Cartagena, 29 de julio de 1987

Sefiores
COMITE DE GRADUACION
Facultad de Ciencias Econbmicas
Programa de Cont adurfa Phblica
Universidad de Cartagena
Ciudad. -

Ref, : Concepto de Monograffa titulada "Manual de Procedimientos
para el Manejo y Control de Inventario Computarizado de la
Divisifn de Mercadeo de Comfenalco-Cartagena's

He revieado la Monograffa de la referencia y he encontrado como pue-
de aplicarse la informatica en este campo de la comercializacibn, pa=-

ra hacer m#s 4gilly seguro, el control de los Inventarioss

i facilita y moderniza el

El uso del Computador como herramienta Gti
haciendo m#s préc-

sistema de mercadeo, bodegaje, entradasy ventas,
tico cada vez, un Supermercado. P -

es un trabajo de aplicacibn especffica en Car-

Merece buen concepto, |
tagena, el cual se ha preparado concientemente y lo recomiendo co-

mo una-Moniograila de Grados.

PLINIO PENA VILLAMIL

Profesor Asocia b 11
Programa de Contadurfa Plblica
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JAVIER ANAYA LORDUY
Contador Pablico
U. Externado de Colombia

Cartagena, Octubre 16 de| 1987

Sefiores

COMITE DE GRADUACION
Programa de Contaduria Piblica
Universidad de Cartagena.

He revisado la monografila titulada "Manual de Procedimientos para el Manejo_
y Control de Inventario computarizado de la divisién de Mercadeo de Comfenal
co - Cartagena", presentada por los egresados Jaime Castillo Pinto y Arnoldo
Velasquez Acosta para recibir el grado de Contador PGblico.

Luego de las observaciones anotadas al trabajo referido y de las inclusiones
en el texto del mismo,se emite concepto de : Aprobado a la Monografia revisa

da.

Atentamente,
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’ 4 el yam. s
JAVIER [PROUY
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Cartagena, marzo 15

Senores

VIDHCTZSN  WDERSmAmS

) ey

de 1987

COMITE [E GRADUACION DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS. ECONOMICAS
Universidad de Cartagena

Ciudad

Estimados senores:

Después de estudiar

el Anteproyecto titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL MANEJO Y CONTRDL DE INVENTARIO COMPUTARIZADO DE LA DIVISION DE
MERCADEQ IE COMFENALCO - CARTAGENA", elaborado por los senores Arnoldo
Veldsquez Acosta y Jaime Castillo Pinto, de la Facultad de Ciencias Eco
ndémicas de la Universidad de Cartagena, expreso a ustedes mi disposicidn
y aceptacidn para dirigir esta Monografia que como requisito exige esta

Universidad.

Atentamente,

)



Cartagena, marzo 13|(de 1987

Senores
COMITE DE GRADUACION
FACULTAD DE CIENCIAS

DE LA
ECONOMICAS

Universidad de Cartagena

Ciudad

Estimados sefores:

De 1 manera mas atenta nos dirijimos a ustedes con el propbsito de

someter a su estudio

nuestro anteproyecto de Monografia titulado

"MA.IUAL DE PROCEDIMIFNTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIO COM

PUTARIZADO DE LA DIVI

El desarrollo de esta

ta Ripoll,

LASQUEZ ACO

LIOL. DE MERCADEQ DE COMFENALCO - CARTAC NA"

estard bajo la direccién del doctor Ignacio Cues

;

o Qubil

STA AIME CASTILLYg PINTQ,
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0 INTRODUCCION

El mundo como hunca, avanza a pasos gigantes
cbs hacia nuevos horizontes. Uno de los facto
res gue intervienen decididamente en ésta ca
rrera es la informitica. Los vollmenes de in
formacidén crecen dia a dia y la capacidad de
asimilacidn no lo hace al mismo ritmo. El ce
rebro humano es bastante limitado en cuanto

se refiere al manejo de la informacidn. De tal
manera gue debe acudir a una herramienta auxi
liar que lo asista en éstos menesteres. Esta
herramienta se llama sencillamente "Computador
¢ .

El us del Computador tiende a reducir los cos
tps y a aumentar la productividad, puesto gue
1a informacidn racionaliza la utilizacidn de
otros medios de produccidn y permite una asig
nacién mas eficiente. La carencia puede dispo
ner de datos de ventas, existencias, cuentas

por cobrar, etc; al momento, de tal manera

12
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e su trabajo es agilizado enormemente y sSus

L3 ) - el
cisiones son mas prontas y tal vez mas acer

das.
profesional de hoy y concretamente el Con
dor debe adguirir la conciencia de la infor

jtica para sacar el mejor partido de los

elantos tecnoldgicos para crear e incremen
r ese nuevo activo intangible gque tanto re

esenta en el futuro inmediato.

h motivo de la organizacidn administrativa
la Divisidén de Mercadeo de Comfenalco, he
s logrado aunar esfuerzos para dar a los
rectivos de esta empresa las herramientas
ecuadas para una mejor y efectiva adminis
acidn de los inventarios de los Supermerca
s, Droguerias y Bodegas de dicha Divisidn.
ra un mejor entender del lector, mostrare
5 un bosgquejo suscinto de los puntos traza
s para la evolucidén del sistema actual en
teria de computariz ciin de inventarios;

e para cada capitulo nos permitird evaluar
demostrar la hipdotesis planteada en este

tudio.

13
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Thicialmente hablaremos sobre aspectos genera
les de Comfenalco y concretamente de la Divi
slién de Mercadeo, dmbito donde se desarrolla

nuestro estudio y de la gestidén de Mercadeo

Compra y Venta de las Mercancias).

En los restantes capitulos estableceremos los
procedimientos para el manejo y control de
los documentos que se utilizan en todas las
flases del proceso, es decir, desde la entra
da ha ‘ta la salida o resultados y ademds so

bre los errores gque .e cometieron y como SO

lucionarlos.

n

llo anterior permitirda llegar a la forma mas

gficaz de que una organizacidén tenga control

obre el computador comoc es la Auditoria de

dada una de las fases de su operacidn de ma

I3

nera continua.

UTILIDAD E IMPORTANCIA

G

La importancia del presente estudio radica

en gue mediante ella se estableceran los me

Lanismos gue permitirdn la vigilancia y el

14
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control sobre cada una de las fases de apli

cacién del programa de inventarios.

Su utilidad practica obedece a que partiremos
de hechos concretos y reales de la livisidn

de Mercadeo de Comfenalco - Cartagena.
PLHANTEAMIENTO HEL PRDBLEMA
Camfenalco - Cartagena y Su pivision de Merca

deo, la cual inicié labores a mediados de

1978 con su Supermercado incrementando sus

actividades en los anhos subsiguientes hasta
mantener actualmente dos Supermercados y Cin
co Droguerias manejando alrededor de 13.000

productos.

Estos articulos inicialmente se manejaban ma
! .

-, "
nualmente lo que ldgicamente conllevaba a un

trabajo dispendioso y sujeto a muchos errores

debido al volimen de articulos y tarjetas

qu se tenian que llevar en un gran kardex

metalico. : .

cuando se haciin inventarios fisicos las com




pa

vo

bl

ta

lo

obaciones con dichas tarjetas no coincidian

gque no se podian llevar actualizadas y ade

4s se requerian aproximadamente seis personas

ra su manejo. En julio Ae 1983 lo: Directi

s de Comfenalco viendo la magnitud del pro
ema decidier'n entrar en la era de la compu
rizacién, fué asi como se proceéié a manejar

5 inventarios por é&ste mecanismo el cual ha

permitido que no se tomen decisiones pobres

ni|retrasadas, si no a tiempo y con resultados

bptimos (Informes Financieros, Operativos y

Ad

inistrativos). Motivados por esta nueva

actividad como es la computarizacidn, hemos

querido implantarla en este manual el cual

permitirid gque su desarrollo y proyecciones se

ajustan a normas legales y a los adelantos

tecnolégicos.

OBJETIVOS [IE LA INVESTIGACION

Genlerales

Do

tlar de herramientas cientificas a la Divi

sidén de Mercadeo de Comfenalco que coadyuve

el

la

un mejoramiento en el manejo y control en

programa de inventario de mercancia para

venta.

16
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Especificos

Cre

2ar los mecanismos que permitan controlar

y manejar el archivo maestro de inventarios.

Establecer procedimientos que permitan un ma

nej

o adecuado de las existencias.

Facilitar el control de los inventarios me

dic

inte informes peritdicos a nivel de Bodega,

Departamento de Compras y Divisidén Financie

ra.

Est

ablecer procedimientos para el diiigencia

miento de los formatos utilizados en el repor

te

ver

de la inforiacidén para el programa de in

‘tarios.

Crear los mecanismos para la correccidn de

errores o rechazos en el procesamiento de la

informacién.




0.4.1.1

0.4.1.2

0.4.2.1

0,4.2.2

DELIMITACIONES DEL PROBLEMA

Formal

Tit¢

te

rmpo: Se elaborard este estudio durante el

rcer y cuarto trimestre del afio de 1985.

Espacio: La presente investigacidn se desa

rre

de(

pa

y1lara en el Ambito de la Divisibdn de Merca
5 de Comfenalco, correspondiente a los DOe

rtamentos de Compras, Bodega y Ventas (Pun

tos de Ventas).

Ma

terial

Vvariables Independientes: La puesta en mar

cha de este estudio.

vVar

pre

-iables Dependientes: Se haran efectivos los

bcesos administrativos y operativos de la

Division de Mercadec de Comfenalco - Cartage

na

13



FORMULACION DE HIPOTESIS

Hipdtesis General

La|falta de computarizacidn de inventarios
de {mercancia impide la dinidmica de los proce
sos administrativos de las mercancias para

la|venta.

Hipotesis de Trabajo

con la puesta en marcha del presente estudio
se |hardn mas efectivos los procesos adminis
trativos y operativos de la Divisidn de Mer

cadeo de Comfenalco.

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

.

Definicién Conceptual

Computarizacién de Inventarios: Es la organi
zacidn, clasificacién y agrupacién de acuer
do |con las caracteristicas de los elementos

que componen el inventario de mercancia para

19



la
cid
mie
que

da

venta. Ademis la programacidn e introduc

n de datos al computador para su procesa

nto, almacenamiento y archivo de los items
forman los inventarios para que la sali

sirva como fuente de informacidn para la

toma de decisiones.

Efe

Es

Cum

Efe

obt

ctividad en el proceso administrativo;
la obtencién de resultados Sptimos en el

plimiento de las funciones administrativas.

ctividad en el proceso operativo: Es la

encidén de resultados Optimos en el aprove

chamiento de tiempos y movimientos, espacio

ecursos de capital en el almacenamiento y

b4

venta de mercancias.

Variable: Indicadores:
Computarizacidn Codificacién y decodifi
de |inventarios. cacién.

Efectividad del verifidacidn de la pla
procesc adminis neacién, organizacidn
trativo. de los inventarios y con

trol de los inventarios

y reésultados.



2.1

Variables Indicadores
Efectividad en Verificacidén de la
s} proceso ope estructura jerdrqui
rativo. ca en la utilizacidn

de los stock minimos.

ARCO TEORICO

M

luando hablamos de inventario, se nos viene
l la mente un acopio de alguna clase de mer
lancias o materiales. El problema del vende
|

dor de menudeo, el del fabricante, puede to
Tarse como modelo. Para vender uh articulo

debe mantener existencias del mismo para sa

isfacer la demanda. Al agotarse sus existen

o

¢ias harid un pedido o producird el articulo

para poder seguir satisfaciendo su demanda.

g8iendo ésta la naturaleza de un inventario,
se deduce que su teoria debe tratar de la
1é6gica en que.se basa o debe basarse este
procedimiento. Entonces, pudiera ser una de
finicidn lo siguiente: La teoria de inventa

rio trata. de la determinacidn de los | rocedi

10
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ilentos 6ptimos de adquisicidn de existencias

articulos para satisfacer la demanda futu

administracién de inventario se complica
poco cuando este se maneja manualmente,

bre todo si &ste pasa de mids de 5.200 items,
tarea seria dispendiosa, demorada y con

alto margen de error.

n la introduccidn de la computadora a las
tividades comerciales, ha motivado gque la
stidn del inventario se mejore hasta el
hto de contar con uana informacidn diaria,
mpleta y detallada acabando con la i .provi
ci6n_y buscando realmente una optimizacidn

los recursos, los cuales cada vez son mas

Casos.

lo referente a procedimientos por medio

los cuales funciona un sistema de procesa

ento de datos, es conveniente describir en
-,

yma general un niimero de conceptos que han

sultado itiles al formar un sistema de in

htarios alrededor de un control por compu

cidn.

