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La capacitacion y el
aprendizaje continuo son
el camino hacia el exito
personal y profesional.

- Brian Tracy

Core
Business
Corp.



DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS QUE SE CAPACITAN

SENCE

4+ Oportunidades

CON LOS OTEC DEL REGISTRO NACIONAL DE OTEC - SENCE 1&5,

DERECHOS

Ser informadaos sobre las normas, reglamentos vy disposiciones de la institucion y
el programa de capacitacion en el cual participa.

Recibir de todos los miembros de la comunidad que participa de la capacitacion
un trato respetuoso independiente de aspectos religiosos, politicos v de género.

Recibir una formacion adecuada que le entregue de acuerdo al programa, al
curso / oficio y objetivos concertados por la institucion capacitadora.

Expresar libre y respetucsamente sus inguietudes en cuanto a las actividades y
las condiciones de la capacitacion siguiendo el conducto regular informado
por la institucion.

Conocer con anterioridad los estandares de evaluacion.

Tener acceso a ser atendido por el personal administrativo oportunamente y a los
servicios en los gue ofrezca la instituciaén en los horarios previamente establecidos.

Hacer uso adecuado de las instalaciones, dotacién y servicio gue corresponden a
las actividades tanto curriculares como extracurriculares debidamente planeados.

Que situacioneas problematicas tanto en lo académico como en lo disciplinario y
social sean tratados mediante un procedimiento gue reconozca la importancia
del dialogo democratico.

Que se le respeten sus bienes y pertenencias,

10. Que la informacion personal que sobre €l tenga la institucion, se maneje con

privacidad profesional.

O

DEBERES

Respetar los derechos y opiniones de quienes participan en los cursos teniendo
una sana convivencia que garantice el ordenamiento administrativo y académico
de la institucion en el desarrollo de la capacitacién.

Tratar a todos los miembros de la comunidad educativa en forma respetuoso
y amable,

Dar de si todo lo necesario para obtener la formacion integral deseada. Asistir
puntualmente a clase y a todas las actividades programadas para su formacion.

Aceptar las sugerencias que en torno a sus solicitudes y reclamos se le hagan,

Estar en disposicion para un aprendizaje basado en la cooperacion y la solidari-
dad al solicitar y recibir la capacitacion.

Tener disposicion a aportar solucién a los problemas.

Hacerse responsable, si correspondiera, de dafios y pérdidas ocurridas en las
instalaciones, dotaciones y servicios que se ponen a disposicion.

Mantener, proteger y conservar adecuadamente el medio ambiente dentro
y fuera del establecimiento donde se desarrolla la capacitacion.

Tienen derecho a asociarse para expresar sus inquietudes, ideas, cuestionamien-
tos v propuestas a nivel institucional.

10, Cumplir y hacer cumplir estos deberes.

Obs.: Esta declaracion, de acuerdo a la NCh2728-2015, queda a disposicidon de los OTEC para su difusiéon.

O@sencechile ofience.gab.l:l

o 800 80 10 30

INFORMATE www.sence.cl
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CONSIDERACIONES PREVIAS

SALIDAS DE EMERGENCIA
SILENCIAR CELULARES
HORARIOS DE LA CAPACITACION
PRUEBA DE DIAGNOSTICO
COFFE BREAK

HORARIO ALMUERZO
PREGUNTAS Y CONSULTAS

PRUEBA FINAL
—
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EXPECTATIVAS

PRESENTACION RELATOR
PRESENTACION PARTICIPANTES

¢QUE SE ESPERA OBTENER DE LA
CAPACITACION?

www.cerfom.cl
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INTRODUCCION

A lo largo de un proyecto de construccion, los materiales son
tipicamente enviados en momentos diferentes para ahorrar
dinero y protegerlos; sin embargo, esto puede complicar el

asunto para los constructores que se focalizan en los detalles
del proyecto en si.

Los expeditores son profesionales de la construccion que
asisten a los contratistas asegurando que los materiales
lleguen solo cuando estan listos parta ser usados.

www.cerfom.cl
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OBJETIVOS

Los objetivos principales de un Expeditor minero son garantizar la
disponibilidad de materiales, repuestos vy personal en Ia
faena, coordinando la logistica para asegurar que las operaciones
mineras se ejecuten sin interrupciones, cumpliendo siempre con
los estandares de seguridad y los procedimientos de la empresa.

Esto implica gestionar inventarios, controlar documentacion
(licencias, permisos), y asegurar la correcta entrega y recepcion de
insumos, siendo un enlace clave entre produccion, mantenimiento y
proveedores.

www.cerfom.cl
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EVALUACION
DIAGNOSTICA

15 MINUTOS

1SS\
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CONTENIDOS

Expeditoria

eIntroduccion a la Expeditoria
e Facilitador de Procesos
eCadena de Suministro
*Logistica

www.cerfom.cl
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PRESENTACION
DEFINICION DE EXPEDITORIA

Que actua o se ocupa de algo con rapidez sin enredarse en tramites u obstaculos.
Acelerar la solucion de un asunto.

