NOTA DE ENTREGA

CODIGO: F-12

USO: Tramitar la entrega de Repuestos y Accesorios al Departamento Solicitante.
ELABORACION: Manual.

CAMPOS:
NUMERO NOMBRE CONTENIDO
Nuamero correlativo de la
1 Nro. Nota de Entrega.
Dia, mes y afio de
2 Fecha elaboracion de la Nota de Entrega.
3 Segln Solicitud N°: Se explica por si sola.
NUmero de Solicitud a la que
4 DE: Departamento de corresponde la entrega de Repuestos y
Almacén Accesorios.
Nombre del Departamento
5 Para: que recibira los Repuestos y
Accesorio.
6 Asunto: Se explica por si solo.
NUmero asignado a cada
7 Cadigo Repuesto y Accesorio dentro del
Almacén.
Nombre que describe el
8 Descripcion Repuesto y Accesorio despachado.
Numero correspondiente a la
9 Cantidad cantidad entregada.

73




Firma correspondiente al

10 Firma responsable de la entrega.

Nombre y apellido

11 Recibi Conforme: correspondiente al responsable de
recibir el pedido.

Sello de “ENTREGADO”

12 Sello colocado por el Almacenista.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE ALMACEN ANEXO N° 7

st e, SO DERARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

sTs.<aAa. i
1. N°
NOTA DE DEVOLUCION A

ALMACE’N 2. FECHA ! !

3. DE: DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

4. PARA: DEPARTAMENTO DE ALMACEN

5. N°Y FECHA DE LA SOLICITUD DE REPUESTOS Y ACCESORIOS AL DPTO. DE ALMACEN

6. CODIGO 7. DESCRIPCION 8. CANTIDAD

9. MOTIVO DE LA DEVOLUCION:

10.  JEFE DPTC. DE MANTENIMIENTO

11. JEFE DPTO. DE ALMACEN
FIRMA

FIRMA

Fermulario F-13 igi é
?Qflnal Dpto. de Almacén / Copia Dpto. De Mantenimiento




FORMULARIO: NOTA DE DEVOLUCION

CcODOGO: F-13

USO: Tramitar la Devolucion de Repuestos y Accesorios al Departamento de

Almaceén.
ELABORACION: Manual.
CAMPOS:
NUMERO NOMBRE CONTENIDO
Nuamero correlativo de la
1 Ne Nota de Devolucion.
Dia, mes y afio de la
2 Fecha elaboracion de la Nota de Devolucion.
DE: Departamento de
3 Mantenimiento Se explica por si sola.
4 PARA: Departamento de Se explica por si sola.
Almacén
NUmero y Fecha en la cual
fue hecha la Solicitud de Repuestos y
5 N°y Fecha Accesorios al Departamento de
Almacén que corresponde con la
Devolucién.
NUmero asignado a cada
6 Cadigo Repuesto y Accesorio dentro del
Almacén.
Nombre que describe el
7 Descripcion Repuesto y Accesorio despachado.
NUmero correspondiente a la
8 Cantidad cantidad objeto de la Devolucién.
Describir el por que de la
9 Motivo de la Devolucion Devolucién.
Firma correspondiente al
10 Firma responsable de la Devolucion.
Firma correspondiente al
11 Firma responsable de recibir la Devolucién.
DISTRIBUCION:
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ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE ALMACEN.
COPIA: DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

ANEXO N° 8
— Ty
TR R . .
REGISTRO DE
LA DEVOLUCION 2. FECHA  / 1
== = 4. DESCRIPCION 5. CANTIDAD

ECHA DE ENTRADA EN EL SISTEMA DE INVENTARIO:

ECHA DE ENTRADA EN EL INVENTARIO FISICO:

e

8. JEFE DPTO. DE ALMACEN
FIRMA

Formulario F-14

9. ALMACENISTA
FIRMA

10.

GERENTE DPTO. DE OPERACIONES
FIRMA

Original Dpto. de Almacén / Copia Dpto. De Operaciones
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FORMULARIO: REGISTRO DE LA DEVOLUCION.

CODIGO: F-14

USO: Registrar toda Devolucion recibida en el Almacén.
ELABORACION: Manual.

CAMPOS:
NUMERO NOMBRE CONTENIDO
Numero correlativo asignado
1 N° a cada registro.
Dia, mes y afio en la cual se
2 Fecha hace la Devolucion.
Numero asignado de cada
3 Cédigo Repuesto y Accesorio devuelto.
Nombre que describe el
4 Descripcion Repuesto y Accesorio devuelto.
NUmero correspondiente a la
5 Cantidad cantidad devuelta.
Fecha de entrada en el Fecha en la cual se registra
6 sistema de inventario en el sistema la Devolucion.
Fecha en la cual son
7 Fecha de entrada en el ingresados los Repuestos y
inventario fisico Accesorios al Almacén.
Firma correspondiente al
8 Firma responsable de registrar la Devolucién
en el sistema de inventarios.
Firma correspondiente al
9 Firma responsable de ingresar la Devolucién
en el inventario fisico.
10 Firma Firma del Gerente de
Operaciones encargado de archivar la
forma.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE ALMACEN
COPIA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

— — LI €z.

sTsca.

REQUERIMIENTOS DIARIOS
DE
REPUESTOS Y ACCESORIOS

7

1.

