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RESUMEN

El control de inventarios es fundamental para llevar registros de todos los
movimientos que se realicen en una organizacion, pero ejercer un control de forma
manual trae dificultades y aumenta el riesgo de errores en el momento de transcribir
la informacién a la Kardex que esta ubicado en un formato de EXCEL, por esta
razon y aprovechando el uso de las nuevas tecnologias que el mercado ofrece se a
propuesto realizar un Kardex virtual. Esta herramienta es totalmente automatizada,

lo que agiliza los procesos y minimiza errores de transcripcion entre los documentos.

Debido a lo anterior se planteo el siguiente objetivo general de proponer un
instrumento administrativo sistematizado para el control de inventarios que permita
hacer mas eficientes los procesos de pedidos, recepcion, registro, almacenamiento y
distribucion de los insumos de papeleria, aseo y cafeteria de la Secretaria de Salud

del municipio de Medellin.

Con la herramienta automatizada a implementar se utilizara para satisfacer las
necesidades encontradas en el analisis previo al plan de mejora y estructurar la
mejor solucion dando finalidad a los inconvenientes causados a través del tiempo
por la ineficiencia en la administracion y gestién del inventario.

PALABRAS CLAVES

Control de inventario, Kardex virtual, automatizacion.
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ABSTRAC

Inventory control is essential to keep records of all the movements that occur in a
company, but to exercise a control manually brings difficulties and increases the risk
of errors at the time of transcribing the information to the Kardex that is located in an
EXCEL format, for this reason and taking advantage of the use of the new
technologies that the market offers is to proposed make a Kardex virtual. This tool is
fully automated, which streamlines the process and minimizes transcription errors

between the documents.

Due to the above raised the following general objective to propose a management
instrument standardized to control inventory to make more efficient the process of
ordering, receipt, recording, storage, and distribution of the supplies of stationery,

toilet and cafeteria of the Health Secretariat of the municipality of Medellin.

With the automated tool to implement is to be used to meet the needs identified in
the prior analysis of the improvement plan and to structure the best solution in giving
purpose to the inconvenience caused over time by the inefficiency in the

administration and management of the inventory.
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"El futuro pertenece a aquellos que creen en la belleza de sus suefios”

Eleanor Roosvelt
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PRESENTACION

El control de inventarios contempla una serie de pasos que incluyen, la recepcion
de bienes en el almacén, el acomodo de los insumos con la respectiva proteccion y
conservacion, los registros de movimientos en formatos fisicos y digital, y los
despachos a las diferentes dependencias de la Secretaria de Salud tales como la
Subsecretaria de Salud Publica, la Subsecretaria de Gestion de Servicios de Salud,
la Subsecretaria Administrativa y Financiera y el Departamento de Planeacion, las
cuales se encuentran ubicadas en los pisos_16, 18, 19, 20 y 21 del Edificio Plaza de
La Libertad, para los despachos se incluyen ademas la Cava, los Conductores vy al

area de Atencion a la ciudadania.

Este instrumento permite a la Secretaria de salud identificar mas a fondo los
procedimientos de adquisicidn, recepcion, almacenamiento y distribucion de insumos

de papeleria, aseo y cafeteria y por ende, llevar un control apropiado del registro de
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dichos insumos para una correcta y oportuna toma de decisiones y evitar asi la
pérdida de los mismos por recibos de productos defectuosos, vencidos o proximos a
vencerse y por registros incorrectos e inoportunos en los diferentes formatos.
Adicionalmente el control de inventarios proporciona informacién real y exacta sobre

la administracion de los mismos.

Se espera, ademas, que con este instrumento se pueda obtener una base para
crear la estructura y los requerimientos de informacion necesarios para llevar a cabo
futuros proyectos de automatizacion de cada uno de los procesos y procedimientos

del control de inventarios.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. Descripcion del Problema de Investigacion

La Alcaldia de Medellin es una entidad del nivel territorial, del orden local, con
naturaleza juridica de municipio, clasificada organicamente en la Rama Ejecutiva y
que hace parte del sector administrativo del Estado. Dichas instituciones, estan
definidas por la Constitucion Politica en el articulo 286 y a partir del articulo 311 y
siguientes, se asignaron las competencias y se establecieron las funciones, objeto y

principios al ente municipal, en concordancia con la Ley 1551 de 2012.

Su objetivo es establecer las directrices, lineamientos y estandares para el
proceso, ejecutando los procedimientos de planeacion, seleccion y ejecucion, en la
celebracion de los contratos que requiera el Municipio de Medellin para el
cumplimiento de sus fines, funciones, metas y objetivos institucionales, de manera

eficiente, eficaz, con transparencia y celeridad.