11
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Computadora - Equilibrio Manual

Desde el principio debe ponerse en cla.o gue
hay que trazar un equilibrio entre las acti

vidades orientadas electrénicamente y las

que se hacen mejor personalmente. Contra el
concepto popular, una computadora no puede
pensar. Solo puede realizar a gran velocidad
las actividades gque se han planeado para ella
en un programa concebido manualmente. En con
secuencia, una computadora es‘capéz de reali
zar rapidamente y con mucha exactitud los

cilculos de rutina y las decisiones elementa

el modelo de control. Esto elimina el traba

jo rutinario consumidor de tiempo como respon

+

bilidad manual. Sin embargo, el inventario

lTs que son una parte de la légica inserta en
]

e ciertos casos no es una rutina. Cuando sur
i

rsonas se hagan cargo del asunto y ajusten

T

|

n

gen condiciones anormales, es vital que las
p

1

el mc'elo para que éste se adapte a estas con
diciones excepcionales, A veces, por ejemplo,
el inventario puede ser para acumular produc

cién con anticipacidn a lo qgue se necesita

para el nivel de carga de una fabrica pueda

12
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estabilizarse. Otros factores inesperados
ac.flz: de manera similar para requr~ir la

— .

intervencidén personal.

Hay un objetivo adicional de naturaleza mas
positiva gue demanda la accidn personal; un
esfuerzo continfio y concetrado por parte de
la supervisidén para usar los datos del con

trol computados para mejorar las caracteris
ticas de funcionamiento del control por com
putadora en si mismo y reducir de esa manera
el costo. El debido equilibrio consiste en

explotar la manipulacidn de los datos en la

Q

mputadora y la fuerza calculadora y unir a

to el poder de los seres humanos para apli

(1))

car un criterio y tomar las decisiones reque

ridas.

¢

Operacidn Dinamica

Muchas de las actividades gue lleva a cabo
el PED en el control i1e inventario son conti
nuacidn de lo gue se hizo manualmente. Hay,
no obstante, una enorme diferencia en estos

dos procedimientos. La diferencia esta en la

13



velocidad a la que se pueden realizar los
gdlculos por FED, lo gue permite un sistema
mucho mids dindmico que el que es posible en
el control manual.-Los limites del control,
tales como existencias seguras y cantidades
dcondmicas de compras pueden ponerse al dia
con la frecuencia compatible con los cambian
tes aspectos de la demanda. Ademds el siste
ma de pedidc s por puntos puede hacerse flexi
Ble en vez de tipo fijo. Esto proporciona una
intima y econémica relacibén entre el nventa
rio existente, las ventas previstas y el ci
dlo de reabastecimiento. La advertencia de
los ciclos de reabastecimiento y ia penetra

¢idén de las existencias seguras hace posible

[}y

justar las cxistencias seguras para que 1le
nen su cometido con una flexibilidad hasta

‘hora desconocida. Los informes de control

(o711

siguen tan de cerca de los movimientos del
inventario que la supervisién y la gerencia
estadn capacitados para reducir los niveles

de inventario con seguridad, puesto que el
tiempo y el conocimiento permiten una inmedia
ta accidn preventiva en caso de que circuns

tancias imprevistas lo requieran.

14




Par

ticipacidn del Personal de Operacidn:

La|participacidn del personal de operacién

es|parte sumante importante del funcionamien

to

pl
de

ra

correcto. Este punto merece atencidn, pues
eces surge la tendencia de esperar que el
n sistema sera la completa responsabilidad
la organizacidén del proceso de datos. Pa

tener un funcionamiento efectivo, el per

sofal gque lo maneja debe intervenir activa

mern

por

sak

cue

te en el disefo del sistema pues se halla,
experiencia, en situacidén superior para
er que caracteristicas deberdn tomarse en
nta para hacer la operacidn préctica eco

ica.

Dados estos ingredientes esenciales, la orga

niz

v

acidén del proceso de datos puede entonces

asumir la responsabilidad para incluir estos

requisitos en el sistema de operacién del

pro

Es

del

ceso de datos.

especialmente importante la participacidn

personal encargado en el planeam.ento de

15
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21

alimentacidén de datos. Un sistema solo

puede ser tan exacto como los datos que reci

be

op

fo

| Los factores gue deben conocerse son la
ortunidad de los datos, Su exactitud y su

rmato y la secuencia necesaria para su in

trbduccidn en el sistema. La operac 5n de

un

er

un

2 compotadora no puede aceptar el nivel de
yor gque se encuentra frecuentemente con

sistema tabular y es compensado por gente

cuidadosa. Es especialmente importante que

los manuales de operacidn sean preparados jus

ta

mente con las personas responsables de la

operacidn de inventario en si misma. Se pre

ci

sa una clara definicidn de la responsabili

dad personal para cada trabajo. Los informes

del produccidn deben diseharse comprendiendo

lols requisitos de aguellas personas que van

hacer usoc de ellos. Esto asegurara que los

informes serin adecuados para estimular los

movimientos necesaric. a diversos niveles de

autoridad sin que lleven informacién r-dundan

te y costosa. Los procedimientos de proceso

de datos para satisfacer este objetivo, seran

naturalmente, responsabilidad del personal

de programacidén de sistemas Yy operacidn de

eq

uipo.
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ilseioc de Modelo de Control

ben sefialarse ciertas caracteristicas rela
vas al disefio de modelos de control de in
ntario. Como la administracidn del inventa
o es un problema muy general, se ha dado
nsiderable atencién a la misma. Esto ha da
lugar a unpa extensa l.teratura y a un am
io niimero de enfoques sobre el conti»l del
ventario. Algunos de &stos han llegado a
r muy complejos, y en muchos casos han crea
gran confusidén. Debe hacerse algln esfuer
para aclarar esta condicidén. En primer lu
r, el control de inventario no es una cien
a exacta, puesto que se basa en demandas
mentdo dificiles de preveer. Esto hace evi
nte que la extrema manipulacién de datos
ra obtener una ultraprecisidn no vale la
na. E1 énfasis debe cargarse en una buena
gica de operacién mds que en una exactitud
soluta. Un repaso a los sistemas efectivos
giere algunas conclusiones. En amplia pers
ctiva, la administracién de inventario tie

tres objetivos basicos:

17
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Par
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ble
hay
en

gue
gra
Deb

el

Proporcionar un nivel de servicio estipu
lado por la Gerencia a los clientes y a

la organizacién de la produccidn.

Lograr un nivel minimo de costo total de

inventario compatible con el nivel de ser

vicio requerido.

Proporcionar una coleccidén de informes de
control que deh a la Gerencia la necesaria
informacidn para ejercer una accidn efecti
va cuando sea preciso y para comparar perio
dicamente los resultados de la operacidn

con los estandares fijados.

a cumplir los precedentes objetivos, un
tema de control de inventarios debe estar
vado por la mejor légica aplicable al pro
ma especifico de inventario con gue se

3 tropezado. Sin embargo, deberad basarse
las mis simples herramientas matematicas
logren el résultado deseado dentro del
do de exactitud de los datos recogidos,

e reconocerse que el personal que maneje

sistema deb . entender como trabaja éste

18
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manera que sus modificaciones amplifiquen

los beneficios producidos por el modelo de

inventario por medio de su control rutinario.

Ev

aluacién del Funcionamiento:

Tradicionalmente, se ha considerado el nime

ro

de vueltas como medida importante de la

efe. ti -idad del control de inventarins. aln

se

un

puede decir que viendo el inventario como

agreqgqado, esta medida es de algin valor.

Sin embargo, debe tenerse presente gue si la

rotacidén se tomd como un indicador exclusivo

de

co

co

ta

ca

resultados, dejard de mostrar la medida
s importante de todas. Esa medida es el

sto total de un articulé de inventario, El
“to total consiste en el de llevar el inven

rio, el de remplazarlo, y el costo de las

rencias (no poder suministrar materiales

cuando se necesitan). Hay otros factores tam

bién muy importantes, especialmente aquellos

ap

br

.

licables a un inventario formado por medio
compras. Esos factores son los efectos soO

L, el costo de materias primas de las canti

dades compradas y de las posibilidades de des

cu

bnto, al ser afectados por la mecanica del

19
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modelo de control de inventarios,

En consecuencia, vemos la necesidad de un ti
po diferente de evaluacidén. La mejor manera
de conseguirlo suele ser un tipo de estructu
ra de informes que mide la efectivida® de la
organizacidén del inventario en funcidn de
lbs costos resultantes de desviacidn de la
politica aceptada dictada por la Gerencia.
Ette método tiende a eliminar algunas de las
discrepancias que puede crear la estricta

adherencia a la rotacidn.

Impactos de los Cambios en el Diseno:

Existe un peligro potencial en el control de

inventarios gque use métodos PED. Este peli

groso es la tendencia de considerar el siste
ma como rutinario y que funciona completamen
te por si mismo. Realmente, ese concepto de
las operaciones es muy deseable con respecto
al la reduccidn al minimo de los requisitos
oficinescos y el tomar simples decisiones de

rutina basadas en la l1dgica de modelo de ope

racién. Sin embargo, hay otras decisiones

20
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la

e no son rutinarias y pueden tener prbfundo
ecto sobre la eficiencia del sistemé. De es
~jal significacidn es el tipo de inventario
el que las piezas caen en desusos por cam
5s de modelo. El asunto es que el sistema
controi de inventarios, funcionando de
werdo con el modelo, no puede preveer los
mbios gue sobrevengan. Los pedidos se con
o'ar estrictamente por la estadistica de la
manda. Para contrarrestar esa debilidad po
ncial, el plan general de control organiza
vo debera tratar a la administracidon del
ventario como un ente que debe estar inte
ado por la practica de compras, procedimien
s de cambio de disefio, requisitos de produc
dn y las necesidades del sistema de distri
cién. Una manera de atacar este problema es
gque el personal del control de existencias
vise los pedidos para el reemplazo de mate
ales preparados automdticamente por el sis
ma PED. Antes de que salgan los pedidos,

s pliezas alque se refieren pueden comprobar

contra los planes de cambios de 1los inge

ieros, y ajustar las cantidades de acuerdo.

pedido en si puede ser retrasadoc o cince

do.

21
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Una variacidn de ese procedimiento es dar a
lags ingenieros la perrogativa de marcar cier
tos articulos para indicar gue no se debe ha
cer ningiin pedido de los mismos sin contar
antes con la aprobacidén de ingenieria. Este
procedimiento elimina la comprobacién redun
dante. Este tipo de marcas puede ser especi
filcado para un periodo de pedides o una limi
tacidn permanente de la practica de extender
pedidos cuando se sabe que hay articulos ca

racteristicamente inestables.

Resultados Anticipados

Unla de las consideraciones muy importantes
cuando se proyecta el empleo del PED para con
trol de inventarios es su efecto sobre el com

portamiente de los costos del siste. a.

Seria sumament : dificil indicar por anticipa
dol un nivel de beneficio que se pudiera apli
car con firmeza. Sin embargo, después de un

- .
nilmero de observaciones, se pueden trazar con
servadoramente ciertas conclusiones. Cuando

se| hace la conservacidon de un bien establecido

22




tipo de sistema tabulador manual a un sistema
computador manual, los beneficios en el costo
van{ del 15 al 25 por ciento de ahorros en el

costo total de inventario.

Finalmente, debemos agregar que la Divisidn

de Mercadeo de Comfenalco computarizd sus in
ventarios a mediados de 1983, no se puede afirx
mar| que el programa de inventarios marchd a

la prrf:ccidn, ya que como lo anotibemos, to

davia no se ha dicho la {iltima palabra en es
te tema, primero por lo novedoso y por la in
terpretacifén interdisciplinaria con que se es

tudian sus conceptos y teorias.

0.8. LIMITACIONES

Una{de las limitaciones serias que tenemos
para el desarrcllo del presente estudio, es
la consecucidn de la biblicgrafia, la cual es
limitada, espgcializada y costosa, ya que en
los |{libros y revistas solamente aparecen los

temas de forma general y muy resumidos.
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R

METODOLOGIA

ste trabajo estd basado en métodos investiga
ivos, descriptivos y analiticos a partir de

0s siguientes perimetros.
K

ctablecimiento de contactos con los Directi

bs v presentacion de un plan de trabajo.
P P )

ccoleccidn de la informacidn a través de do
umentos, revistas, folletos y archivos de

a compahia.

bservacibén y entrevistas al personal.