¢Queé es un servicio expeditado?

Es un servicio en donde se transporta tu mercancia en una unidad exclusiva en
menor tiempo hasta tu destino final.

www.cerfom.cl
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Facilitador de procesos

é A

Antes de que comience el proyecto de construccion, el expeditor se reune con
el contratista para conocer el cronograma, las necesidades materiales, los plazos
vy el presupuesto para el proyecto.

Compras
Durante el proyecto, el expeditor compra los materiales que el contratista
pecificé durante las consultas y arregla su envio segun los momentos acordado

www.cerfom.cl




o
<

CERFOM

CENTRO DE FORMACION INTEGRAL

Facilitador de procesos

* Progreso

El expeditor esta en contacto permanente con el contratista para asegurarse
de que el proyecto vaya segun lo programado. Ademas, el expeditor
continuamente controla con los proveedores que los materiales sean enviados
lo antes posible en la fecha pre determinada.

 Resolucion de problemas

Los expeditores deben tener planes de contingencia disponibles para entregas
0 materiales defectuosos. Deben tambien estar listos para resolver otros
problemas, como si la operacion esta yendo por debajo del presupuesto o si el
contratista necesitas mas materiales de lo planeado.

www.cerfom.cl
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Facilitador de procesos

a

Devoluciones
Cuando concluye el proyecto, el expeditor es responsable
por devolver cualguier material que no haya sido utilizado

al proveedor cuando sea posible.

www.cerfom.cl
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Acreditacion de personal

Generar licencias internas

Gestionar libre transito de los equipos moviles
Gestionar libre transito de radios portatiles
Realizar ingreso de materiales

Realizar ingreso de equipos eléctricos y/o autbnomos
Realizar ingreso del APP, que requiera el contrato
Realizar ingreso de maquinaria industrial
Acreditacion de vehiculos livianos

Realiza salidas de material

Realiza salidas de equipos electricos y/o autonomos
Realiza salidas de maquinaria industrial

www.cerfom.cl
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dy OWP oo

Materia prima Produccion Distribucién Venta Consumidor
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Funciones del Expeditor Minero

» Todo lo relacionado con la gestion administrativa del contrato.

» Gestion de Personas, Materiales, Vehiculos, EPP, Maquinaria y equipos.

« Acredita o realiza ingresos y salidas de Personas, Materiales,
Vehiculos, EPP,. Maqguinaria y equipos.

www.cerfom.cl
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Base Normativa

 En mineria la base normativa es |[P-047.
 Instructivo de trabajo y procedimientos

Documentacion

 La Guia de despacho es el documento legal que acredita el transporte de
equipos, vehiculos, materiales, etc...

« Cada organizacion define los formularios que deben completar las
contratistas y empresas colaboradoras para ingresar y salir con equipos,
vehiculos, herramientas, etc...

... www.cerfom.cl
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Inicio del Contrato

Visitas Tecnicas
Carta de Oferta
Licitacion

Firma de carta pronto iniciacion

Firma de Contrato

Rol del Expeditor es fundamental toda ves que permite la creacion de
las acreditaciones para el ingreso del Contratista a la faena

www.cerfom.cl
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Término del Contrato

* Termino administrativo de Personas, Materiales, Equipos, Maquinarias,
etc...

» Finiguito de contratos y fin de acreditaciones

- Salidas de Personal, Personas, Materiales, Equipos, Maquinarias, etc...

El expeditor al igual que en un comienzo es el ultimo trabajador en ser
finiguitado del contrato

www.cerfom.cl
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Cadena de Suministros

« Una cadena de suministro es el conjunto de actividades, instalaciones vy
medios de distribucion necesarios para llevar a cabo el proceso de venta de un
producto en su totalidad. Esto es, desde la busqueda de materias primas, su
posterior transformacion y hasta la fabricacion, transporte y entrega al
consumidor final.

www.cerfom.cl
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Logistica Administracion de la Cadena de Suministros

« Es el proceso de planear, implementar y controlar en forma eficaz y
eficiente el flujo y almacenamiento de bienes y servicios desde el punto de
origen hasta el cliente final.

« Es fundamental que los procesos logisticos mantengan el flujo de Ia
informacion.

e Se entremezclan las inte,r'acciones entre las funciones de MARKETING,
LOGISTICA vy PRODUCCION

www.cerfom.cl
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rasportey
Logistica

Desarrollo
_ de
gencias o >
Imacenamiento Sucursales Produccion

o Bodegaje

Recepcion
Consumidor
Final

Facturacion
Distribucidny Entregas

A: REVISAR Y ACREDITAR
LA CALIDAD DEL MATERIAL

A:REGISTRAR O ACREDITAR
INGRESO DE VEHICULOS Y
PERSONAL

B:VERIFICAR Y ASEGURAR
EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROTOCOLOS DE
OPERACION

B:CONTROLAR LOS
VOLUMENES DE INGRESO
Y SALIDA (BALANCE)

www.cerfom.cl
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Comprende la gestion y planificacion de todas las
actividades involucradas en la seleccion de fuentes de
abastecimiento, el suministro, la transformacion y todas

las actividades de gestion de la logistica.