La estructura administrativa que la compone, esta dividida por tres grupos, Nivel
Central, Nivel Descentralizado y Nivel Territorial. En el Nivel central se encuentran el
conjunto de entidades que dependen directamente del Alcalde, denominadas
Secretarias o Departamentos Administrativos, cuyas unidades administrativas tienen

como objetivo la prestacion de servicios a la Comunidad o a la Administracion

15



Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos

Central. Cuenta con 23 secretarias que tiene como objetivo la prestacion de

servicios a la Comunidad o a la Administracion Central.

La presente propuesta se llevara a cabo en la Secretaria de Salud, dependencia
del nivel central, que tiene como responsabilidad dirigir, planear, coordinar y
supervisar el sistema social en salud mediante la adopcion e implementaciéon de las
politicas de salud, la gestiébn del acceso a los servicios y la gestion de la salud
publica para mejorar las condiciones de salud de la poblacion del Municipio de

Medellin.

La estructura administrativa de la Secretaria de Salud de Medellin esta
conformada por la Subsecretaria de Salud Publica, la Subsecretaria de Gestion de
Servicios de Salud, la Subsecretaria Administrativa y Financieray la Subsecretaria

de Direcciéon Técnica de Planeacion.

La subsecretaria administrativa y financiera tiene cinco funciones: administrar,
controlar y supervisar los recursos propios, los cedidos por la nacion y los del
sistema general de participaciones con destinacién especifica para salud y cualquier
otro tipo de recurso que se generen, identificar y gestionar los diferentes recursos
financieros para garantizar el ingreso a la secretaria de salud, gestionar y mantener
el control financiero y presupuestal de la secretaria de salud a través de la
administracion y control de fondos, gestionar los procesos juridicos aplicables al

sector de Salud e Implementar, mantener y mejorar el sistema integral de gestién.
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Asi mismo, tiene la responsabilidad del proceso de suministros de papeleria, aseo
y cafeteria implicando la administracién del inventario. Este proceso impacta a todas
las dependencias de la secretaria de salud ya que estas son objeto de

abastecimiento.

Para abastecer todas las Subsecretarias de Salud se cuenta con un inventario,
este se maneja a través de un KARDEX, el cual es una herramienta contable que se
usa en Excel y la informacion se registra de forma manual. Actualmente existen dos
KARDEX en donde se documenta las entradas y salidas de los productos, ambos
estan disefiados de la misma manera, pero uno maneja la informacién de aseo y
cafeteria y el otro de papeleria. Estos KARDEX dan un registro del consumo por
cada dependencia y se componen de varias hojas donde se divide cada
dependencia, el consumo total general y el inventario final. Cada hoja esta
organizada por cédigo, nombre del producto, descripcion y unidad de medida, junto
a cada mes del afio y total de pedido, usado para contabilizar los despachos,
egresos Yy salidas del inventario mes a mes de cada Subsecretaria. En la hoja de
inventario final ademas de lo dicho anteriormente tiene los valores de cada producto,
entrada y salida de cada dependencia durante todo el afo, valor de salida de los
productos hasta la fecha, el STOCK en donde se evidencian los productos

existentes en la bodega y valor de STOCK.
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En el modo en que se esta usando el KARDEX en estos momentos ha venido
mostrando unos inconvenientes, por el hecho de que la informacion se suministra de
forma manual implica que se puedan cometer errores al momento de transcribir la
informacion en cada uno de los formatos existentes. Ademas, los formatos en Excel
no estan bien estructurados por procesos tales como: 6rdenes de compra,
solicitudes de pedido, entregas de pedido, préstamos, reintegros, entre otros,
generando asi que la informacidén suministrada sea confusa. También los precios de
los productos que estan en el KARDEX se encuentran desactualizados, lo que
conlleva a retrasos en el momento en que se hace una lista de pedidos para el
proveedor, ya que los precios no son los correctos y no se puede comprar lo

programado en la lista.

Ademas, a la hora de realizar entregas de pedidos, es importante la informacién
gue esta disponible en el STOCK. Puesto que han presentado casos en donde la
informacion dada por el STOCK no es la correcta, por no estar los productos
mencionados fisicamente en la bodega y para resolverlo se debe hacer el tramite de
préstamo en otra bodega de la Alcaldia, lo que genera atrasos en los despachos a
cada dependencia o que no se entreguen todos los productos solicitados, ademas
de elevar los costos de los préximos pedidos para poder pagar la deuda con las

otras bodegas.

A causa de los atrasos y del incumplimiento de entrega de pedidos se ha hecho

evidente el disgusto que esto ocasiona a los empleados y ha ocasionado un mal
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ambiente laboral por malos comentarios y rumores dentro de las dependencias.
Estas situaciones provocan problemas en las reuniones de auditoria que se les
realiza a la Subsecretaria Administrativa y Financiera por incumplimiento de su

funcidén de abastecer a las demas dependencias.