24
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1. ASPECTOS GENERALES

!

HISTORIA DE COMFENALCO - CARTAGENA

La CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO

ANDI - COMFENALCO - CARTAGENA, es una institu

gidén privada sin animo de lucro cuyo objetivg

principal se basa en el fortalecimiento del

nicleo familiar de aguellos hogarc de menores
ingresos aliviando la pasada carga que signi

fica atender 1ispectos de vital importancia co

mo son la Salud, Educacién, Mercadeo, Vivien

da, Recreacidn, etc.

Con este objetivo Comfenalco inicidé sus acti
vidades en el afho 1961, gracias a los auspi
cios de la Federacidon dNacional de Comercian
tes "FENALCO" y posteriormente de la Asocia

cidn Nacional de Industriales "ANDI".

25




Su maxima autoridad es la Asamblea General de

Afil

iados quien nombra un Consejo Directivo,

el cual de acuerdo con la Ley 21 de enero/22

de 1

bros

982, estd constituida por nueve (9) nmiem

pincipales y sus respectivos suplentes,

siendo cinco (5) de ellos representantes de

los |[trabajadores.

El Consejo Directivo nombra al Director Gene

ral {de la Caja, quien tiene como funcidn béasi

ca 1

levar la representacidn legal de la Insti

tucidn, cumplir y hacer cumplir la Ley, 1los

Esta

cut-s y los Reglamentos de la entidad y

segiin las directrices del Gobierno Macional en

materia del Subsidio Familiar.

Las |Cajas de Compensacidn Familiar, como es el

caso

5us

de Comfenalco, se sostienen para prestar

servicios mediante los aportes de las empre

sas |y empleadores afiliados a ésta, y que se

resp

la ley deben pagar el 6% del monto de sus

ectivas ndminas (4% para proveer el pago

del iSubsidio Familiar y el 2% para el Servicio

Naciicnal de Aprendizaje SENA.

bol,

reun

26

cancha de softbol, kicscos tipicos para

iones sociales y un Televideo.
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Servicios que presta Comfenalco

Subsidic Familiar en dinero: Comfenalco paga
a [los .rabajadores afiliados gue dev-ngan un
sallario hasta $ 37.044.00; una suma de $ 570.00
"melnsuales por cada hijo o padres a cargo del
trabajador, de acuerdo con la reglamentacidn

de| la Ley 21 de 19B2, para tal efecto

Servicio de Salud: En el drea de Salud Comfe
nallco - Cartagena, presta a todos sus afilia
dos, los servicios de Medicina General, 0Odon
tollogia, Pediatria, Ginecologia, Rayos X, La
boratorio Clinico, Hospitalizacidén, Cirugia,
Encefalogia, Electrocardiologia, Vacunacidn,
ete, cuenta ademds con Centro de Urgencias
Médicas situado en el sector Piedra de Bolivar,
es| mis Comfenalco ha hecho extensivo sus ser

vicios de Salud hasta el Carmen de Bolivar.

Sservicios de Educacidén: En el aho de 1973 se
fundd la ciudadela Escolar de Comfenalco, de
perden=ia en donde se imparte educacién formal
desde preescolar hasta educacidn media o sea

el| bachillerato,

27
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En|educacidon no formal, Comfenalco cred un
Centro de Orientacidon Familiar (COF), a tra
vés del cual las esposas y demds familiares
del trabajador reciben ensefnanzas en arte de
culinaria, reposteria, modisteria, turjeteria,
misica, danzas, etc. También cred Comfénalcé

;

en el ano 1984, el Instituto Tecnolégico, en
donde se imparten carreras intermedias como
son: Tecnologia en Costos y Auditoria, Tecno

logia en Control de Calidad y Tecnologia en

Banlca.
Servicios de Recreacidn y Deportes:

Comfenalco se ha distinguido en Cartagena co

mo una Institucién abanderada en cuan .o al de

porte‘se refiere, y es asi como anualmente rea
liza Campeonato. Interempresas Afiliadas, para
trabajadores e hijos de trabajadores. Estos
Campeonatos han reunido a mds de 100 empresas
y cerca de 3.000 trabajadores deportistas.
Cuenta la Caja con excelentes campos deporti
vos, colisec cubierto, gimnasiec, cancha de fut
boll cancha de softhol, kicoscos tipicos para

reunjiones sociales y un Televideo.

28
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| ..
Servicio de Mercadeo

Comfenalco presta a sus afiliados y al pibli

co en general el servicio de mercadeo y dro

guerias con precios bastantes bajos compara

des ‘con el comercio en estas especialidades.
.

Cuenta para ello con los siguientes puntos

de venta:

Supermercado y Drogueria La Matuna: Situados

en el Edificio de Comfenalco en la Matuna.

Supermercado y Drogueria Blas de Lezo: Situa

dos en el Barrio Naval de Blas de Lezo.

Drogueria Bazurto: Situadec en la Av nida Pedro

de Heredia Sector Mercado Bazurto.

Drogueria Zaragocilla: Situado en el Sector

del mismo nombre.

Drogueria El Carmen de Bolivar: Situado en el

municipio del mismo nombre,.

29




Plar

bo ¢

vil

Cent

jueria Santa Lucia

1y de Viviendas:
~on casas en Castillete,
la Rosita y Santa Clara.

4

tro Recreacional.

{ 30

Proyecto que se llevd a ca

Simén Bolivar,
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STRUCTURA CQRGANIZACIONAL DE COMFENALCO -

YIVISION MERCADEOQO
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La

CICLO DE MERCADEO

en

Divisién de Mercadeo en Comfenalco-cuenta

?

la actualidad con dos Supermercados y seis

Droguerias como Puntos de Ventas; para surtir

est

hay

os de mercancias disponibles para la venta,

to o un proceso gue entraremos a detallar

a continuacidén con ilustracidn de diagrama ane

Xo.

Com

la

par

se

disg

naxr

o se ve en el Diagrama anexo, decimos que
actividad de mercadeo se inicia en el De
tamento de Compras. En este Departamento
hacen los contactos pertinentes con los
tintos proveedores que nhos van a proporcio

las mercancias disponible para la venta.

Una vez recibida, estudiada y aprobada median

te

pro

tes

cio

to

un Comité de Compras, la informacidn del
veedor que contiene entre otros los siguien
puntos; Razdn Social, Nit, Lista de Pre
s, Descuento Convenido, Descuento por pron

pago, Si aceptan devolucidn, Direccién de

33



despacho, teléfono, especificacién del produc

nandose una Orden de Compra gue se le entre

:
|
1
e
1
tT, etc. Se procede a colocarle un pedido ori
3
a

garda al proveedor.

E% computador imprimirid esta Orden de Compra
preenumerada que contiene la siguiente infor
macidén: Cddigo Proveedor, Razdn Social, HNit
del Proveedor, Fecha de Entrega, Nimero del
Pedid~ que es un consecutivo llevando manual
mente este Departamento, descuento convenido,
cdndicidn de pago, fecha de llegada de la mer
cancia, Codigo del articulo, cantidad pedida,
bescripcidon del Articulo, Precio Unitario,
los distintos descuentos convenidos, Impuesto
all valor Agregado (IVA), Costo Unitario, To

tal y Valor del costo total.

La distribucidén de la Orden de Compra con ori
gilnales y copia se realiza de la siguiente ma

nera:

- Driginal de la Orden de Compra para Ccnta

hilidad.

34

45



la

2a

to

3a

Co

Ppa

4a

Ar

5a

ar

El

en

E1l

de

. Copia, OCrden de Compra para Proveedor.

. Copia, Orden de Compra para el epartamen

de Compra {(Archivo]).

. Copia, Informe de Mercancia Recibida para
ntabilidad, una vez diligenciada por el De

rtamento de Bodega,

. Copia, Informe de Mercancia Recibida para

chivo del Departamento de Compras.

. Copia, Informe de Mercancia Recibida para

chivoe del Departamento de Bodega,

paso siguiente es el recibo de la mercancia
el Departamento de Bodega el cual confronta
la remisidn del proveedor con la copia del

forme de Mercancia Recibida que reposa en

ilcho Departamento para el recibo de la mercan

-
& .

Departamento de Bodega enviard una copia

1 Informe dr Mercancia Recibida (IMR) al

De

fr

partamento de Contabilidad para que sea con

ontado con la factura del proveedor, el ori

35



|
|
i
gihal de la Orden de Compra y programar su

|

pago.

|

Igualmente el Departamento de Bodega enviara
al| bepartamento de Compras copia de este I.M.R
para que se enteren de la situacidn del pedi
do| es decir verificar si el proveedor envid

la mercancfa completa, finalmente el Departa
mento de Bodega enviara la copia del inventa
rio de mercancia recibida correspondiente a

sularchivo, a la Seccidn de Sistema para su

proceso y valuacidén del inventario correspon

vez que la mercancia esta fisic.aente en
ega, los puntos de Venta elaboraran un pe
o utilizand. un formato gue agrupa las mer

1
%
I

caicias afines (aceite, salsas, etc) gque con
d

igo Articulo, Descripcidn del Articulo,
Empagque del Articulo, Cantidad pedida y canti
dad despachada, Cbdigo Contable del punto de

venta.

El Departamento de Bodega al recibir este pe

dido procederda al envio fisico de la mercancia.

36
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os distintos puntos de ventas; las copias

rH]

a
14}
e e

pedido se distribuirdn asi:

Original: punto de venta que elabord el pedido,
la} Copia, Seccidén de Sistema.

2al! Copia, Archiveo de Bodega

Las mercancias que por su mala manipulacidn,
vencimiente de su fecha no se logran vender
serd devuelta a Bodega por el punto de venta
utilizando un formato que contiene la siguien
te [informacidén, Cédigo del Punto de Venta que
devuelve, C6digo de Articulo, descripcidn del
articulo, empaque del articulo, cantidad de

vuelta y fecha de la devolucidn.

Original: Bodega de Archivo,
la.; Copia; Seccidn de Sistemas

2a. Copia; Punto de Venta gue devuelve.

Una vez que se encuentre la mercancia devuelta
en las bodegas este hard las diligencias para
su devolucidn al proveedor utilizando para

tal fin el formato que contiene la siguiente

inflorm: zidn;




50

Fecha de Devolucidn, Cbédigo Contable del Pro
veedor, Cbdigo del Articulo, Descripcidn del
Articulo, Valor Unitario, Impuesto del Valor
Agregado (IVA) y Valor total.Su distribucidn

se{ hace de la siguiente manera:

*Original: Broveedor.
la. Copia: Contnbilidad.
2a’. Copia: Seccidn de Sistema y Archivo de

Beodega.

Cuando por deterioro, vencimiento, rotura,

etc, la mercancia en Bodega no es suceptible
a devolucidén se le darid de baja en presencia
del un funcionario de Revisoria Fiscal, el Je
fel de la Divisidon de Mercadeo vy el Jefe del

Departamento de Bodega, levantando un acta

para tal fin.

1
Los productos dados de baja se transcriben en
un| formato Ajustes Contables, que contiene
lal siguiente informacidn: Nimero del Documen
to, cddigo del Articulo, Débito & Crédito,

i
(en este caso sera crédito), cantidad del Arx

ticvlo valor total por articulo y detalle con

tahle (cuenta a la cual se esta imputando).

|
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Su

Ori
la.
2a.
Ja.

‘4a.

Los

deb

El
en
nan
imp

en

!
.

- . . . —_
{dlstrlbuC1on se hace de la siguiente forma:
|

!

iginal: Revisoria

Copia: Seccidn de Sistema

Copia: Archivo de Bodega

Cupia: Departamento de Contabilid 1

Copia: Jefatura de Divisidn Mercadeo.

productos enviados a los puntos de ventas
eran ser exhibidos para gue su venta y rota

n de inventario sea lo mas alto posible,

dinero fruto de esta venta se consignara
los Bancos asignados para este fin; origi
do a su vez las relaciones contables gue

lica esta transaccidén, tal como se indica

el Capitulo III.
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CAPITULO I

. DESCRIPCION DEL SISTEMA
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2. DESCRIPCION DEL SISTEMA

OBJETIVO

El

proyecto "CONTROL COMPUTARIZADO DE INVEN

TA$IOS‘, tiene como objetivo el constituirse

en

de

tencias dptimo en cuanto a costos y servicios

herramientas eficdz para el mejor control

los mismos, determinando un nivel de exis

oportunos se refiere.
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si
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sa
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un
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mo

CIONES

ra cumplir con el objetivo antes citado, el

stema efectuari las siguientes condiciones:

eacién, Control y manejo de un Archivo Maes
o de Inventarios, con todos los datos nece
rios para identificar y procesar transaccio
s, controlar existencias y producir infor
s para facilitar el anilisis de las mismés
duciendo apreciablemente la labor dispendio
y sujeta a errores que debe llevar a cabo

persconal de control en un proceso manual.