www.cerfom.cl
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suministros

Dperador dee

Suministros

eradar de

suministros

Dperador de

Cliente 1

ransportes

Cliente 1

Dperador de
Transportes

: cDo
]
' perador dej
' #|Transportes
Fabrica Ch
AL . “JOperador de
by y | Transportes /
S o
S T, ' | Operador x
b ! | Logistico i
SRR s e L ERRECE Rt
N I Logistica Ly
i Imversa [~ -*1*==<
1 1
Remate Remate
REciclaje REciclaje
Reparacion Reparacion
Basuro, etc. Basuro, etc.

Flujo de Informacion (TIC's |

Cliente 1

I
I
I
1
4

www.cerfom.cl



Vi
(
JDUI
[ O
V.

0
515)/1C
A

i




INTRODUCTORIO

-]
.-. www.cerfom.cl



T
<

CERFOM

CENTRO DE FORMACION INTEGRAL

LOGISTICA

Definicion

Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin determinado de
un proceso complicado.

La logistica es la actividad que planifica, gestiona, controla el
almacenamiento y envio de bienes en una cadena de suministro.

Su objetivo principal es gestionar todas las operaciones relacionadas con el
movimiento de materias primas o productos de la forma mas eficiente
posible.

www.cerfom.cl
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PROCESO DE COMPRA
CONCEPTO DE COMPRAS Y SU CICLO

* Realizar una compra requiere y precisa de una gamma de operaciones que, en definitiva,
va a determinar su correcta o incorrecta realizacion, las cuales tienen una repercusion en
mayor o menor grado en el resultado de la empresa, es por esto que la negociacion de los
términos y condicionantes de esta sean un factor de cuidado en las empresas.

Comprar es tan importante como saber vender y de ahi la necesidad de que en una
compra, que al fin y al cabo es un negocio juridico, un contrato de compraventa, requiere
una gamma de condicionantes al objeto que el comprador, el adquiriente, reciba el
producto gue necesita, con las especificaciones requeridas, en el momento adecuado, en
el lugar conveniente y en las condiciones pactadas y todos estos parametros solo pueden
guedar perfectamente definidos y determinados si las negociaciones se han llevado en
forma adecuada.

www.cerfom.cl
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 Aprovisionar una empresa es:

Prever sus necesidades

Planificar aquellas necesidades en el tiempo y en el espacio.

Adquirir productos necesarios para su normal funcionamiento.
Asegurarse de recibir los productos en la cantidad y calidad solicitada.
Pagar lo que se recibe, en los plazos y en la forma convenida.

YV V.V V VY V

Almacenar y utilizar los productos adecuadamente.

www.cerfom.cl
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« Como puede observarse, la compra incluye toda una serie de actuaciones.

« Un analisis de la funcion de aprovisionamiento permitira distinguir:

1. Operaciones previas a la compra:

- Prevision de las necesidades.

- Determinacion de las adquisiciones a realizar.

- Determinacion de las modalidades de aprovisionamiento.

2. La compra propiamente dicha, que como contrato que es, constituye un
acto juridico.

... www.cerfom.cl
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3. Operaciones posteriores a la compra:

- Recepcion cualitativa y cuantitativa de los productos adquiridos.
- Aceptacion y conformidad de las facturas.

- Beclamaciones, en su caso, por defectos, vicios ocultos o por no ajustarse
a los condicionamientos y especificaciones.

- Reclamaciones por acerias en los transportes.

- Recepcion de documentos, como nota de debito o credito, segun sea el
caso.

www.cerfom.cl
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4. Operaciones paralelas a la compra:

- Gestion de almacenes, denominada gestion de stocks.

- Recuperacion y enajenacion de materiales que pudieran haber sido
modificados, de desperdicios y sobrantes, asi como materiales en desuso.

- Captacion y consecucion de nuevos proveedores, al objeto de disponer de un
adecuado panel de los mismaos.

www.cerfom.cl
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GESTION DE COMPRA

* 1. Concepto de compras:

 Las compras involucran una serie de pasos gue comienzan con la localizacion de
proveedores y fuentes de abastecimiento, adquisicion de materiales a traves de
negociaciones de precio y condiciones de pago, asi como el acompanamiento del
proceso y hacer un seguimiento con el proveedor escogido y la recepcion del
material para controlar y garantizar el aprovisionamiento dentro de las exigencias
explicitadas.

 En algunos casos, El organismo de compras es el intermediario entre el sistema
de produccion de la empresa y la fuente abastecedora en el mercado.

EMPRESA ‘:" ) DEPTO. ‘:":} PROVEEDORES
COMPRAS

www.cerfom.cl
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a) Funciones de compras

El area de compras tiene por finalidad abastecer y satisfacer a la empresa sus
necesidades de materiales, componentes y servicios, en las cantidades, calidades vy
fechas adecuadas.