También se ha presentado los casos de pérdidas de productos por las fechas de
vencimiento, ya que en la bodega de la Secretaria de Salud maneja varios productos
gue tienden a vencerse en seis meses 0 menos. Su control es complejo porque es
dificil de hacer un adecuado seguimiento a las fechas de vencimiento por las
siguientes razones: La bodega es demasiado pequefia y contiene muchos productos
del mismo tipo con distintas fechas de vencimiento, impidiendo asi organizarlos de
una manera que puedan ser visibles los insumos de cafeteria préximos a vencerse.
La documentacion en donde se guarda la informacion de los productos y fechas a
vencerse no es la adecuada, porgue es una hoja aparte que se puede perder muy

facilmente.

1.2. Pregunta

Con el anterior planteamiento de problema es necesario hacer la siguiente
pregunta: ¢Coémo impactaria el proceso de control de inventarios sistematizado a todas las

dependencias de la Secretaria de Salud?
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Proponer un instrumento administrativo sistematizado para el control de
inventarios que permita hacer mas eficientes los procesos de pedidos, recepcion,
registro, almacenamiento y distribucion de los insumos de papeleria, aseo y

cafeteria de la Secretaria de Salud del municipio de Medellin.

2.2. Objetivos Especificos

1. Identificar cada uno de los procesos que intervienen en la administracion y

gestion de insumos de papeleria, aseo y cafeteria.

2. Caracterizar un diccionario de datos para los formatos utilizados en los
diferentes procesos del suministro de papeleria, aseo y cafeteria, tales como
las solicitudes de pedidos, solicitudes de compra, recepcion de pedidos,
registro, control de inventarios, almacenamientos y distribucion de los
insumos a cada una de las dependencias de la Secretaria de Salud de

Medellin.
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3. Definir los reportes que se utilizan de cada uno de los procesos que se
invierten en la gestion y administracion de los insumos de la subsecretaria
administrativa y financiera de la Secretaria de Salud.

4. Evaluar el servicio de entrega de insumos a través de una encuesta, que

califigue cada uno de los aspectos.
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3. JUSTIFICACION

En la actualidad con las nuevas tecnologias de informacion, las organizaciones o
entidades tienen herramientas que brindan apoyo para gestionar el inventario de
manera mas eficiente, siendo asi los procesos de automatizacion la mas beneficiosa

para el control de los insumos y dar una informacién mas certera.

El proceso de automatizacién, es un sistema donde se transfieren tareas
realizadas manualmente a ejecutarse de forma sistematizada con tecnologia, en
este caso tecnologia de informacion. Este sistema empleado para el funcionamiento
de un inventario hace mas eficiente las operaciones, simplifica las actividades,

ahorra tiempo y da seguridad y confiabilidad de la informacion.

Son multiples los beneficios que el inventario sistematizado trae a la organizacion
porque le ayuda a reducir el costo de fletes y a eliminar las compras de
emergencias, sin incurrir en préstamos que conllevan a un mayor gasto de dinero
gue no estaba presupuestado para dicha compra, tener un monitoreo constante para
poder vigilar la calidad del producto, reconocer cuando un producto hace falta en el
almacén, control de entradas y salidas de los productos, realizar compras de manera
eficiente y tener una mayor rotacion para poder mejorar el flujo de efectivo,
identificar la estacionalidad y poder detectar productos de poca rotacion para asi
poder elaborar estrategias para sacarlos de las listas de compra o minimizar las

cantidades a comprar.
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Cuando una organizacion, sin importar su naturaleza, cuenta con mercancia para
distribuir bien sea interna o externamente, se hace necesario ejercer un control de
Sus recursos, para evitar posibles pérdidas de dinero invertido, desfalcos, inexactitud
de datos contables, entre otros. Por tales situaciones se hace fundamental que una

organizacioén realice un control interno para mejorar la gestién en los inventarios.

Una buena gestion y control de inventarios es un proceso que tiene un gran efecto

positivo en una organizacion, y cuando no es administrado adecuadamente y no se

controla implica un alto costo y requiere una mayor inversion.
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4. MARCO REFERENCIAL

El presente marco de referencia, tal como lo expresa, Toro y Hurtado (2007; pag.,
83) pretende “revisar la mayor cantidad posible de informacion sobre el problema
gue se va a investigar, para evitar cometer errores ya superados o repetir estudios
utilizados; también nos permitird aclarar muestras ideas con el fin de formularnos
hipotesis adecuadas y desechar aquellas que ya han sido verificadas o rechazadas
y, al final del proceso, replantearnos el problema inicial.” Asi pues, este marco de
referencia presenta elementos importantes para el entendimiento y desarrollo del

presente plan de mejora.

4.1 Marco Contextual

El presente marco contextual se desenvuelve a partir de cinco investigaciones
que desarrollan ampliamente el tema de la metodologia KARDEX, inventario, control

de inventario y administracion en el sector publico.