' - - =
terminacién del momento en gue se debe pedix
articulo, con base en parametros previamen
establecidos que indigquen hasta gue punto

ede llegar .el nivel de existencias de un

ms sin que se corra el riesgo de llegar a

e
L situacidn de emergencia por falta del mis
f
)
{
i
!
1
1
| 42
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| 56

ilitar el control de la inversidn mediante

Q.. . .

Fa
el landlisis de informes periddicos gque se pue

den agrupar asi:

- Informes de Control de Reportes.

Indican las transacciones, su validez y su

/

Contiene el registro de las existencias a la

cdontabilizacidn.

- Informes para Bodega & Almacen

fecha y otros datos necesarios para el des

L

pacho del articulo solicitado.

- Informes pars Administracidn

Sirven a nivel gerencial para obtener una
visidén de conjunto del estado de los inven
tarios, son de gran utilidad para el departa
mento encargado del manejo de inventarios pa
ra ordenar la reposicidn de los renglones

gue asi lo requieran.
1

|
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2.3.2.

i

|

!

i

|

|
INFORMES PRODUCIDOS
Inf%rme de Inventario Actualizado consolidadoe
Muestra para cada items de inventario la des

cripcidn, Costo del Articulo, Unidad de Alma

cenamiento, Unidad de Empaque Original, Costo
Unitario Calculado, Tipo de control, Cantidad
de {Emergencia, Tiempo de Reposicidn, Existen
cia en unidades, Valores y Consumo Estadisti

colen los {ltimos doce (12) meses.

!
Pr%senta totales por clase ¥y subclase del ar
tidéulo indicando el niimero de items contenido

en cada grupo.

1 .

Avisos de pedidos

!
Se{produce cada vez que un articulo llega su

punto de reordenamiento ¢ que teniendo movi

miento y afin accidn de pedido poster.or, afin
1

nol

supera en existencias el nivel de punto de

pedido.

{
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4

i -

4

Permite tomar accidn inmediata para la coloca

id

0

!
1
]n y seguimiento de los pedidos, refleja in
ormacidén relativa a la historia de consumo
el

i

|
1
céddigo de Proveedor, {ltimo precio de inventa

1

rib, filtima tora de inventario y otros datos

Hh

arciculo, los dltimos pedidos cc ocados,

o

del archive maestro del articulo,

!

2.3.3. Informes de Pedidos Pendientes
|
Muestra los pedidos pendientes en el archivo
maestro a la fecha de corte liquidados a su
valor real, marca, fechas de colocacidén del
pedido y llegada esperada, cantidad pedida y
cantidad recibida parcialmente, asi como el

cddigo del proveedor.

Eslte listado se produce clasificado por nime

ro y/o por c¢bdigo de articulo.
2.3.4. Infformes de Saldos y Movimientos

Detalla el estado de los articulos afectados

|

por transacciones en el mes, mostrando saldos

anteriores, cada una de las transacciones, en

45



2.3.5.

2.3.6.

1
r

1

fecLa, niimero de documente, valor unitario,
1

| P
valor total de la transaccidon y saldos que

pasan en cantidades y valores.

i

Este informe permite reemplazar el control ma
nual de kardex y permite efectuar revisidn de
Auditoria sobre el movimiento de cualgquier ar

ticulo.

Informe para Toma Fisica de Inventario por

Bodega.

Listado que sirve para actualizar los items

en lcantidad y valor existente en Bodega.

Informe para Solicitud de Mercancia a Bodega

porl Seccidn.

Muelstra por Seccidén todos sus articulos en CO
digo, descripcidn y unidad de almacenamiento,
permitiendo el reporte para solicitud y entre
ga de articulos a las secciones en los puntos

de Ventas.
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2.3.8,

2.3.10

|
Inf?rmes de Movimiento para Contabilidad

!
Se broduce clasificado por cuenta de mayor,
subcuenta y detalle para mostrar por cada gru

po los diferentes movimientos de inventarios

'que| servird de base para la elaboracidn del

comprobante de Contabilidad.

i
Listado de Movimiento Procesado
Muestra por cada sesidn de actualizacidon, ca
da uno de las transacciones realizadas en es
ta,|permitiendo asi, una revisién de la infor

macidén procesada.

Listado de Movimiento Rechazado

Muestra en forma detallada cada una de las
transacciones rechazadas en una sesidén de actua
lizacidn y su causa, para facilitar la labor

de correccidn.

Informe de Proveedores y Pre-pedidos

Se producira de acuerdo a la fecha de visita

47
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2.3.11

2.3.12

del proveedor, existente en el maestro,

Muestra toda la informacidn del proveedor, sus

pedidos pendientes, articulos que vende, sus
liTeas, etc.

|

Ademéas se elabora en forma pre-impresas, el

cuTl permitird al comprador pactar con el pro

veedor sobre los articulos solicitados y asi

mismo colocar los pedidos producidos.

Oxdenes de Compras

!
!

Se jelaboran en formas pre-impresas para entre
gar al proveedor una vez colocado el pedido.

Consulta de Articulos

Muestra toda la informacién referente a un ar

ticulo determinado, tal como, descripcidn, cb

dige de empague, cantidad existente en cada
| .
{

Bodegam cantidad total pedida pendiente, sus

{

proveedores, valor unitario promedic, etc, si

|

{

|

es gravado.
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2.3.13

2.3.14

2.3.15

|
|

InfE

Mue
dos

nes

Cat

Mue

su

J

Lis

orme de Nuevos Precios de Venta
stra el precio anterior y el actual de to

los articulos que hayan tenido variacio

en precio en el proceso de actualizacidn.

dlogo de Precic de Venta

stra por Seccidén todos los articulos con

precio de c.sto y su precio de venta.

tado para Toma de Inventarios por Proveedor

stra para determinado proveedor, todos los

iculos vendidos por éste para la actualiza

n de existencias en cantidad y valor.

49
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CAPITULO III

ENTRADA DE DATOS Y RESULTADOS
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3. ENTRADA DE DATOS Y RESULTADOS

PROFEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO ¥ CON

i
TROL DE FORMULARIOS [E REPORTES

Formularios

Corresponden a los siguientes documentos que
permiten reportar novedades a transacciones

para afectar el inventario en un determinado

periodo.

Losidiferentes documentos en gue se reporta

|
|

la finformacidn por novedades y transacciones
|

! s e . .
se pueden clasificar en los siguientes grupos:

1
|
- Apertura de nuevos cddigos de articulos y
{
i
o

bodegas dependientes.

- Modificaciones a maestro articulos

b4
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i
-iReporte de nuevos proveedores, sus modifica

e o R

|
i
|

lacion de los mismos.

verras.
Ajustes contables de inventarios
Ajuestes por toma de inventario
Reporte de articulos recibidos

Devolucidn de articulos a Bodega,

o proveedor.

1

Salidas de Bodega o depdsito.

i

|
1

Cambio de Cédigo

ancelacidén de Cddigos.

51
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ciones o cancelacidon de 1los mismos.

Colocacidén de pedidos, modificacién o cance

Traslado entre Bodegas y/o Devoluciones In

depdsito



Suﬂ Clase

Consta de tres (3) digitos que identifican

una divisidén & grupos de articulos dentro de

una clase.

|

Item:

Consta de cuatro(4) digitos que identifican

1 larticulo de manera especifica dentro de la

[1+]

!

i

n

|
clqse respectiva.

|
Cuﬁndo el niimero contenido por este campo sea
r

ceros (0), el sistema asumird que el cdédigo

de [titulo y en consecuencia no podrd ser afec

tada por transaccidén de ningfin tipo.

Ellsistema validard que en todas las transaccio

n sea nimerico y mayor gue Ceros,

e
cbddigo Contable:

\
\
CoAsta de trece (13) posiciones niimericas, di

|
|
|
1
|
|

1
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3.1.1.1

vididas en cuatro sub campos, de los cuales

el grimero de tres (3) digitos indicaréa la

cuenta de mayor, el segundo de dos (2) digitos
la cuenta auxiliar y el cuarto de se 3(6) di

gitos la cuenta de detalle a que deberd afecta

se }a transaccifn.

1
!

Esté campo es obligatorio en todas las transac

ciones gque lo reqguieran.
Campos Comunes de Informacidn

Teniendo en cuenta que en los diferentes for
mularios clasificados anteriormente podemos

encontrar varios campos gue son comunes a to
dosl procedemos a efectuar la descripcidn de

tallada de estos para no repetirlas dentro de

| . , ..
cada formulario de manera individual, asi:

Tipé de Registro: (TR)

| )

Es un campo niimerico de dos (2) digitos, pre

impresos en cada uno de los diferentes documen

tos}y que permite identificar el tipo de tran

saccidn gue se estd reportando.

l

|

[
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U
Nimero de Documentos
campo niimerico de seis (6) digitos que permi
tird r-portar el consecutivo de control de la

transaccién reportada.

|
|

Fecha:
Cgmpo ndmerico de seis (6) digitos dividido
en tres (3) sub campos para aho, mes dia de

reporte de la transaccidn.

pebe corresponder al mes de corte,

]

digo del Articulo

rresponde a un campo nimerico de nueve (9)

o} (]
B T T 0 Lo L

gitos que permite jdentificar el Item espe

fico dentro del archivo al cual se debe apli

Q

r una determinada novedad o transaccidn,

0

nsta de tres. (3) subcampos, asi:

0

ase: Consta de dos digitos que identifican

g

3 - [ 2and
B o B B - et S

L
Vo]
[Se]

clase o grupo al cual pertenece al articu

., Puede contener un valor entre cerac uno (01)

el

54
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ertura y/o Modificacién de Items

!

Corresponde gl formulario por medio del cual
se| reportaran los nuevos cddigos de Items que
entran a formar parte del archivo maestro,
asi como las Bodegas en donde se almacenara

ellarticulo nuevo abierto.

EsFe formulario ademds permitird reportar mo
dificaciones a las caracteristicas de los items
existente en el archivo con excepcién de cédi

goé y -oodegas.

Para modificaciones las caracteristicas que

no tengan cambios se dejan en espacios.

i
Coﬁtiene los siguientes campos no comunes:

(140) cardcteres, para reportar especifica

i
- %escripcién: Campo alfanumerico de cuarenta
|
|
mente el nombre del articulo.

|

\

i




|
En |aperturas, es obligatorio su reporte.

|

|

\

‘ - 1] - » -
- Tipo de Pedido: CampoO alfabético de un carac
ter que permite reportar la forma como S€ de

be pedir el articulo y podrad contener:

= Personal

|

P

T

T = Telefdnico
|

i

€ = Carta

!

A

= automatico

1 sistema validard que en apertura sdu repor

te sea diferente de espacio.

{
- Precio de Venta: Campo numérico de ocho (8)

ldigitos, de los cuales seis (6) enteros y

dos (2) decimales gue permiten reportar el

jprecio de venta del articulo,

- |Costo Unitario dltima Compra: Campo® npumérico
de ocho (8) digitos, de los cuales seis (6]}
enteros y dos. (2) decimales, gue permiten re
portar el costo unitario de la Gltima compra

y que servird para calcular el precio de ven

ta cuando este no sea reportado, Debe ser nu

mérico y puede contener valor cero {0).

|
J
|
1
!
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\
- Factor de Venta: Campo numérico de cuatro

|
(14) digitos, dos (2) enteros y dos (2) deci

1
%ales, correspondiente al porcentaje que se

Qplicaré al valor unitario promedio del ar
1
|
QEculo 0 a su coste unitario para determinar
|

el precio de venta, cuando este no se ha re

1
p%rt do.
1

Ejs obligatorio su reporte en apertura, cuan

{

dP el precio de venta se ha ido a cero,.

a
|

~ Cédigo Proveedor: 1,2,3; Campos numéricos de

sFis {(6) digitos cada unc; gque permite repor

tgr hasta un total de tres (3) proveedores
i

| -
por articulo.
1

1
i

D%be ser numérico y puede contener valor (0)

1

- C?racteristicas: Campo numérice de un (1) di

gito gue permite reportar la caracteristica

|

del articulo, el cual podrd contener:

|
l'= Perecedero
1
2,= Volatil
3j= Explosivo
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1

% = Infamable
% = §6lido

6 = Liguido

6 = Granel

Debe ser numérico y en apertura, su valor

qebe ser diferente a cero o espacios.