Para lograr dicho objetivo, el organismo encargado de las compras debe desarrollar y
mantener fuentes de suministro adecuadas. Es por esto que el organismo de compras
es considerado un sistema abierto, ya que mantiene relacion directa con el medio
externo, a traves de los proveedores, y el medio interno, el o los departamentos de la
empresa.

Las compras pueden ser desarrolladas por un departamento uUnico y especializado, o
bien, por cada departamento en forma autonoma, pero sin importar este detalle, la
funcion primordial que ésta desarrolla, es de apoyo al subsistema de produccion de la
empresa.

www.cerfom.cl
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b) Importancia de las compras

« El organismo de compras, actualmente, es considerado un centro de
ganancias y no simplemente un centro de costo, porgue cuando es bien
administrado, puede traer considerables economias y por consecuencia un
aumento en el nivel de rentabilidad para la empresa. El departamento de
compras no es importante tan solo por asegurar el abastecimiento de una
empresa, sino principalmente por traer beneficios adicionales, como
economias y ganancias.

c) Organizacion de compras

« Cada empresa estructura su organismo de compras de acuerdo con sus
necesidades de materiales. La actividad de compras puede ser centralizada o
descentralizada.

www.cerfom.cl
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La organizacion centralizada es aquella que concentra todas las adquisiciones, de la
empresa, en un solo departamento, en cambio una empresa descentralizada, cada
departamento organiza sus compras en forma auténoma.

El sistema centralizado de compras es poco flexible y no siempre atiende a las
necesidades locales, como cuando esta disperso o independiente.

El sistema descentralizado no permite las ventajas y descuentos de los proveedores, de
falta de esguematizacion o sistematizacion de las compras, a diferencia del sistema
centralizado.

En cualquiera de las opciones mencionadas, el organismo de compras puede asumir la
siguiente estructura organizacional:

www.cerfom.cl
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ETAPAS DEL CICLO DE COMPRAS

a) Analisis de ordenes de compras recibidas:

Esta etapa comienza cuando se reciben las drdenes de compra emitidas por
el departamento de produccion, a partir de la programacion de materiales. El
analisis se realiza con el objetivo de conocer los requerimientos de
materiales, las respectivas cantidades y eépocas adecuadas para su
recepcion.

b) Investigacion y seleccion de proveedores:
Esta etapa se puede dividir en dos: |la investigacion y la seleccion.

La investigacion de proveedores, requiere realizar una busqueda de los
posibles proveedores de las 6rdenes de compra.

www.cerfom.cl
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* La seleccion, es un paso posterior a la busqueda, y consiste en escoger de
la totalidad de candidatos a proveedores, aquel que ofrezca las condiciones
gue se adecuen a los requerimientos establecidos en las 6rdenes de
compra. (banco de proveedores).

* La investigacion de proveedores va a estar presente siempre y cuando sea
una compra realizada por primera vez, ya que la compra reiterativa de un
producto, no requiere la busqueda de un proveedor.

« Esta etapa la documentacion utilizada es la cotizacion, ya que permite
conocer las condiciones de cada proveedor y asi comprarlas permitiendo
realizar la eleccion de uno de ellos.

www.cerfom.cl
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NOTA DE PEDIDO

Definicion:

 La orden de compra o
también llamada “orden de
pedido” u “orden de
adquisicion”, es un
documento por el cual el
vendedor y el consumidor
(Clientel) expresan estar de
acuerdo sobre el pedido y
Su precio; sobre todo en
los casos en los que el
objeto comprado no puede
entregarse
Inmediatamente.

DISTRIBUIDORA DE UTILES ESCOLARES
"Ml ESCUELITA"

Ahumada N° 345

Teléfono 22334455

SANTIAGO

RUT: 65.455.190-0

NOTA DE PEDIDO
N°® 567

Fecha Pedido

Cliente

RUT

Direccion

Fecha Despacho

Transporte

Vendedor

Por lo siguiente: a:

Cadigo Producto

Cantidad

Precio Unit. % Dcto. Total Meto

Observaciones

Total Neto

I.V.A.

Total
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GUIA DE DESPACHO

Definicion:

« Es un documento
tributario que se utiliza
durante el traslado de
mercaderias, y respaldan

la entrega efectiva de los
productos.

 Actualmente, estas
pueden ser emitidas
tanto en formato
electronico como en
papel. Incluso, un mismo
contribuyente podria
emitir en las dos
modalidades.

DISTRIBUIDORA DE UTILES ES5COLARES

RUT: 65.455.190-0

"M ESCUELITA™
Ahumada N° 345
Teléfono 22334455 GUIA DE DESPACHO
SANTIAGO N* 345
Fecha de de 20 -
Sefior(a) RUT
Direccian Comunz
Giro Fomo Cond.Pago

Por lo siguiente:

CANT.