ANEXO N°9

N° DE SOLICITUD:

2. FECHA I l

t DEPARTAMENTO SOLICITANTE: DEPARTAMENTO DE ALMACEN

s ASUNTO:




FORMULARIOS: REQUERIMIENTOS DIARIOS DE REPUESTOS Y
ACCESORIOS

CODIGO: F-15

USO: Tramitar de manera urgente la Solicitud de Repuestos y Accesorios al
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Departamento de Compras en caso de no haber disponibilidad de los mismos.
ELABORACION: Manual.

CAMPOS:
NUMERO NOMBRE CONTENIDO
NUmero correlativo asignado
1 Ne a la forma.
Dia, mes y afio en el cual se
2 Fecha hace la Solicitud.
3 Departamento Solicitante Se explica por si sola.
4 Asunto Motivo de la Solicitud.
Nombre que describe al
5 Descripcion Repuesto y Accesorio que se requiere.
NUmero correspondiente a la
6 Cantidad cantidad de Repuestos y Accesorios
requeridas.
Informacién adicional que se
7 Observaciones crea necesaria.
Firma correspondiente al
8 Firma responsable de la solicitud.
Firmay Sello
9 Firmay Sello correspondiente al Gerente de
Operaciones.
Firma correspondiente al
10 Firma Gerente de Compras.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
COPIA N° 1: DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

ANEXO N° 10
COPIA N° 2: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.
et i, S T
SANCHEI..
—— TR
NECESIDADES
DE ALMACEN
1. CODIGO 2. DESCRIPCION 3. CANTIDAD
79
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FORMULARIOS: NECESIDADES DE ALMACEN.

CODIGO: F-16

USO: Para uso interno del Departamento de Almacén en el cual se registran los
Repuestos y Accesorios que van faltando dentro del Almacén.

ELABORACION: Manual.

CAMPOS:

NUNERO NOMBRE CONTENIDO
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NUmero asignado de cada
1 Cadigo Repuesto y Accesorio dentro del

Almacén.

Nombre que describe al

2 Descripcion Repuesto y Accesorio.

NUmero correspondiente a la
3 Cantidad cantidad de Repuestos y Accesorios

necesitados.

Informacion adicional que se

4 Observaciones crea necesaria.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

ANEXO N° 11
el e, i T
SOLICITUD DE REPUESTOS e .
Y ACCESORIOS AL DEPARTAMENTO " FOERE
DE COMPRAS 2 FECHA | |
:3;. DEPARTAMENTO SOLICITANTE: 4 RESPONSABLE DEL PEDIDO:
5. DESCRIPCION: 6. CANTIDAD:
81

. OBSERVACIONES:




FORMULARIOS: SOLICITUD DE REPUESTOS Y ACCESORIOS AL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

CODIGO: F-17

USO: Tramitar pedidos de Repuestos y Accesorios Departamento de Almacén.

ELABORACION: Manual.

CAMPOS:
NUMERO NOMBRE CONTENIDO
1 Ndmero de Solicitud Nuamero correlativo de la
Solicitud.
Dia, mes y afio en el que se
2 Fecha hizo la solicitud.
Nombre del Departamento
3 Departamento Solicitante que emite la Solicitud.
Nombre y Apellidos
4 Responsable del Pedido correspondientes al responsable del
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pedido.
Nombre que describe el
5 Descripcion Repuesto y Accesorio que se solicita.
Numero correspondiente a la
6 Cantidad cantidad de Repuestos y Accesorios
solicitada.
Informacion adicional que se
7 Observaciones crea necesaria.
Firma correspondiente al Jefe
8 Firma de Almacén.
Firmay Sello
9 Firmay Sello correspondiente al Gerente de
Operaciones.
Firmay Sello
10 Firmay Sello correspondiente al Gerente de
Compras.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

i &-.u-n& .
) S COPTAN® 1-DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

STS.CH.

ANEXO N° 12

1. FECHA 1

COPIA N° 2: DREARFANGN TORFARHOGRENFo

DE REPUESTOS Y ACCESORIOS

3. SEGUN SOLICITUD N°:

4. DESCRIPCION:

5. CANTIDAD:

SOLICITADA

6. OBSERVACIONES:

7.
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JEFE DPTO. DE ALMACEN
FIRMA

RECIBIDA




FORMULARIOS: RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE REPUESTOS
Y ACCESORIOS.

CODIGO: F-18

USO: Para uso interno del Departamento de Almacén en el cual se registran los
Repuestos y Accesorios recibidos y que serdn almacenados dentro del Almacén.

ELABORACION: Manual.

CAMPOS:
NUMERO NOMBRE CONTENIDO
Dia, mes y afio en el que se
1 Fecha hizo la solicitud.
Numero correlativo asignado
2 Ne a la forma.
Nudmero correlativo de la
3 Segun Solicitud N° Solicitud de Repuestos y Accesorios
al Departamento de Compras.
Nombre que describe el
4 Descripcion Repuesto y Accesorio.
NUmero correspondiente a la
5 Cantidad cantidad de Repuestos y Accesorios
Solicitada y Recibida
Informacion adicional que se
6 Observaciones crea necesaria.

84



7 Firma

Firma correspondiente al jefe

de Almacén

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE ALMACEN.
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