] PR
Cantidad Empague Original: Campo numérico de
cuatro digitos que permite reportar la canti
dad de unidades contenida por empaque origi

nal.

En apertura es obligatorio su reporte mayor

gue cero.

Uhidad de Almacenamiento: Campo alfanumérico
de tres (3) posiciones que permite reportar,

lg unidad de medida en gque se almacena el

1

articulo.

|

Obligatorio en apertura y siempre gue se re

b
p%rte deberi corresponder a una de las unida
des validas predeterminadas.

1

58
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Cantidad de Presentacidn: CAmpo numérico de
cuatro (4) digitos, donde se reportarid el
contenido de presentacidén del empaque., En
aperturas su valor debe ser numérico y dife

1
|
|
|
|
|

rente de ceros.

.~ OUnidad de PresentaciOn: Campo alfanumérico

ée cuatro (4} posiciones correspondientes a

ﬁa unidad de presentacidon del articulo.

J

Pbllgatorlo en aperturas y siempre que se
Teporte, debe corresponder con una de las
u

nidades validas.

rocedencia: CAmpo numérico de un caracter

ue permite reportar la clasificacidn del

ex:

Local

!
1
q
%rt culo seglin su procedencia y podrad conte
¢
0
| .
I = Nacional

1

1

Extranjero
| :
i
|

- Demanda: Campo de un (1) digito que permite

|

reportar la clasificacidn del articulo segiin

su demanda.
\

|
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24

i
Este parametro es utilizado para determinar

la férmula gue se aplicard en el cdlculo del

pbnto de reorden y podra contener:

|
1| = Constante

2| = Temporada
3] = Critico
4 = Jrregular

cantidad de Emergencia: Campo numérico de
WB) digitos que permite reportar la canti

!

qad minima o de emergéncia que debe existir

ﬁn Bodega,

ebe ser numérica y puede contener el valor

J
‘1’
?ero(o).
1
?iempo de Reposicidén en dias: Campo numérico

@e tres (3) digitos que permiten reportar el
!
tiempo en dias que tarda en llegar a Bodega

un articulo desde el momento en que se elabo

ra el pedido..

ste debe ser numérico y en aperturas debe"

ontener un valor superior a Cero (0).

L ¢ R = R
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- Factor de Seguridad: Campo numérico de dos
(2) digitos de los cuales un enterc y un de
cimal que permiten reportar la holgura maxi

3 - . - . -
ma variacidn en el tiempo de reposicidon de
i

un articulo.
Deberid ser numérico y contener un valor de

110 a 1.5 cuando el reporte corresponde a

1

uqa apertura.
|
- Demanda Promedio Mensual: Campo numérico de

ho (8) digitos gque permite reportar la can

]

ma serdn consumidas en promedio en un mes.

Deberi ser numérico y podra contener un va

lor de cero.

J
!
e
1
|
q
t%dad de unidades del articulo gque se esti
a
|
%
T
3
- Cddigo del Comprador: Campo numéricc de tres
(3) digitos gue permite reportar el nimero

con el cual se identificard el comprador del

aﬁticulo.
1
\
i

Debe ser numérico y que contenga un valor

|
qde cero, cuando el reporte corresponda a
!
una apertura.
1
61
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i
- Sedcidn: Campo numérico de tres (3) digitos

que pr rmite reportar el niimero de sr~cciones

|
%
|
a la cual pertenece el articulo.
|
De%e ser numérico y gue contenga un valor
maéor que cero, cuando el reporte correspon
|

daja una apertura.

- Estado del Articulo: Campo alfanumérico de
unlcarécter que permite identificar el esta

do!del articulo y podra contener:

P £ Promocién
E = Exclusivo
N = Normal

0 £ Obscleto

cC r Canceladd

|

- Temporada del Articulo: Campo numérico de

|

veﬁnticuatro (24) digitos divididos en seis

(Gb subcampos de cuatro digitos, en los cua

{

-

les se podrdn reportar las diferentes é&pocas

|

de}venta del articulo y que a su vez se sub

|
divide en dos subcampos de dos dIgitos para

in&ormar~el mes inicial y el mes final de

1

cada periodo.

1

!
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33

6digo de Actualizacién: Campo numérico obli

|
T
gatorio de un digito, para indicar al siste
%a el tipo de actualizacién a realizar con

l registro.

uede contener uno de los siguientes valoresg:

W)
i

Apertura

1

Mcdificacién.

63
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DE LOCALIZACIONES,

ot

APERTURA OE BODEGAS Y/O

No,
R | pocumeENTO

CODIGO DEL ARTICULC

DIA |CLASE|S/CLASE

ITEM

»HmMOo O

LOCALIZACION

23

24

7R

c0DIGO ACTUALIZACION‘

2« APERTURA
3 s MODIFICACION

|

ELABORADO POR

N

/

‘"REVISADO POR




20

Ap%rtura de Bodegas y/o Modificacidon de Loca

lifaciones
1
i

Cokresponde al formulario por medio del cual

t

se! reportard al sistema, las bodegas donde se

{
almacenard a un articulo determinado, o que

permitird la modificacidn de la localizacidn

eniun bodega ya existente.

{
|

odega: Campo numérico de dos (2) digitos

ue permite reportar el cb6digo de la bodega

i
|
B
1
!
q
|
0 bodegas en gue se almacenari el articulo.
én aperturas, podrd reportarse mids de una

odega dependientes por c¢ddigo y se valida

siempre que sea numérico y gue contenga

valor mayor que cero {(0) y mencr que on

o

(11).

[V ¢ MNP =S ;. SRR o R
] fuy

- LPcalizacién:~Campo alfanumérico de doce po

shciones gue permite reportar la ubicacién

del material en bodega por sus coordenadas,

65



] . .

Debe ser diferente,despacio y Cero
a
{ - » . -

portara una localizacidn por cad

5 y se re

a bodega de

pendiente.
i

campo numérico de

1
Cddigo de Actualizacidn:

u% (1} digito que servird para indi:ar el

tipo de actualizacidén a realizar con el re

|
,1

gTstro.
!

Débe contener uno de los siguientes valores:

= apertura

= Modificaciones

66
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’ %3

!
f

|
|
1
{ - > . -
Ape;tura, ﬂcdlflcac1on o Cancelacion de Provee
!
!

dor?s:

Este formulario servira para el reporte de crea
1

.o .
c1oP de nuevos proveedores Yy SuUus caracteristi

1
casique entraridn a formar parte del archivo.

Ademds permitiré reportar el retiro de provee
dores del archivo y modificaciones de sus ca

racteristicas, con excepcidn de su cddigo.

cuando el reporte corresponda a una modifica

cidn las caracteristicas que no tengan cambios

se |dejardn en espacios.

Co?tiene los siguientes campos: ’
1
i
|

- Tédigo del Proveedor: Campo numérico de seis

(6) digitos gque permite reportar el nimero

|

con el cual se jdentificard el proveedor en

c
\
|
gl archivo.

68
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f
!

S&empre debe ser un valor mayor que cero.

Nombre del Proveedox: Campo alfanumérico de
cuarenta (40) caracteres que permite repor
f

tar el nombre o razdn social del proveedor.
|

E? aperturas su contenido debe ser diferente

| .
en espaclos.

[«3

treinta (30) posiciones, donde se reporta

H

e
a8 la direccioun del proveedor que apareceri
n

las Ordenes de Compras e Informes de Pro

o]

l

l - - ]
D%reccion del Proveedor: Campo alfanumérico

]

{

veedores,

En aperturas su valor debe ser diferente de

e&pacios.

|

|

Teléfono 1: Campo numérico de ocho (8) digi
tos que permite reportar un primer nimero

telefdnico del proveedor,

|

Teléfono 2: Campo numdrico de ocho (8) digi
|

{ . -
tos que permite reportar un segundo nfimero

telefdnico del proveedor.

*
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Apartado Aéreo: Campo numérico de seis (6)
|

posiciones, donde reportarid el apartado aé
1

|

reo del proveedor,

|

1

it del Proveedor: Campo numé@rico de doce

fgitos donde se reportard el Nimero de Iden

ificacidn Tributaria del Proveedor.

n aperturas, su contenido debe ser mayor

- B

gue cero.

|

J

|
Tipo Proveedor: Campo alfabéticcoc de un carac
|

ter que permite reportar la clase de provee

?or y podrd contener:

Local

Nacional

Extranjero

PUUR . R~ UEN SRR
i}

|
4
En aperturas, su contenido debe ser diferen

|
te de espacios.
{

|
Ciudad: Campo alfabético de guince (15) po
sﬁciones gue permite reportar la ciudad don

de radica el proveedor.

4
1
|
70
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&3

Lugar Pagos Fletes: Campo alfanumérico de

‘diez (10) posiciones gue permitirid reportar

el lugar donde se pagard los fletes.

Devolucidn:

1

1 . .
posiciones

l

Campo de alfabético de dos

(2}

que permite indicar si el provee

dor acepta devolucidn y debe contener siem

pre que se

i

reporte:

Campo numérico de una posicidn gue
ermite reportar la frecuencia de visita

obligatorio en apertura y

debe contener siempre gue sea reportade

de los valores siguientes:

|

]

ST

|

NO

|

i

\

Eiclﬁ:

|

P

|

del proveedor,
ﬁue

Lno

i

!

|

|

i

U = Diaria

$ = Semanal

|

F = Decadal

D = Quinceﬁal
1 'Y
|

ﬁ = Mensual

1

P = Bimestral
? = Trimestral

72
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2%

C:= Cuatro meses
R1= Semestral
A = Anual
|
1
F%cha del Ciclo: Campo numérico de seis (6)
d%gitos, correspondientes al afio, mes, dia

de principios de ciclo del proveedor.

|

1
aperturas, es obligatorio y siempre que

En

1

|

{
s? reporte gue tenga una estructura correcta.
Observaciones: Campo alfanumérico de ochenta

i
(80) posiciones que permite reportar cual

|

gu

jer otra caracteristica o condicidn adicio

nal del proveedor.

Nota: El reporte de este campo €5 opcional

entifica como la transaccidn dieci

y se id
nueve {(19).
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l

i
Apertura o Modificacién de Lineas de Proveedo

res

Est- {o>rmulario servird para el reporte de

|
|

aperturas o modificaciones de las lineas de

proveedores.

|

|
|
|
|
10T
1
|
Cupndo el reporte corresponda a una modifica

o, .
c1Fn, los campos gue no tengan cambiocs se de

jardn en espacios.
i . . .

Contiene los siguientes campos no comunes:
1
!

- lc6digo del Proveedor: Campo numérico de
|

\

lseis (6) digitos gue permite indicar el pro

veedor de la linea.

i

1 .

JDebe contener siempre un valor mayor que

‘ ) -

cero y que corresponda con un cbdigo valido

i
|
1
len el archivo de proveedores.
1
|
|
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—‘Nﬁmero de la Linea: Campo numé&rico de doce
digitos, correspondientes a un niimero conse

\
cutivo para indicar las lineas del proveedor.
\
|

Su reporte es obligatorio y gqgue contenga un

1
1
4
1

‘valor diferente de cero,
1
|

- Nombre: Campo alfanumérico de veinte carac
fteres que permite reportar el nombre de la
jlinea de articulos gue distribuye el provee

|
ﬁor.

|
| . .
En apertura su contenido debe ser diferente

|

he espacio.

\
| P
- PeSCUEnto 1l: Campeo numérico de cuatro (4)

digitos subdivididos en dos (2) enteros y

dos decimales que permite reportar una pri
1
%era opcion {porcentual) de descuento otor

%ada por el proveedor.
|
|

Su valor puede ser igual a cero.
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- Descuento 2: Campo numérico de cuatro (4)

i

digitos subdivididos en dos enteros y dos

decimales que permite reportar una segunda
!

dpcién (porcentual) de descuento otorgada

1

por el proveedor,

iu valor puede ser igual a cero.

{

J P p
Tmpoventa: Campo numérico de cuatro {(4) di

gitos subdivididos en dos enteros y dos
|

#ecimales que permite reportar el impuesto

(porcentual) a las ventas que se debe apli

|
i

car a la linea.

1

gu valor pueder ser cero (0).

!

fescuento por pronto pago: Campo numérico

de cuatro (4) digitos subdivididos en dos

HZ) enteros y dos (2) decimales, gue permi
ite reportar el descuento (porcentu 1l) que

i S

?se debe aplicar por prontoe pago.

su valor puede ser Ceros.