DETALLE

Walor Unitario WALOR

Mombre:

RUT:

Lugar:

Fecha:

Firma:
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FACTURA

Definicion:
e Es un documento de

caracter mercantil que
Indica una compra-venta
de un bien o un servicio y
gue entre otras cosas,
debe incluir toda la
informacion de la
operacion.

DISTRIBUIDORA DE UTILES ESCOLARES
“MI ESCUELITA"

RUT: 65.455.190-0

Ahumada N° 345 FACTURA
Teléfono 22334455 N® 210
SANTIAGO

Fecha de de 20 .-

Sefior(a) RUT

Direccion Comuna

Giro Fono Cond.Pago
Por lo siguiente: a:

CAMNT. DETALLE Valor Unitario VALOR
Son: Sub Total 5
19% LV.A. 5§

Cancelado, de de 20 TOTAL 5%
Mombre: RUT:
Lugar: Fecha: Firma:
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NEGOCIACION CON EL PROVEEDOR

 Una vez escogido el proveedor, el organismo de compra debe acordar
las condiciones mas adecuadas de precio y de pago. Es en esta etapa
en donde una empresa puede generar las economias y por ende las
ganancias, al obtener un ahorro en los costos.

* La negociacion sirve para definir como se hara la emision del pedido de
compra al proveedor El pedido de compra tiene la fuerza de un
contrato. Su aceptacion implica cumplir con todas las especificaciones
estipuladas.

www.cerfom.cl
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CONTROL DE LA RECEPCION DEL MATERIAL COMPRADO:

« En esta ultima etapa del ciclo,
se recepciona el material y se
supervisa que corresponda a
las caracteristicas estipuladas
en el requerimiento de compra.
En esta fase se realiza una
inspeccion de calidad en la
recepcion del material. (siempre

debe tenerse personal
adecuado para este tipo de
trabajo)

www.cerfom.cl
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CONCEPTO DE APROVISIONAMIENTO

» En el area de aprovisionamiento el gerente debe ser responsable de la planificacion y del

control de los materiales, asi como de la programacion de la produccion o de la
investigacion de los materiales y de la programacion de las compras, del trafico de
entrada y salida de los almacenes, y de la eliminacion de los desperdicios, la chatarra o
los residuos sobrantes, de manera que permita el funcionamiento de la empresa, de
acuerdo a los objetivos trazados.

La labor del gerente de abastecimiento debe orientarse a buscar la maxima utilizacion y
conservacion de los abastecimientos.

Estas se obtienen mediante el entrenamiento y la aplicacién continua de una serie de
normas hasta la conservacion, el mantenimiento, la recuperacion y la correcta
distribucion y empleo de todos los articulos utilizados por la empresa.

www.cerfom.cl



o
(C CERFOM

CENTRO DE FORMACION INTEGRAL

CANTIDAD

* Los principales determinantes sobre la cantidad de compra son: 1) el nivel de
las ventas; 2) la longitud de la naturaleza tecnica de los procesos de
produccion; y 3) la durabilidad en comparacion con la caducidad del producto

terminado.

CALIDAD

« La recepcion y revision cualitativa de las compras debe ser llevada por
unidades independientes de los servicios de compras, con la finalidad de evitar
gue estos se constituyan en juez y parte, pero teniendo en cuenta que los
resultados del control de recepcion cualitativa deben ser fundamentales en la
toma de decisiones relativas a futuras compras.
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FECHA REQUERIDA

« Se refiere al cuando los materiales o mercaderias deberan estar en la empresa
para satisfacer las necesidades de esta. Para tener una respuesta eficiente vy
eficaz, el departamento de compras debe saber con anticipacion las necesidades
y la urgencia del pedido.

PRECIO ESTIMADO

 Es un parametro que posee la empresa y representa el precio promedio que debe
tener el material o mercaderia para que este pueda ser adquirido. El precio
estimado no puede sobrepasar el precio que tendria el producto, si fuese
elaborado por la misma empresa.
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MEDIOS DE TRANSPORTE

« Antes de hablar de los medios de transportes, es necesario aclarar conceptos
como movimiento de materiales y transporte y distribucion de productos.

El movimiento de materiales, es generalmente un fendmeno interno de las
empresas, gue sucede como parte de su proceso productivo. Este proceso
culmina cuando el producto terminado llega al depdsito o bodega, en donde se
almacenara hasta ser llevado hasta algun punto de venta.

Desde este entonces, el traslado de los productos terminados se llama
transporte externo del Producto terminado, por lo tanto se hablara de
transporte y distribucion cuando el producto terminado cuando este salga desde
la bodega hasta el cliente o instalaciones del comprador.
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« Existen varias
modalidades de
transporte de carga:

- Transporte carretero
- Transporte ferroviario

- Transporte fluvial y
maritimo

- Transporte aéreo

- Transporte intermodal
(o multimodal)
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- TRANSPORTE CARRETERO

 Es el transporte de carga que utiliza carreteras y caminos para el llevar el
producto terminado. Es uno de los medios mas flexibles, pues el camidon puede
entrar y salir del depdsito de la empresa vy llegar hasta el cliente directamente.