De acuerdo con Vinocanga (2010) en su trabajo de graduacién “implementacion
del sistema interno de inventarios, para controlar el STOCK de productos en la
bodega del almacén y comisariato FAE LATCUNGA” realizado para la Instituto
Tecnologico Superior Aeronautico y que tiene como objetivo general “Controlar el

stock de productos, en el area de la bodega del Almacén y Comisariato FAE
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Latacunga, mediante un sistema operativo, el cual permita registrar en forma
eficiente la mercaderia”. Este trabajo indica que la importancia del inventario radica
en “la obtencién de utilidades obviamente reside en gran parte de ventas, ya que
este es el motor de la empresa, sin embargo, si la funcién de inventario no opera con
efectividad, ventas no tendra material suficiente para poder trabajar, el cliente se
inconforma y la oportunidad de tener utilidades se disuelve. Entonces, sin

inventarios, simplemente no hay ventas” (2010; pag. 7).

Este proyecto refleja la importancia de tener un adecuado control en la
administracion de los inventarios. Se enfoca en demostrar la necesidad de
implementar herramientas tecnologicas, como un sistema automatizado para
manejar la contabilidad de los inventarios para la organizacién en la que se basa

este trabajo de grado.

En esta linea de ideas, Osorio (2013) indica en su articulo “Modelos para el
control de inventarios en las pymes” hecho para el Politécnico Grancolombiano nos
dice que “El control de inventarios es uno de los temas mas complejos en Logistica y
Gestion de la Cadena de Abastecimiento. Con frecuencia se escucha a los
administradores, gerentes y responsables de la gestion logistica afirmar que uno de
sus principales problemas a los que se deben enfrentar es la administracion de los
inventarios. Uno de los problemas tipicos, por ejemplo, es la existencia de excesos y
de faltantes. Lo interesante de este problema es que ocurre practicamente en

cualquier empresa del sector industrial, comercial o de servicios, que manejan, de
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alguna u otra forma, materias primas, componentes, repuestos, insumos Y/o
productos terminados, que mantienen en inventario en mayor o menor medida’

(2013; pag. 5).

Esta investigacion tiene el propoésito de demostrar al lector el rol que desempefia
el inventario en las organizaciones y cuan importante es para las pymes manejar un
buen control de ellos. También destaca lo primordial que es conseguir que todos los
actores involucrados en un inventario estén manejados de una forma organizada y

regulada.

En cuento al objetivo de un sistema de administracion en el sector publico Rubio
(2015) en su libro “Administracion de recursos materiales en el sector publico” hecho
para el Instituto Nacional de Administracién Publica, A.C dice que el subsistema de
control de recursos tiene “El objetivo principal de este subsistema es establecer los
mecanismos de control de resguardo, asignacion y baja de los bienes muebles que
las dependencias y entidades del sector publico tienen a su disposicién para realizar
sus actividades. Su funcion sustantiva es mantener actualizados los registros de
existencias de materiales, el suministro adecuado de los mismos y aplicar la
normatividad respectiva para desincorporar del patrimonio institucional aquellos

bienes que ya no sean de utilidad para la dependencia” (2015; Pag. 96).

En este libro dicta unos temas estratégicos para los recursos materiales en el

sector publico y relata el como se utiliza la administracion de los recursos ante las
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diferentes situaciones que se ven en el sector publico. Este libro también expresa
algunos mejoramientos para el buen funcionamiento en las areas a las cuales

compete ejercer este tipo de administracion.

En cuanto a saber el KARDEX que debe de tener en su estructura y el motivo por
el que sirve Garcia (2013) en su trabajo de grado “implementacién del sistema
contable para el almacén el accesorio preciso de la ciudad de lbarra, periodo
Abriljunio del 2012” realizado para Universidad Nacional De Loja tiene como
objetivo general ” Implementar el sistema contable en el Almacén EI Accesorio
Preciso de la ciudad de Ibarra en el periodo Abril-Junio 2012” dice que “donde se
lleva el registro de cada unidad, su valor de compra, la fecha de adquisicion, el valor
de la salida de cada unidad y la fecha en que se retira del inventario. De esta forma,
en todo momento se puede conocer el saldo exacto de los inventarios y el valor del

costo de venta” (2013; Pag. 14).

Esta tesis relata de los beneficios que trae un inventario a las organizaciones y
resalta que el KARDEX es una herramienta muy eficaz y facil de crear para que

cualquier tipo de organizacién pueda realizar una contabilidad exacta y confiable.