77
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- Plazo pronto pago: Campo numérico ¢ : tres

!
(3) dfgitos gque permite reportar, dias, el
periodo para - plicar el descuento por pronto
1
pago.
|

S? valor puede ser.

Iﬁdicador de Neto: Campo alfabético de un
i

-

caridcter y debe contener siempre dque se re

1

p&rte uno de los sigquientes valores:

1

|
Ni= no es HNeto

S Si1i es Neto

Il

f
Obligatorio en aperturas.
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COLOCACION, MODIFICACION O

%G

CANCEL ACION DE PEDIDOS {NTERNOS

TR

Ns PEDIDOD

FECHA

coDte0 DEL ARTICULD

alo

!
DIA

CLAST}S/CLASE

ITeEm

»OaMOO0®

CANTIDAD PEODIDA

»0

-

|

"

4

46

12

In CANCELACION
2= APERTURA
B+ MODIFICACION

i
| PREPAROD:
|
|

(RI'I;OI




a9

1
ﬁ
|
|
3.1.6 Co}ocaciﬁn, Modificacién o Cancelacidn de pe

didos Internos.

{

|
Este formulario permitird reportar la accidn
de‘colocacién de un pedido entre Bodegas de
un‘articulo determinado, la modificacidn de

| . .
una o varias de sus caracteristicas, © su can

i
celacidn en cualquier tiempo.

1

1

ﬁ

s . . . . -
Coqtlene los siguientes campos de informacion

no lcomunes a otros registros:
dmero del Pedido: Campo numérico de seis

|
N
f
|
56) digitos divididos en dos (2) subcampos
i
que indican la clase y el nfimero en si mis
1

mo de las siguientes formas:
|
|
|
N

lase de Pedidos: Se reportard en un digito
y su valor serd cero, el cual lo identifica
I

4 como pedido interno.

|

|

]‘ - - . -
- ﬁumero de Orden: Se reportarin cinco (5} di

\

f
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TUWEREN NN
e - ‘;-r'-i’

Lot Berteome
D e e

itos que corresponderdn al orden mumérico

onsecutivos de pedidos que seran controla

os manualmente.

S = PRSI » NN * I

!
Debe ser numéricos y mayor cero.
i

|

|
éste campo servird asi mismo al ser almacena
i

do en los pedidos pendientes como referencia

!
para cruce por novedades de modificacién o

1

1 . .
qancela016n; las cuales necesariamente al

|
;eportarse deberan encontrar un nimero de

ﬁedido y origen igual, pues de lo contrario

i
eran rechazada.

f
| s - .
Fecha del Movimiento: Campo numerico de seis

!

(6) digitos, !ivididos en tres (3) szubcampos

l

para reportar el ano, mes dia de la novedad

|

por colocacidn, modificacién o cancelacidn

de un pedido,

-

Se validarid en todos los casos que sea nume

rico, que guarde la estructura correspondien

te y que este ubicada dentro del mes de cor

te, sin gue su fecha sea superior al dia de
1

corte.

81
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41

Bodega: Campo numérico de dos (2) digitos

|
‘donde se repo

i
que realiza el pedido.

rtard el nimero de la bodega

4
|
‘ -

‘Cantidad pedida: Campo numérico de ocho (8)

+
digitos que permite reportar la cantidad

|
i
lde unidades de medida del material que de

|

Iben ser despachada por la bodega amparada
i

ipor el pedido que se esta colocando.

rte mayor gue cero en

\

\

1

10bligatorio su repo
{

1 - .

| icaciones cuando se€ de

apertura y en modif
sea sustituir 1la informacidn reportada pre
viamente.

cédigo de Actualizacidén: Campo numérico de

|
un digito, que permitird indicar al sistema

el tipo de actualizacidn a realizar con el

registro.

Debe contener uno de los siguientes valores;

1. cancelacién de proveedores.
2., “perturas,

3. Modificaciones.
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Colocacifén, Modificacion de Pedidos a Provee

dores.

Este formulario permitird reportar la accidn
de|un pedideo a proveedor de un articulo deter
minado, la modificacidén de una o varias de
sus caracteristicas o su cancelacidn en cual

.

quier tiempo,

Contiene los siguientes campos de informacidn

no |comunes a otros registros:

- Nime~o de Pedido: Campo numérico de seis
(6) digitos divididos en dos (2) subcampos
gque indican la clase y el nlimero en si mis

mo de las siquientes formas:

- Clase de Pedido: Se reportarda en un digito
y su valor serad uno (1), el cual lo identi

ficard como pedido externo.

-~ NiUmero de Orden: Se reportari en cinco (5)

84
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digitos que corresponderdn al orden numéri
co consecutivo de pedidos que seran contro

lados manualmente.

¢6digo de Actualizacién: Campo numérico de

n digito que permitiri reportar el indica
or que servird para realizar la accién apro

d
llada con el registro en la fase de actuali
]

e validarda que su reporte corresponda a una
de las siguientes convenciones cuyas equiva
lencias también se detallan:

1. Cancelacidn de pedidos.

T. Apertura de pedidos

3. Modificacidon a pedidos.

El sistema verificard que sea numérico y ma

yOor gque cero.

Este campo servird asi mismo al ser almace
nado en los pedidos pendientes como referen
cia para cruce por novedades de modificacidn

o cancelacién; las cuales necesariamente al

85




reportarse deberin encontrar un nimero de
pedido y origen igual pues de lo contrario
serédn rechazadados.

.
Fecha de Movimiento: Campo numérico de seis
(6) digitos, divididos en tres (3) subcampos
para reportar el ano, mes, dia de novedad,
por colocacidn, modificacidn o cauncelacién

de un pedido.

e validard en todos los casos que sea numé
rico, gque guarde la estructura correspondien
te y que este ubicado dentro del mes de cor
te, sin que su fecha sea superior al dia de

corte.

Fecha de Llegada: Campo numérico de seis

{) digitos divididos en tres (3) subcampos
para reportar el afho, mes, dia esperados de
llegada de un pedido que se coloca o preten

de modificar.

En cancelaciones se deberi dejar en espacios.
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Se validarid que sea numérico y gque guarde
la estructura correcta, asi como gue la fe
cha contenida no sea menor gque la de movi

miento.
Ccoédigo del Proveedor:

Campo numérico de seis (6) digitos que debe
rd corresponder en favor del cual se esté

haciendo la Orden de Compra.

Su reporte es obligatorio en la colocacién

del pedido opcional en modificaciones.

Siempre que se reporte, el sistema validara
que corresponda con un cdédigo valido en el

maestro de proveedores.

En cancelaciones debera dejarse en espacios

obligatoriamente.

via de despacho: Campo alfabético de un ca
ricter que permitiri reportar la via de des

pacho de la mercancia pedida.




103

En aperturas y modificaciones se reporta en
una de las siguientes convenciones, cuya

egquivalencia también se detallan.

A = Via aérea
M = vVia Maritima
T = Via Terrestre

En cancelaciones se deberi dejar en espacios

obligatoriamente.

Cantidad Pedida: Campo numérico de ocho (8)
digitos, que permiten reportar la cantidad
de almacenamiento del articulo que deben
ser despachados a la Bodega amparados por

el pedido que se esta colocando.

Obligatorio su reporte mayor gue ceros en
aperturas y en modificaciones cuando se de
see sustituir la informacidn reportada pre

viamente.

En cancelaciones deberid ser igual a espacios,

g8



Porcentajes de descuentos: Campo numérico

de| cuatro (4) digitos subdivididos en dos

(2) enteros y dos (2) decimales, que permi

ten reportar el porcentaje que se debera

apllicar como descuento.

gy valor puede ser Ceros.

porcentajes de Impoventas: Campo numérico

de cuatro (4) digitos subdivididos en dos

2) enteros y dos (2) decimales, gque permi

ten reportar el porcentaje que s€ deberd

aplicar como Impuesto a las Ventas.

su valor puede ser Ceros.

cédigo de Actualizacién: Campo numérico de

u

n

n digito que permitird rzportar el indica

or gue servird al sistema para realizar la

ccidn apropiada con el registro en la fase

e actualizacidn.

u reporte debe corresponder a una de las

iguientes convenciones cuyas equivalencias

ambién se detallan.

89
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1]

Cancelaciones de pedidos

Apertura de pedidos

Modificaciones
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TRASLADO ENTRE BODEGAS Y/O
DEVOLUCIONES INTERNAS No.

_ FECHA B ODEGN BODEGA CODIGO COWTABLE
SOLICITADO POR: ™R ORIGENIDEST MO
ANO | mES | DIA MAYOR|SCTA| AuX. DETALLE
3é
i FA R 14|24 25[26 2T16%
2 CODIGC OEL.ARTICULC| UNIDAD

r

CESCRIPCIOM

CLASE ]:/cuu | ITEM

ALMACE- CANTIDAD
NAMIENTO

28 30] 31

\,

JEFVE BODEGA DE BALIDAT

JEFE BODEGA DE ENTRADA

JEFE CONTROL DE BODEGAS: REVISOR:

/

OBSERVACIONES

\.




.

wraslado entre Bodegas y/o Devoluciones Inter

nas,

Este formulario permite reportar los movimien

tos|de reubicaciones de articulos a devolucio
nes| internas, acreditando y debitando el arti
cule en las bodegas de salidas ¥y entradas res

pectivamente,

Se reproducen en la cantidad de unidades en

que| se almacenan el articulo.

Se [valorizaran 71l precio de costo unitario pro

medio.

Contiene los siguientes campos de informacién

no |comunes a otros formularios.

~ Bodega de Salida: Campo numérico de dos digi
tos que se reportard obligatoriamente para

indicar el cédigo de bodega origen del tras

lado.

92
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Deberd ser numérico y contener un valor en
tre 01 y 10, y corresponder con una de las

bodegas validas para el articulo,

Bodega de Entrada: Campo numérico de dos (2)

digitos que se reportari obligatoriamente

traslado,

DFberé ser numérico y contener un valor en
tre 01 y 10, y corresponder con una de las

bodegas validas para el articulo.

Unidad: Campo numérico entre tres(3) caric
teres que permitira reportar la unidad en
gque estd almacenado el articulo y en lo cual

se realizard la transaccidn.
Es obligatorio su reporte y se validara que

corresponda ,con una de las unidades validas

preestablecidas.

93

para indicar el c6digo de bodega destino del
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E

e

P

c

=

P

C

e

R

N

n cancelaciones es obligatorio su reporte

n espacios.

orcentaje de descuento: Campo numérico de
nitr > (4) digitos subdivididos en dos {(2)
nteros y dos (2) decimales, que permiten
eportar el porcentaje gque se deberd aplicar

ome descuento.
n valor puede ser ceros

orcentaje de Impoventas: Campo numérico de
satro (4) digitos subdivididos en dos (2)
nteros y dos (2) decimales, que permiten
eportar el porcentaje que se debera apli

ar como Impuesto a las Ventas.

u valor puede ser ceros.

antidad de Promocidén: Campo numérico de

cho (8) digitos para reportar cantidad ofre

ida como promocidn del articulo.

u valor puede ser Ceros.

94
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140.

C6digo de Actualizacidén: Campo numérico de
un {1) digito gue permitiri reportar el in
dicador que servirid al sistema para reali
zar la accidn apropiada con el registro en

la fase de actualizacid n.

S\ reporte corresponderd a una de 'as siguien
tes convenciones cuyas equivalencias también

se detallan:

1 = Cancelacion de pedidos.
2 = Apertura de pedido
3 = Modificaciones

95
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Ajustes Contables

Este formulario permite reportar transacciones

al| inventario por débito o crédito en cantidad
© valor, o en cantidad o valor originadas en
devoluciones a proveeuores, ajustes por valor
en|entrada de articulo, o simplemente _ ara co
rregir diversas condiciones de error generadas

para-cualquier documento.

La |afectacidn que se haga en una de los para
metros, cantidad o valor solamente no generen
inconsistencia en la existencia en libros del
artiiculo, como por ejemplo que despuéds del

ajuste queden solo unidades y. no valor o vice

versa.,

Tanto la cantidad como el valor a ambos si se
reportan tendrin una sola via de ajustes, es
decir ambos son d&bitos o ambos son créditos,

dentro del mismo reporte,

97
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(

i
%e producen por diferencias en entradas, sali
1as, faltantes o mermas de inventario,.

Se entran al inventario segin lo reportado.

Contiene los siquientes campos de informacidn

no comunes a otros formularios:

-| Bodega: Campo numérico de dos (2) digitos,
gque se reportari obligatoriamente para indi
car el nimero de la Bodega que deberd afectar

se para un cddigo de articulo determinado.