- TRANSPORTE FERROVIARIO

* Es el transporte que utiliza la red ferroviaria existente en el pais. La traccion
puede ser electrica, a diesel o a vapor. Los vagones pueden tener varias
estructuras o conformaciones para abrigar diferentes tipos de cargas solidas,
a granel o liquidas. El tren puede transportar varios vagones con lo cual reduce
el costo y el flete es mas barato.
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- TRANSPORTE FLUVIAL Y MARITIMO

* Es el transporte efectuado a traves de navios, barcos, barcazas, etc.
La navegacion puede ser fluvial o maritima.

- TRANSPORTE AEREO

 El transporte aereo esta destinado a pequenos volumenes, de bajo
peso, pero de alta complejidad y de precio elevado, donde el factor
tiempo de entrega sea imperioso. Es el medio de transporte mas caro,
mas rapido e indicado para las cargas nobles. Es indicado tambien para
ciudades lejanas, donde el acceso carretero o ferroviario sea dificil.

=]
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- TRANSPORTE INTERMODAL (MULTIMODAL)

« Es el tipo de
transporte gue
requiere trafico mixto,
ya que involucra varias
modalidades de
transporte. En el
transporte intermodal
parte del recorrido
puede hacerse a
través de un medio y
otra parte mediante
otro.
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FECHA DE ENTREGA

« En el mundo empresarial, cobra real importancia el cumplimiento de los
plazos, debido a que, normalmente, se efectuan para atender a las
necesidades puntuales y concretas que el comprador tendra debidamente
programadas.

« Para disminuir el riesgo de un incumplimiento de la entrega de mercaderias,
se aconseja negociar previamente los plazos de despacho y las penalidades
en caso de incumplimiento.
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DESCUENTO Y BONIFICACIONES

Descuentos

Son disminuciones conseguidas por rebajas o negociaciones con el proveedor.

a) Descuentos comerciales: es un porcentaje a calcular sobre el importe de
cada articulo o sobre la suma de los importes total su todos tiene el mismo
tanto por ciento.

b) Descuentos por cantidad: se otorgan a los compradores que realizan una
gran cantidad de pedidos.

c) Descuentos financieros: son los concedidos por abonar rapidamente el
importe de la compra, se aplicaran sobre la cantidad resultante después de
haber restado los 2 descuentos anteriores.
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PLAZOS DE PAGO

Los plazos de pago, son una herramienta
utilizada por las empresas proveedoras
para competir frente a sus rivales,
otorgando facilidades de pago a sus
clientes.

Los clientes tendran la posibilidad de
emitir el desembolso por compras en un
periodo posterior, lo cual le permite
asegurar su solvencia en el momento del
pago, y a su vez, permitirle una mayor
organizacion de todas compras.
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ENTRADA Y SALIDA DE EXISTENCIAS

« Cuando hablamos de entradas y salidas de existencias, nos referimos al
proceso de compra y venta o utilizacion de los distintos materiales que son
requeridos en un proceso productivo, o en el cotidiano desempeno de una
empresa, el cual esta relacionado directamente con el giro del negocio.

» Las existencias, son los bienes tangibles de propiedad de la empresa y cuyo
destino es su venta, transformacion o incorporacion al proceso productivo,
es decir, pueden ser productos adquiridos para producir otros bienes, o
para revenderlos.
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IMPORTANCIA DE LAS EXISTENCIAS

| as existencias garantizan el abastecimiento de materiales a la
empresa, disminuyendo los riesgos de demora o atraso en el

suministro de materiales.

Permiten disminuir los costos de produccion a traves de
descuentos por compras en grandes cantidades.

ENTRADAS SALIDAS SALDO
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REGISTRO COMPUTACIONAL

* Posee la misma finalidad que las Tarjetas Bin-card, solo que en el procesamiento
de los datos es utilizada una computadora, y debido a sus capacidades puede
contener mayor cantidad de informacion, sin importar el nimero de articulos
gue se controle.

Es posible tener acceso a la informacion en forma rapida y simultanea. Se utiliza
en grandes empresas, debido a que es en estas donde el manejo de informacion
es mas complejo y en mayor cantidad.

Normalmente, las fichas de existencias deben contener las siguientes
iInformaciones sobre los materiales, indistintamente si se trata de bases de
datos computacionales o manuales:
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1. ldentificacion del
articulo:

- Nombre del articulo

- Numero o codigo del
articulo

- Especificacion o descripcion
del articulo

- Unidad de medida (kilo,
metro, litro, unidad)

- Tipo de utilizaciéon (a que se
destina el articulo)

www.cerfom.cl
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« 2. Control del articulo:

- Existencia minima
- Demanda de consumo

- Dias de espera para llegada
de su reposicion

- Proveedores del articulo

- Porcentaje de perdida o
rechazo en la produccion
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« 3. Entradas de material en
existencias:

P Buwcs
= RecepClén de mater‘lales _:D-r._ n\'-:y_\ Insertar I'-:pﬂs*::enaepag-—a Férmadas Datos  Revisar Vista Zyuda OFAICE REMOTE = Compartir
(CantldadES]. ' X ® c D E F G " 1 I K L M N o P a R
- Precio unitario. EI ;‘ SISTEMA AUTOMATIZADO DE COMPRAS Y VENTAS
- Valor monetario de cada lote (precio : (compras  pu | [ventas ) g (woviewros ~
por cantidad). : PR o || P AT ] | el |
% [ p rFlElN:iRTE VENTAS ooy h f 3
_ _ : — A&l == T == M
4. Salidas de material de ; " J—A\ J L ;
existencias: ; (RepoRTEUNITARIO | [CLENTES 5o | [FACTURAR. ]
- Salidas de material en cantidades. : T i | . o e i“
- Precio unitario de cada lote de :
salida.

Valor monetario de cada lote.
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5. Saldo en existencias:

- Saldo en existencias (cantidad de existencias);

- Saldo disponible (cantidad existente + cantidad encargada y no recibidal;
- Saldo de los encargos;

- Saldo de las reservas.

6. Valor del saldo en existencias:

- - Costo unitario de cada lote de entrada en la bodega;

- - Costo unitario medio;

- - Costo unitario de cada salida;

- - Valor monetario del saldo en existencia (unidades por costo unitario).

7. Rotacion de existencias:

- - Suma de las entradas;

- - Suma de las salidas;

- - Porcentaje de las entradas sobre las salidas.

www.cerfom.cl




L

(C CERFOM

CENTRO DE FORMACION INTEGRAL

OPERACIONES BASICAS DE BODEGA

« Las necesidades de materiales no siempre son inmediatas y casi nunca son
constantes.

 Cuando los materiales no son necesarios para el proceso productivo, deben ser
almacenados.

 En el momento oportuno, cuando son necesarios, los materiales deben estar
inmediatamente disponibles para la utilizacion en el proceso productivo.

« A traves de este item se pretende conocer los procedimientos basicos de
bodega, lo cual reviste una gran importancia, ya que constituye el
almacenamiento de los materiales requeridos para que la empresa funcione.
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RECEPCION Y REVISION

Es cuando el organismo de compras de una empresa recibe del proveedor el
material solicitado en el pedido de compra.

En la recepcion del material, el organismo de compras verifica si las cantidades
estan correctas y realiza junto con el organismo de control de calidad, la
inspeccion o0 revision para comparar el material con las especn‘lcamones
determinadas en el pedido de compra.

Es lo que se llama revision de calidad en la recepcion del material.

Confirmadas la cantidad y calidad del material, el organismo de compras autoriza
a la bodega recibir el material y encamina al organismo de tesoreria o cuentas a
pagar la autorizacion para el pago de la factura al proveedor, dentro de las
condiciones de precio y plazo de pago.
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CODIFICACION

 La codificacion es una consecuencia de la clasificacion de los articulos. Codificar
significa representar cada articulo por medio de un codigo que contiene las
informaciones necesarias y suficientes, por medio de numeros y letras. Los sistemas
de codificacion mas usados son: codigo alfabético, numeérico y alfanumerico.

» El sistema alfabetico codifica los materiales con un conjunto de letras cada una de las
cuales identifica determinadas caracteristicas y especificaciones. El sistema alfabetico
limita el numero de articulos y es de dificil memorizacion, razén por la cual es un
sistema poco utilizado.

» El sistema alfanumeérico es una combinacion de letras y nimeros y abarca un mayor
numero de articulos. Las letras representan la clase de material y su grupo en esta
clase, mientras que los numeros representan el codigo indicador del articulo.
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ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA

El almacenamiento de los materiales debera encargarse de ubicar los
materiales o existencias en un lugar apropiado, o en el lugar que le
corresponde al producto de acuerdo a su clasificacion, a fin de que se asegure
su expedito despacho cada vez que sean requeridos para llevar a cabo el
proceso productivo.

Ademas, se debera custodiar que no se produzcan filtraciones, deterioro de
los materiales debido a condiciones insatisfactorias de conservacion o por mal
manejo interno de los mismos.

El sistema de almacenamiento escogido debe respetar algunas técnicas
imprescindibles de la Administracion de Materiales. Las principales técnicas
de almacenamiento de materiales son:
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a) Carga Unitaria:

 Constituida por embalajes de transporte que arreglan o acondicionan una cierta
cantidad de material para permitir su manipulacion.

b) Cajas o cajones:

» |deal para materiales de pequenas dimensiones, como tornillos, anillos o algunos
materiales de oficina, como plumas, lapices, etc.,

c) Estanterias:

« Destinada a materiales de diversos tamanos y para el apoyo de cajones y cajas
estandarizadas. Los materiales que se guarden en estanterias deben ser visibles y bien
codificados.
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d) Columnas:

« Se utilizan para acomodar piezas largas y estrechas como tubos, barras, correas,
varas gruesas, fletes, etc.

e) Apilamientos:

» Las cajas o plataformas son apiladas unas sobre otras, obedeciendo a una distribucion
equitativa de cargas. Reduce |la necesidad de divisiones en las estanterias.

f) Contenedores flexibles:

« Técnica reciente de almacenamiento. Especie de saco hecho con tejido resistente y
caucho. Se utiliza para almacenamiento y movimiento de salidas a granel y de liquidos.
Su movimiento puede hacerse por medio de apiladoras o gruas.
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INVENTARIO FISICO

Se da el nombre de inventario de materiales a la verificacion o confirmacion de la
existencia de los materiales o bienes patrimoniales de la empresa.