Finalmente, la importancia de una KARDEX electrénico segun Mindiolaza y
Campoverde (2012), en su proyecto de grado “implementacion de un sistema de
control de inventario para el almacén Credicomercio Naranijito”, para la Universidad

Estatal De Milagro, tiene como objetivo general “Determinar qué efecto tendria la
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implementacion de un Sistema de Control de Inventario en la optimizacion de los
recursos que se utilizan en el proceso de compra y venta del Almacén
Credicomercio del canton Naranjito” nos informa que “El software que manejan los
sistemas automatizados recoge y procesan la mayor parte de la informacion que se
requiere para tomar decisiones acertadas al momento de realizar la administracion
de toda la gestion de stock, de manera oportuna y eficiente y que efectivamente se

puede disponer de ella con un solo golpe de clic” (2012; P4g. 68)

Esta tesis habla del paso a paso que se debe realizar para implementar un
método KARDEX automatizado y describir todos los beneficios que ella trae a la
organizacién. Sefialando los constantes cambios que tiene el entorno de una
organizacién y el surgimiento de nuevas tecnologias que ayudan a mejorar los

procesos y hacerlo de forma mas rapida y con menos margen de error.
Con lo dicho anteriormente, sobre las investigaciones sacadas de tesis, libros y
articulos, se puede relacionar con el desarrollo del tema a investigar y el problema a

solucionar, sobre la comprension del proyecto que se esta desarrollando sobre

control de inventarios de forma sistematizada.

4.2. Marco Tebrico
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A continuacion, se presenta diferentes teorias que demuestran el alcance de un
adecuado control de inventarios y cOmo impacta en una organizacion cada proceso

de los inventarios.

4.2.1. Investigacion de Operaciones- Solow D. y Mathur K. (1996)

Presentado en 1996 por Solow D. y Mathur K. El libro muestra una introduccion
elemental de las investigaciones operativas y los problemas que se tienen en

algunas de ellas y la solucién.

Dentro de estas investigaciones operativas habla de conceptos de los inventarios,
el cual Solow D. y Mathur K. dice que “definidos de manera general, son aquellos
articulos a la mano destinados para consumo. El control de inventarios esta
integrado por técnicas para determinar cuando deben reabastecerse los inventarios

actuales y cuanto debe reabastecerse”

4.2.2. Control de inventarios y su aplicacion — Alvarez (2007)

Presentado en 1996 por Alvarez. Se basa en estudios realizados para una

organizacién de telecomunicaciones en donde sefiala la importancia de una buena
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labor en la planeacion de los inventarios, como esto puede mejorar el servicio al
cliente y puede minimizar costos en la organizacion.

Segun Alvarez “El control de inventarios busca satisfacer las demandas de los
clientes a un nivel predefinido con un bajo costo. Es claro, sin embargo, que estos

objetivos se encuentran en conflicto”.

4.2.3. Concepto de STOCK - Cruz (2010)

Presentado en el 2010 por Cruz. En su investigacion para el trabajo de grado
genera beneficios de costos y la eficiencia en las operaciones logisticas, ademas
resalta que el STOCK juega un papel importante dentro del inventario, puesto que
colabora en las operaciones logistica de los inventarios y nos da la informacion de la

cantidad exacta de cada producto que se encuentra alli.

Segun Cruz “Los inventarios presentan una proporcién significativa de los activos
en la mayoria de las empresas, es por eso que los procesos administrativos que den
como resultado minimizar el porcentaje de inventario total, pueden representar
grandes ahorros de dinero para la empresa.

Al llegar a manejar un gran namero de productos, o variedades de un mismo
producto, u; una empresa por regla general tendra que autorizar el control de los

inventarios con el fin de conocer de manera veraz y oportuna las cantidades de
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materias prima, productos en proceso o productos terminados de las que pueda
disponer.
El objetivo de la gestibn de STOCK consiste en armonizar dos variables: el

servicio al cliente a un costo razonable”.

4.2.4. Concepto de KARDEX segun (Rodriguez, 2008, pagina 33)

Es un documento contable que sirve para registrar todas las operaciones que
realiza la bodega, es decir ingreso en el caso de compras y devoluciones, asi como

también los egresos emitidos por bodega.

4.2.5. Concepto de sistemas de inventario segun (Horngren, 2000, pagina 223)

Se dispone de dos grandes sistemas para llevar un registro del inventario de

mercancias: el inventario perpetuo y el periddico.

Sistema de inventario perpetuo: Mantiene un registro continuo que deduce
diariamente las existencias y el costo de los bienes vendidos. Sirve a los gerentes
para controlar los niveles del inventario y preparar estados financieros provisionales.

Sistema de inventario periédico No es necesario registrar diariamente el costo
de los bienes vendidos. Este costo y el saldo actualizado de inventario se calculan al

terminar un periodo contable, cuando se efectla un conteo fisico de las existencias.
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4.2.6. Tipos de Inventarios segun (Miguez y Bastos, 2006, Pagina 4)

Existen varios tipos de inventarios, con diferencias notables entre las distintas

industrias, y los mas comunes son los siguientes:

Inventarios de materias primas: se denominan inventarios de materias primas
a aquéllos que estan constituidos por los productos que van a ser procesador. Los
inventarios de este tipo transmiten informacion relativa a la produccién prevista y a
su estacionalidad, a la eficacia de la planificacion y la seguridad de las fuentes de
suministros.