Deberad ser numérico y contener un valor en
tre 01 y 10 y corresponder con un nimero de

Bodega valido para el articulo,

- !Indicador Débito a Crédito: Campo numérico
de un (1) digito que deberd reportarse obli
gatoriamente para indicar al sistema si la
accién es por incremento o disminucidn del

inventario,

Deber3d contener una de las siguientes conven
ciones, cuyas equivalencias también se deta

llan.

98



i1}

Ajuste débito para incrementar.

ot
il

o
i

Ajuste crédito para disminuir

Cantidad ;justada: campo bumérico de ocho
(8) digitos, que permite reportar la canti
dad en unidades de almacenamiento que debe
ri ajustarse por débito o crédito o un arti

culo determinado.

cuando se reporte, deber3d ser numérico y ma

yor que cero, si no es ajustado la cantidad

el campo deberid reportarse en espacios.

Debe tenerse en cuenta sin embargo gue no
serj valido un registro cuando la cantidad
vy el valor no se reporten. Debe estar pre.

sente por lo menos uno de los dos.
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3.1.10

Ajustes por Toma Fisica de Inventarios:

Elste formulario permitird reportar el sistema
los ajustes gue deben hacerse al inventario

como consecuencia de una toma fisica en uno

" o| varias bodegas,

Esto permitird la informacidn posterior al il
timo ajuste de inventarios reportado para un
articulo determinado, para mostrar las canti

dades en libros fisicas y la diferencia,

El ajuste serd efectuado para increme tar o
disminuir la cantidad en libros hasta llevar
10 a la cantidad fisica tomada, es decir, apli

cadando la diferencia reportada entre libros

y|fisico,

El ajuste se aplicari en valor calculando por
el precio unitario del articulo en el momento
del reporte, o el precio unitario de la dltima
compra cuand. se trate de un ajuste débito sin

existencias en maestros.:
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113

e producen por diferencias fisicas y se valo

jzan al precio de costo unitario promedio de

L Gltima compra si no hay existencia.

ontiene los siguientes campos de informacidn

o comunes a otros formularios:

Bodega: Campo numérico de dos ({(2) digitos
que se reportara obligatoriamente para iden
tificar la bodega a la cual se afectard la

transaccién.

Se validard que sea numérico, gue contenga
un valor entre 0l y 10 y que corresponda con
una de las bodegas validas para el articulo

al cual se pretende afectar.

Indicador débito o créditg: Campo numérico
de un {1) digito que se reportard obligatoria
mente para indicar la accién que debe tomar
respecto de incrementar o disminuir el inven

tario por el ajuste,

Debe contener una de las siguientes convencio .

nes cuyas equivalencias también se muestran.
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Ajuste débito por incremento

[
L}

Ajuste crédito por disminucién.

2%
1]

Igualmente permitirida el indicador reporta
do guarde consistencia con las cifrrs de

inventario y su diferencia por ejewnplo.

No se podrd indicar ajustes débitos para
una transaccién donde la cantidad en libros
es mayor que la fisica tomada, siendo en
consecuencia una disminucién o libros por

la diferencia,

Ccantidad en libros: Campo numérico de ocho
(8) digitos que se reportari para mostrar
cantidad de unidades que reflejaba el inven
tario en libros en la fecha de la toma.
Cantidad en Bodega: Campo numérico de ocho
(8) digitos, que se reportara para demostrar
la cantidad de unidades contadas fisicamen
te del articulo en la Bodega en la fecha

de la toma.
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Diferencia: Campo numérico de ocho (8) digi
tos, que se reportarda para mostrar la dife
rencia de Qnidades del articulo inventaria
do entre la cantidad en libros y la cantidad

contada fisicamente en bodega,

Debe ser numérica y que el valor reportado
corresponda a la diferencia entre cantidad

en libros y cantidad en bodega exactamente,
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REPORTE DE ARTICULOS RECIBIDOS

MAT f : muuero \ [

]
FECHA

DI

|

B

AVEIF 7 W |

v G

[ X

PROVEEODOR:

RECIBILDO POR:

)

PEDIDO No.

DE!

/

26 31

e

coDI1GO

CLABE|S/CLASE

ITEM

CANTIDA

D RECIBIDA

32

B8

\

ALMACENIBTA:

(CONTA BILIDAD:

—

REVISADO POR:




3.1.11

FA

Reporte de Articulo Recibido

Este formulario permitird reportar las transac

ciones correspondientes a entradas del articulo

recibido en bodega central y/o depdsito y/o al

macén proveniente de compras O pedidos internos.

Se entrardn siempre las cantidades recibidas en

1a unidad de almacenamiento definida del articu

lo,

El valor de la entrada se calculara siempre por
el valor unitario registrado por el pedido exter
no.

Ccontiene los siguientes campos no €comuneés:

- Bodega: Campo numérico de dos (2) digitos
gue se reportari para indicar la bouega pa
ra el articulo sobre la cual se efectuard

la transaccién,
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Debe ser numérico y que contenga un valor
entre 0l y 10, debiendo corresponder ademis

a una bodega,abierta previamente.

Nimero de Pedidos: Campo numérico de seis
(6) digitos divididos en dos (2) subcampos
de uno (1) y cinco (5) digitos respectiva
meénte, para reportar el nimero de pediéos
al cual corresponde al recibo del articulo

gque se estd efectuando.

Este debe ser cruzado con el pedido jue en
este campo se informe y que en consecuencia

debe estar almacenado como pedido pendiente.

iantldad Recibida: Campo numérico de ocho
(8} digitos para reportar la cantidad de

£ . -
unidades de almacenamiento ‘del articulo que

se efectuaran por la entrada reportada.

Debe ser numérico y mayor que ceros y que
ademds no supere la cantidad pendiente en

1 pedido qgue se afecta por la transaccién.

D
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Esta entrada se valorizari con el precio uni
tario y descuento almacenado en el pedido ci

tado por esta transaccidn.
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DEVOLUCION DE ARTICULOS A
BODEGA
FECHA CODIGD COWTABLE
DEVUELTO POR: MAT. BODEGA
ANO | MES | Dra MAYOR [3CTA[AUX DETALLE
.Y 4
!
' zle 14]24 25|69 e
( CODIGO DEL ARTICULD | yunipap
DESCRIPCION ALMAC E- CANTIDAD YVALOR
ct.As:‘s/cusE[ ITEM NAMIENT]
-]
\_ 5 23|26 28] 29 18] 37 4
f ENTREGADO:
OBSERVACIONES —
RECIBIDO:
N —




3.1.12

Ecs

C]

! s

Devolucién de Articulos a Bodega

Lte formulario permitird reportar las devolu

iones de articulos ue se producen por los

usuarios a Bodega.

me

S¢

cc

Sé producen en la cantidad de unidades de al

ycenamiento del articulo.

. valorizardn al precio promedio unitario de

ysto,

Contiene los siguientes campos de informacidn

o, -
no comiln a otros forrularios:

1

Bodega: Campo numérico de dos (2) digitos
en que se reportard el cddigo de Bodega que
realiza la devolucién a la cual, dentro del

cddigo del articulo, afectard la transaccidn,

Este debe ser numérico, gque contenga un va

lor entre 0l y 10 y que ademds corresponda
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a una bodega previamente abierta dentro

del maestro para el articulo,

Unidad: Campo alfanumérico de tres (3) ca
racteres en que se almacena el articulo

vy se realiza la transaccidn que se reporta,

Debe corresponder a una de las sicuientes
unidades validas prestablecidos y gue co
rresponda ademis con la almacenada al pro

cesar la transaccidn,

La cantidad devuelta aceptada afectari el
consumo histdrico y la demande por dismi

nucidn,

valor Unitario:de la Devolucidén: Campo nu
mérico de ocho (8) digitos de los cuales
seis (6) enteros y dos (2) decimales, don
de se podra r;portar opcibnalmente el va
lor unitario con que se debe liquidar la

devolucibn.

111



SALIDA DE BODEGA A PUNTOS

DE VENTAS

FECHA CODIGO COMTASLE
SECCI ON: MAT BODEGA
ARo ] MES DA MAYOR|SCTA | AuX CETALLE
51
i 219 i4]246 25]69
( CODIGO DEL ARTICULD UNIDAD
DESCRIPCLON aLnaceEna] CANTLDAD PEDIDA CANTIDAD DESPACH
CLASE|s/cLASE] 1TEM MIENTO
18 23|29 3|3z s3] 40 'Y

CBBSERVACIO "ES:

PEDIDO POR:

APROBADO POR:

S

ENTREQGADO POR

RECI DO POR:




3,1.13

Salidas de Bodega a Punto de Ventas

Este formulario pe.mire reportar las transac
ciones que se generen por salidas d 1l articu

lo de bodega,

Los formularios aceptados en proceso de actua
lizacidén, se guardardn para conformar la his

toria de los illtimos cinco {5) salidas.

Son las gue amparan descargas con destino a

los puntos de ventas,.

Se producirdn en la cantidad de unidades en

que se almacenan el articulo,

contiene los siguientes campos de informacidn,

no comunes a otros formularies:

- Bodega: (ampo numérico de dos (2) digitos
donde se reportard el nimero de hodega del

articulo donde se afectari la transaccidn,

113
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Se validard que corresponda a una de las
establecidas y que sea igual a la almace
nada en maestro para el cddigo en el mo

mento de procesar la transaccidn.

Se validarad que corresponda a una de las
establecidas y que sea igual a la almacena
da en maestro para el cédigo en el momen

to de procesar la transaccidn,

Cantidad pPedido: Campo numérico de ocho (8)
digitos en que se reportan la cantidad so
licitada por el usuario de un determinado

articulo.

Afectard la demanda en el mes resj 2ctivo

en gye sea aceptada la transaccidn. -

Se validarid que sea numérica Y mayor gue
ceros, y en ningilin caso inferior a la canti

dad despachada del articulo,

Cantidad despachada: Campo numérico de ocho
(8) digitos en que se reportari la cantidad
de unidades del articulo fisicamente entre
gados al usuario, y por lo cual se disminui

ra el inventario y se afectarid el consumo
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histérico del articulo por incremento,

Se validari que sea numérica y ei. ningin

caso suberior a la cantidad pedido.
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VEDADES POR CAMBIO DE CODIGOS

131,

FECHA

N

AROD

0ia |

TR

Ne
DOCUMENTO

FECHA
CAaMBIO

CODISO ANTERICR

CO0. .80 HUEVO

AND

ME3

DEA |CLASES/CLASE|

ITEM [CLASE

CLASE

ITEM

23124
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3,1,14

g1 formulario contiene los siguientes ca

Novedades por Cambio de €&digo

Este formulario permitird reportar que u
cédigo determinado de articulo y todas s
bodegas dependientes cambien a otro cddi
guardando de manera intacta la informaci

histérica.

cuando un formulario de cambio de cé8digo
aceptado generan dos ajustes contables 4
m&ticos para cancelar el cddigo antiguo

ra abrir el nuevo,

en comunes a otros reportes:

-~ cédigo Nuevo: Guarda la estructura del
digo de articulo d= acuerdo con la es
ficada en el paragrafo 3.1,11 y se coqn
tird en el nuevo cddigo del articulo g

el articulo cambiado,

117
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FECHA 43%

ANO | MmES DIA

|
|
CANCELACION DE CODIGOS

FECHA
Ne. CANCELACION
DOCOMENTO

cCoDilso

ANO | MES| DIA XLASE(S/CLASE]  ITEM




134

3,1,15 Cancelacién de Cédigos

Este formulario permitird reportar la cance
lacién para su determinado cddigo del articu

lo v sus bodegas dependientes,

Es indispensable para ser aceptado guae el cd
digo a cancelar esté en cero y que no tenga

pedidos pendientes,

Contendrd un campo de niimero de documento y

fecha, ademds del tipo de registro, gque ope

rarin para efectos de reporte y validacidn,
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE

LAS INCON{ [STENCIAS EN ACTUALIZACIONES .

Se clasifican bajo este rubro las d.versas
causas de rechazo que pueden ocurrir duran
te un proceso de actualizacién, por informa
cién mal grabada o simplemente repor+ada en
error por el personal encargado de ecta la

bor dentro de la empresa,

Siempre que se produzca un error de los antes
mencionados el computador genera un listado
de rechazo en este apareceré debajo de 1la
transaccidén un niimero o nimeros que indica

rin al campo o campos donde se encuentra 1la

’

condicién de error.