En realidad, el inventario es una estadistica fisica o conteo de los materiales
existentes, para confrontarla con las existencias anotadas en los ficheros de
existencias o en banco de datos sobre los materiales.

Algunas empresas dan el nombre de inventario fisico porque se trata de una
estadistica fisica o0 palpable de aquello que hay en existencia en la empresa y para
diferenciarlos de las existencias registradas en las FE.

El inventario fisico se efectua periddicamente, casi siempre en el cierre del periodo
fiscal de la empresa, para efecto de balance contable. En esa ocasion, el inventario se
hace en toda la empresa: en la bodega, en las secciones, en el deposito, etc.
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* El inventario fisico es importante por las siguientes razones:

al Permite verificar las diferencias entre los registros de existencias en las FE y
las existencias fisicas (cantidad real de existencias).

b) Permite verificar las diferencias entre las existencias fisicas y las existencias
contables, en valores monetarios.

c) Proporciona la aproximacion del valor total de las existencias (contables), para
efecto de balances, cuando el inventario se realiza proximo al cierre del ejercicio
fiscal.
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 La necesidad del inventario fisico se fundamentan en dos razones:

al El inventario cumple con las exigencias fiscales, pues debe ser trascrito
en el libro de inventario, conforme la legislacion

b) El inventario fisico satisface la necesidad contable, para verificar, en
realidad la existencia del material y la aproximacion del consumo real.
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IDEAS FUERZA DEL CURSO

LO MAS RELEVANTE DEL
CONTENIDO PASADO
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EVALUACION
FINAL

30 MINUTOS
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ENCUESTA DE
SATISFACCION

10 MINUTOS
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Al Fin del curso |
Por su atencia
Muchas Gracias 28

N
{C CERFOM

CENTRO DE FORMACION INTEGRAL




	Número de diapositiva 1
	Número de diapositiva 2
	Número de diapositiva 3
	Número de diapositiva 4
	Número de diapositiva 5
	Número de diapositiva 6
	Número de diapositiva 7
	Número de diapositiva 8
	Número de diapositiva 9
	Número de diapositiva 10
	Número de diapositiva 11
	Número de diapositiva 12
	Número de diapositiva 13
	Número de diapositiva 14
	Número de diapositiva 15
	Número de diapositiva 16
	Número de diapositiva 17
	Número de diapositiva 18
	Número de diapositiva 19
	Número de diapositiva 20
	Número de diapositiva 21
	Número de diapositiva 22
	Número de diapositiva 23
	Número de diapositiva 24
	Número de diapositiva 25
	Número de diapositiva 26
	Número de diapositiva 27
	Número de diapositiva 28
	Número de diapositiva 29
	Número de diapositiva 30
	Número de diapositiva 31
	Número de diapositiva 32
	Número de diapositiva 33
	Número de diapositiva 34
	Número de diapositiva 35
	Número de diapositiva 36
	Número de diapositiva 37
	Número de diapositiva 38
	Número de diapositiva 39
	Número de diapositiva 40
	Número de diapositiva 41
	Número de diapositiva 42
	Número de diapositiva 43
	Número de diapositiva 44
	Número de diapositiva 45
	Número de diapositiva 46
	Número de diapositiva 47
	Número de diapositiva 48
	Número de diapositiva 49
	Número de diapositiva 50
	Número de diapositiva 51
	Número de diapositiva 52
	Número de diapositiva 53
	Número de diapositiva 54
	Número de diapositiva 55
	Número de diapositiva 56
	Número de diapositiva 57
	Número de diapositiva 58
	Número de diapositiva 59
	Número de diapositiva 60
	Número de diapositiva 61
	Número de diapositiva 62
	Número de diapositiva 63
	Número de diapositiva 64
	Número de diapositiva 65
	Número de diapositiva 66
	Número de diapositiva 67
	Número de diapositiva 68
	Número de diapositiva 69
	Número de diapositiva 70
	Número de diapositiva 71
	Número de diapositiva 72
	Número de diapositiva 73
	Número de diapositiva 74
	Número de diapositiva 75
	Número de diapositiva 76
	Número de diapositiva 77
	Número de diapositiva 78
	Número de diapositiva 79
	Número de diapositiva 80
	Número de diapositiva 81
	Número de diapositiva 82
	Número de diapositiva 83
	Número de diapositiva 84