Inventarios de mercancias: en este tipo de inventarios se integran todas las
mercancias disponibles para la venta y deben reflejarse en una contabilidad
diferenciada, ya que existen otros tipos de mercancias.

Inventarios de productos en proceso: este tipo de inventarios aumentan su
valor en la medida en la que el producto se va transformando y rematando. Su
cuantificacion tiene en cuenta no solo la cantidad de materiales, sino también
elementos de otra indole como la mano de obra y los gastos de fabricacion
aplicables a la fecha de cierre.

Inventarios de productos terminados: se trata de inventarios que agrupan
todos aquellos productos transformados y manipulados por la empresa mediante los

procesos de produccion. Estos productos se almacenan a la espera de ser vendidos.
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Estos inventarios se ven directamente afectado por la coordinacion existente entra la
produccion y la demanda.

Inventarios de materiales y suministros: estan constituidos por los elementos
necesarios para la elaboracion de los productos. Entre dichos elementos destacan:
las materias primas secundarias; los productos de consumo necesarios para el
proceso de produccion; y, por ultimo, el material para mantenimiento, necesario para

la reparacion y conservacion de la maquinaria.

4.2.7. Concepto de entrevista segun (Acevedo y Lépez, 1994, Pagina 8)

La entrevista es una técnica que, entre muchas otras, viene a satisfacer los
requerimientos de interaccion personal que la civilizacion ha originado. El término
entrevista proviene del francés “entrevoir’, que significa “verse uno al otro”: Como en
sus origenes fue una técnica exclusivamente periodistica, se la ha venido definiendo
como la visita que se hace a una persona para interrogarla sobre ciertos aspectos vy,

después, informar al publico de sus respuestas.
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4.3 Marco legal

4.3.1 Normas de Informacion Financiera (NIF) (CINIF, 2011)

Existen unas normas internacionales de métodos de valuacién de inventarios que
tienen como objetivo reconocer la cantidad de existencia y coste en los inventarios, que
son el FIFO, LIFO Y Promedio Ponderado.

Segun las Normas de Informacion Financiera C-4 el método ultimas entradas,
primeras salidas (UEPS) dice que “En atencién a las razones que se comentan en los
siguientes incisos a) y b), en la NIF C-4, Inventarios, se eliminan: a) el costeo directo
como un sistema de valuacion. El sistema de costeo directo requiere que el costo de
produccion (o de fabricacion) se determine tomando en cuenta inicamente los costos
variables de fabricacion que varian en relacion con los volimenes producidos. Los
costos fijos de fabricacion se excluyen del costo de produccion y se incluyen en los
resultados del periodo en que se incurren. La NIF C-4 establece que el costo de
produccién de los inventarios debe incluir, sin excepcién alguna, todos los costos de
compra y de conversion y todos los otros costos y gastos incurridos para poner los
inventarios en su presente condicidn, para estar de acuerdo con la definicion de costo de
adquisicién; y b) la formula (antes método) de asignacién del costo de inventarios
denominado ultimas entradas primeras salidas (“UEPS”). Esta féormula asume que los
costos de los ultimos articulos en entrar al almacén o a la produccion son los primeros
en salir. Mediante la aplicacidn de esta formula, las existencias al finalizar el ejercicio
quedan reconocidas a los precios de adquisicién o de producciéon mas antiguos, mientras

que en el estado de resultados los costos son mas actuales. Esto no es una
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representacion veraz de los flujos reales de los inventarios, por lo que no se considera
adecuado la utilizacidn de esta formula.”

El promedio ponderado “De acuerdo con la formula de costos promedios, el costo de
cada articulo debe determinarse mediante el promedio del costo de articulos similares al
inicio de un periodo adicionando el costo de articulos similares comprados o producidos
durante éste. El promedio puede calcularse periédicamente o a medida en que entren
nuevos articulos al inventario, ya sea adquiridos o producidos.”

Para finalizar el método Primera Entrada, Primera Salida (PEPS), “se basa en la
suposicion de que los primeros articulos en entrar al almacén o a la producciéon son los
primeros en salir; por lo que las existencias al finalizar cada ejercicio quedan
reconocidas a los ultimos precios de adquisicion o de produccién, mientras que en
resultados los costos de venta son los que corresponden al inventario inicial y a las
primeras compras o costos de produccion del ejercicio.

El manejo fisico de los articulos no necesariamente tiene que coincidir con la forma
en que se asigna su costo y para lograr una correcta asignacion bajo la formula PEPS
deben establecerse y controlarse capas del inventario segun las fechas de adquisicion o

produccioén de éste.”
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5. METODOLOGIA

5.1. Enfoque de la Propuesta

El enfoque mixto es un proceso que recolecta, analiza y vincula datos
cuantitativos y cualitativos en un mismo estudio, en una serie de investigaciones
para responder a un planteamiento del problema, o para responder a preguntas de
investigacion de un planteamiento del problema. Se usan métodos de los enfoques
cuantitativo y cualitativo y pueden involucrar la conversién de datos cualitativos en

cuantitativos y viceversa.