El error en un campo Yy €S detectado por el
sistema al no llenarse este de acuerdo a la
explicaciones dadas en los paragrafos ante

riores para el reporte de cada uno de las

ltransacciones,
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[

go de Items y Proveedor ya existe

Aparecerid cuando se trate de realizar una
apertura para un cédigo que ya existe en el

maestro principal,

Verificar en el reporte el cddigo de articu
lo la clasc de actualizacidn a realizar con

el reporte para la coleccién,

Modificacidén para Cédigo de Items y Proveedor

Erradas

Este mensaje aparec rd cuando se intente modi
ficar caracteristicas para que el sistema uo
acepte como unidad valida.

Verificar en el cédigo de items y las unida

des validas,
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Codigo de Items con Existencias

Aparecera cuando se intente modificir la uni

dad de medida o un articulo con saldos.

Capacidad Maxima 10 bodegas

Aparecerd cuando se haya excedido el nimero

de bodegas permitido por articulo.

Cédiqo de Proveedor no Existe

Apareceri cuando se estd realizando una mo
dificacidén o cancelacidén o se intenta colo
car un pedido para un cddigo de proveedor
gue no existe en el maestro principal,

! 1

Verificar en el reporte el cddigo del provee

dor y la clase de actualizacidén a realizar

con el reporte,

123
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3,2.10

3.2,11

| 133

Nimero de Pedido Colocado Duplicado

Aparecera cuando pretenda colocar un pedido

que ya ha sido reportado previamente.

Nimero de Pedido a Modificacién no Existe

tn

e presentari este mensaje cuando se intente
realizar una modificacién o cancelacidn a

un pedido no existente,

Revisar el nimero de pedido y la clase de

dctualizacidn a realizar con el reporte,

8digo de Items se encuentra en Cero

(w]

Este mensaj- aparecerd cuando se intenta rea
llizar un ajuste para un articulo cuya canti
dad y valor en existencia se encuentr. en

cero,

6digo de Items con Existencias Insuficientes

(]

i 2 - - )
Este mensaje aparecerd cuando se intenta rra

lizar un ajuste que generaria saldos inconsis

ﬁentes, ya sea por gue:
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3.2.12

3.2,13

3,2,14

c

A

n

t

N

A

t

e

C

A

a

P

P

u

r

i
i
w
(La cantidad es mayor que cero y el valor
es igual a cero, o la cantidad es igual a

ceroc y el valor mayor que cero, O cantidad

y/o valor negativos.

5digo de Items con unidades diferentes:
parecerd cuando la unidad de medida entrada,
o corresponde con la unidad valida e. isten

e para el articulo en el maestro principal.

imero pedido colocado no existe

| 2 . .
parecerid cuando se intente realizar una er
rada de articulo para un pedido gque no se

ncuentra pendiente,

antidad recibida mayor que la pedida

parecerid cuando la cantidad recibida del
rticulo es mayor que la cantidad pedida

endiente,

ara corregir esta inconsistencia se envia

na modificacién al pedido por la cantidad

eal recibida.

| 125
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3.2.15

3.2.16

3.2.17

3.2,18

3.2.19

pespacho de bodega sin existencia

Aparecerd cuando se reporte una saliaa que

generaria existencias negativas.
Cambio de Cddigo Errado

ATareceré cuando se intente cambiar un c&di

go de articulo o de articulo por cGdigo de

ra

titulo.
c6digo nuevo ya existe

Se intenta realizar un cambio por un cddigo

ya existente en el maestro principal,

Cancelacién de Cédiqo con existencia

.

Este mensaje aparecerid cuando se intenta rea
lizar una cancelacidén de un c8digo de articu

lo con existencias.

Hiterial Iirreconocible

Aﬁareceré cuando el nimero de transaccidn

| 126
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3,2,20

3,2,21

3.2,22

3,2.23

<y ’
Ce
-

‘eportada no corresponde con ninguno de los

[ T

t.

ipos de registro validos dados,
Cancelacidn de bodegas con saldos

Este mensaje apareceri cuando se intente rea
lizar una cancelacidn de una bodega con exis

tencias,
Cédigo de Proveedor cancelado

Aparecera cuando se reporte cualquier tran

saccidn para un proveedor cancelado,

Margen fuera de rango

Aﬁareceré cuando el factor de utilidad es

menor del 3% o mayor de 50%,

Cadigo de Proveedor no concuerda con cédigo

de items

Eli c6digo del proveedor no concuerda con nin
guno de los tres (3) c8digos asignados en el

maestro para dicho articulo,
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3.2.24

3.2.25

rden de Compra no numérica

parecerd cuando la Orden de Compra en la

i

1

0

i

i

A

i )

Transaccién no es numérico,

.M.R. no numérica

El niimero IMR en la trasaccién no es numérico.

ROCEDIMIENTO CONTABLE EN LA GESTION DE MEF

L]

CADEO

Una vez procesados los distintos documentos
inherentes a la gestién de mercadeo y en es
pecial al inventario computarizado el proce

dimiento a seguir es el sigquiente:
Recibo de Mercancia
Se debita a inventario de mercancia en bode

ga y se acredita a Cuentas por Pagar (provee

dores}),

128
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3,3,3.1

3.3.3,2

i

Salidas de Mercancias (Despachg

de Ventas).

Se debita a inventarios en el f
a precio de venta. Se acreditax

de mercancia en bodega a precic

variacidén de precio (venta - cc
Ajustes Contables
Por cantidad: Si la cantidad pz
yor que lo que se debid process3

a Cuentas por Pagar (proveedore

ditari a Inventario de mercanc]

Si la cantidad procesada es mer]
se debid procesar se debita a 1
mercancia en bodega y se acredj

por pagar (Proveedor),

Por precio

Si el precio procesado es mMayor

bié procesar se debita a Cuentd

129

ydas a Puntos

sunto de venta
- . Iy
ta inventario
y de costo y

ysto) .

tocesada es ma
ir se debita
s) y se acre

a en bodega,

\or que lo que
nventario de

ta a Cuentas

que 21 se de

s por Pagar




3,3.3.3

3,3.3.4

3,3.3.5

(proveedor) y se acredita a Inventario de

Mercancia en bodega,

5i el precio'procesado es menor gue el que
se debid procesar se debita a Inventario de
lercancia en bodega y se acredita a Cuentas

por Pagar {proveedores).

1

Por Ccantidad y Precio

Si el error que causa un ajuste es por canti

dad y precio se procede exactamente como los
dos puntos anteriores (3,3.3.1 - 3,3.3.2),

Dependiendo si el valor es mayor O menor.

Mercancias dadas de Baja:

Se debita a Gastos Opevacionales (Mercancias
Jada de Baja). Se acredita a Invent: sio de

Mercancia en Bodega.

Por faltante en Inventario Fisico

Se debita a provisidn por perdida en inventa

riio, se acredita a Inventario en bodega.
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3.3,3.6 @/\ ]

3.3.3,7

3 1.3.8

&

Por sobrante en Inventario Fisico

Se debita a provisién por perdida en Inventa

rio, Se acredita a Inventario Fisicc.
t

Por revaluacidén de Mercancias

Si la revaluacién es mayor se debita a reva

luacién y otros y se acredita a Inventario

Ide Mercancia de bodega,

Si la revaluacidn es menor se debita a Inven
tario de Mercancia en bodega y se acredita

a revaluac én y otros,
Por devolucion a Proveedores

Se debita a Cuentas por Pagar (proveedores)

y se acredita a tnventario de Mercancia en

bodega.
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3,3,5.1

3,3.5.2

N
B

Devolucidén de Puntos de Ventas a bodega,

(n

{Te}

S

s

M

P
|

|
s
1

e debitan a Inventario de Mercancia en bode
a a precio de costo y a variacidn por precio
e costo,

e acreditarid a inventario de los puntos de

entas.,

entas de Mercancias

1 momento de la Venta

e debita a Caja y se acredita a Venta de

ercancias.

1 cierre del;ﬁ&iéda mensual

e debita al costo de la mercancia vendida y

creditamos a Inventario de Mercancia.

ara un mejor entendimiento ilustraremos el

iguiente caso practico:
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Se hace una compra a la Cia Nacional de Cho
=

'colates de 100 cajas de chocolates Cruz por
valor de § 70,000,000 Cada caja contiene 20

unidades.- Todo esto para pagar neto a 30

dias. Su asiento e€s el siguiente:

Débito:
Inventario de Mercancia 70,000.00
Ccrédito:

Cuentas por pagar 70,000.,00

(ver punto 3,3.1).

De estas 100 cajas recibidas al Departamento
de bodega despachada 50 cajas al Supermerca

'do La Matuna, cada unidad se vende a razén
de $ 38,50 (factor de venta 10%).

Para un asiento se procede asi:

Débito:

Supermercado La Matuna 38,500

Crédito:

Inventario de Bodega 35.000.00
Variacibén de precio 3.500.00

{(Ver punto 3,3,2).

i
i
|
{
1
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14%

ustes Contables

1 procesar el Informe de Mercancia Recibida
I,M.R,) el transcriptor comete un error ¥y

(

rava 2200 unidades en vez ce 2000,

gbito: Cuentas por pagar 3.500,00

rédito:Inventario de hodega 3,500.00

Ver punto 3,3,3)

aso contrario si la cantidad procesada fue

o NI o B~ e T B i

1000 y no 200 se procede asi:

Débito:
Inventario de bodega 35,000.00

crédito:

Cuentas por pagar 35.000,00

{(Ver punto 3.3.,3.1)

A transcribir la informacidn del I,M.R, se CoO
mete el error en el precio unitario y se gra

va $ 45,00 en vez de $ 35.00. Se procede asi:

Débito:

Cuentas por pagar 20.000.00
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|
‘Crédito:
i

[Cuentas por pagar 20.000,00

4
1
1
i

(Ver punto 3.3,3,2)

gl transcribir la informacién del I,M,R, se
{
brava la siguiente informacidn errada canti
i

1
dad 2,100 valor unitario $ 45.00, Se procede

-

F51

Débito:

1

Cuentas por pagar 24,500,00

brédito:

Inventario de bodega 24.500.¢c0

(ver punto 3,3.3.3)

e la mercancia que guedd en bodega. Se dete
ioraron 5 unidades que el proveedor no acep

4
i
f
r
Lé. Se procede-asi:

D&bito:

Gastos Operacionales 175.00

{Mercancia dada de baja},

rédito;
nventario de bodega 175.00
Ver punto 3.,3,3.4)

— ——eH—
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]
! - - -
Se hizo inventario f sizo y se encontro un

faltante de 100 unidades se procede asi:

|
|

{
|

Débito:

Provisidn p: ra perdida en

Inventario, 350,00
Crédito:
Inventario de mercancia en bodega 350.00

(ver punto 3.3,3,5)

gsle hizo Inventario Fisico y se encontrd un

sobrante de 1CC unidades. Se procede asi:

Débito:
Enventario de mercancia
en bodega 350.00
crédito
e
= ' ‘L‘l—t‘) (%4
ﬂrovisién para pedido en

1]

Inventario. 350,00

(Ver punto 3.3,3.6).

ge hizo otra compra a la Cia Nacional de Cho

colates del mismo producto pero ya no a $35.00
costo unitario, sino a $ 40,00, Se compraron

100 unidades m&s, Al momento de la compra ha

bia un inventario 400 unidades a $ 35.00 para
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220 e v
{‘ fIrtraret .
este se procede asi:
Débito:
lInventario de mercancia
‘en bodega. - 2,000,00
Crédito:
Revaluacidn y otros 2,000,0c

(ver punto 3,3,3,7)

En bodega se encuentran cinco unidades dete
rioradas que se devuelven al proveedor, Se

procede asi:

I - .
Débito:
Cuentas por pagar 175.00

crédito:

Tnventario de mercancia

en bodega. 175,00

{Ver punto 3,3,3,8)

En el Supermercado de la Matuna se ercuentlan

10 unidades deterioradas y son devucltas a

bodegas. Se procede asi:
Eébito:

Inventario de mercancia 350,00
en bodega.

!
|
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{52

!
1
|
Tariacién de precio 35,00
i -~ 3

ﬁredlto

Inventario de mercancia
en Supermercado 385,00

(Ver punto 3,3.4)

De acuerdo al informe de venta en el dia se

vendieron § 3,000,000,00,

Caja 3,000,000,00

X

V#nta 3,000,000.00
I
v

er punto 3,3.,5,1)

Al cierre del periodo mensual se encuentra
que el costo de la mercancia vendida fue de

$ 20,000,00 un asiente es el siguienteo:

Débito:

Costo de mercancia
vendida, 20,000.00

Crédito

Inventario de mercancia
enjel supermercado Matu '20.000.00
na

|
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