Cabe destacar que el enfoque mixto va mas alla de la simple recopilacion de
datos de diferentes modos sobre el mismo fendmeno. Implica desde el
planteamiento del problema hasta el uso combinado de la logica inductiva y la

deductiva.

El enfoque mixto ofrece varias ventajas: se logra una perspectiva mas precisa del
fendbmeno; ayuda a clarificar y a formular el planteamiento del problema, asi como
las formas mas apropiadas para estudiar y teorizar los problemas de investigacion;
la multiplicidad de observaciones produce datos mas ricos y variados, ya que se
consideran diversas fuentes y tipos de datos, contextos o ambientes y analisis; se

potencia la creatividad teorica con suficientes procedimientos criticos de
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valoracion.(M. Gémez, Marcelo, Introduccién a la metodologia de la investigacion

cientifica, Pagina 72).

El enfoque cualitativo de esta investigacion se debe a la informacion textual que
se suministrara al proyecto, puesto que no solo se enfocara en numeros y formulas,
sino también de la recoleccion de los datos, descripcion de los productos para poder
generar informes de su estado mes a mes, se manifestaran todos los procesos que
se tendran en cuanta para su realizacion y las observaciones de tiempo. Por otra
parte, el enfoque cuantitativo de la investigacion tendra medicién de inventario
existente con informes contables, procedimientos con un Unico resultado y la

cantidad respectiva y real de los productos a través de indicadores.

5.2. Modalidad de la Propuesta

Respecto del "plan de mejora”, en la Facultad se maneja dicho concepto de una
forma mas bien intuitiva, aunque en el Reglamento de Practicas aparecen algunas

ideas que te pueden dar luz al respecto:

1. El trabajo de grado correlacionado con la Practica Profesional “es un estudio

gue aborda necesidades o problemas concretos” tanto de las organizaciones en las

cuales se realiza la practica como de la disciplina administrativa misma (cuando es

38



Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos

una practica investigativa); ello implica un trabajo de observacion, exploracion,
descripcion, interpretacion y explicacion del problema.

2. Igualmente se podria entender como un esfuerzo tedrico-practico por
solucionar o mejorar algunos problemas o0 procesos administrativos que
resultan afines no solo al area de desempefio del practicante en la organizacion,
sino a la disciplina administrativa misma.

3. Igualmente, se puede entender como el proponer o desarrollar ajustes a
procesos u areas administrativas, desarrollar programas o proyectos para atender
necesidades puntuales de la organizacion.

(Reglamento de précticas facultad de administracion UNAULA)

5.3. Estrategia de Acercamiento a los Actores

Para el desarrollo de esta investigacién, se implementaran técnicas e
instrumentos que se usardn en la propuesta, ademas de ayudar a obtener
informacion necesaria para su elaboracion, con el fin de solucionar el problema
planteado y mejorar el proceso de inventarios. Para llegar a esto, se tendra las

siguientes técnicas e instrumentos:

5.3.1. Revisién documental
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Es la obtencion y analisis de documentos producidos en el curso de la vida
cotidiana. Como tal, la revisibn documental es una técnica no obstructiva, rica en
bosquejar los valores y creencias de los participantes en el campo. Registros de
reuniones, bitacoras, anuncios, discursos formales de politicas, cartas, etc. Son
todos usados para desarrollar una comprension del asentamiento o grupo estudiado.

(Marshall y Rossman, 1999, paginas 196-197)

Con la revision documental se pretende inspeccionar el contenido y el uso que
tienen las diferentes carpetas utilizadas para el registro de todos los procesos. Estos
registros se encuentran en archivos fisicos y digitales que son el soporte de toda la
documentacion que se maneja para el control de inventarios, pues estas carpetas
registran cada movimiento que se hace en la bodega, firmas de la persona que
autoriza entrega y de la persona encargada de recibir el pedido y su inspeccion
muestran la estructura de los procesos que tiene las diferentes actividades para el

control de inventarios.

5.3.2. Formatos

Es un formulario en el que se puede registrar la informacion. Puede ser de papel o
encontrarse en la base de datos de un computador. (Guzman y Verstappen, 2002,

pagina 22)
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5.3.3. Encuesta

Es un método de acopiar informacion acerca de un gran nimero de personas,
hablando con algunas de ellas. Puede ser un medio util de recolectar informacion
sobre las personas, sus necesidades, comportamientos, actitudes, medio ambiente y
opiniones, asi como sobre caracteristicas personales tales como la edad, los

ingresos y la ocupacion. (Lunven,1992, pagina 5)
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6. HALLAZGOS

Esta propuesta tiene como propdsito mejorar los procesos que se llevan a cabo
para el manejo de los suministros y buscar la opcion mas conveniente para manejar
la contabilidad de los inventarios, asi buscando solucionar la probleméatica de las
pérdidas de producto y mejorar los tiempos de entrega de insumos. Esto se llevara a
cabo en cuatro fases, en donde se presenta el despliegue de los objetivos

especificos planteados:

6.1. Fase l: Identificar los Procesos que Intervienen en la Administracion y

Gestion de Insumos

Para la iniciacién del desarrollo de la propuesta, en la fase |, se conocera los
procesos actuales que se manejan para el control de inventarios, en donde se
describa de manera detallada todos los pasos a realizarse para el manejo de
inventario y entrega de insumos, en esta fase se llevara a cabo la siguiente
pregunta: ¢Cuales son los procesos utilizados para manejar el control de

inventarios en la actualidad?

En la actualidad, se tiene estructurado un proceso para cumplir con la necesidad
de abastecimiento de insumos a todas las dependencias de la Secretaria de Salud.

En donde se tiene especificado horarios de entrega, tiempos de compra y
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documentos tanto como archivos fisicos y archivos digitales. Dado que por el
momento todos los procesos se basan en archivos, la herramienta que se
implemento es la revision documental para identificar los procesos que intervienen

en la administracion y gestion de insumos.

A partir de la revision documental se pudo definir que el control de inventarios
esta divido por actividades, las cuales tienen su propio proceso, puesto que cada
actividad tiene un proposito diferente, pero complementan al sistema de inventario

como tal y se dividen de la siguiente manera:

6.1.1. Proceso de compra de productos

1. Entregar un informe al responsable de la bodega que comunique el estado del
Stock de los productos que estan por terminarse.

2. Recibir autorizacion de la Subsecretaria administrativa y financiera.

3. Realizar el listado de compra, en donde especifique el ITEM, cantidad de
productos, descripcion de los productos, valor sin IVA, valor IVA, total de valor
con IVA y el total del valor de la compra de los productos préximos a terminar.
Para luego enviarlo a la Subsecretaria administrativa y financiera.

4. La Subsecretaria administrativa y financiera reenvia el correo a la analista

presupuestal quien determina si hay presupuesto o no para la compra.
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Luego de aprobar el valor se le manda un CDP (certificado de disponibilidad
presupuestal) a la persona encargada de hacer la compra.

Hacer la compra a los proveedores SUMIMAS (aseo y cafeteria) y EL PUNTO
(papeleria).

Registrar la compra realizada en la carpeta “compras 2016”

Proceso de recibo de pedido de productos

Recibir pedido del proveedor SUMIMAS (aseo y cafeteria) o EL PUNTO

(papeleria)

. Firmar la remision original y copia

Registrar la compra realizada en la carpeta “compras 2016”

Proceso de préstamo

Mandar un informe al responsable de la bodega que comunique la falta de
cierto producto
La Subsecretaria administrativa y financiera se comunica con la bodega de

suministros de la Alcaldia de Medellin y hace la solicitud de prestamos

. Cuando la solicitud es aceptada la encargada de bodega debe registrar ese

préstamo en la carpeta de “prestamos 2016”
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Proceso de pago

Se realiza un documento de pago de productos prestados en la bodega de
suministros de la Alcaldia de Medellin

Llevar productos prestados a la bodega de suministros de la Alcaldia de
Medellin y hacer firmar de la persona encargada de dicha bodega

Registrar el pago en la carpeta “prestamos 2016”

Proceso de solicitud de pedido

Se realiza varios documentos de cada dependencia de los productos que se
necesitan para el mes a la Subsecretaria administrativa y financiera.

La Subsecretaria autoriza o no la entrega de algunos pedidos

En base a este documento se realiza otro llamado “entrega de pedidos”

Se hace firmar del personal encargado las solicitudes de pedido

Se archiva en la carpeta “solicitud de pedidos 2016”

Proceso de entrega de pedido

. Se realiza varios documentos en base a las solicitudes de pedido para

realizar la entrega de pedidos
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2. En base a ese documento se extraen los insumos de la bodega de la
Secretaria de Salud

3. Se entrega el documento al personal encargado de firmar con el pedido para
verificar que si se entregara todo lo enlistado en el documento

4. Se archiva en la carpeta “entrega de pedido”

De acuerdo con lo anterior, se puede concluir que la administracion y gestion de
los inventarios es dependiente de documentos y registros fisicos, lo cual genera mas
costos por el uso de papel resma, tinta y carpetas. Dando lugar a buscar una
solucion donde se pueda disminuir el uso de estos materiales con el Kardex

automatizado.

6.2. Fase ll: Caracterizar un Diccionario de Datos

Con lo dicho anteriormente en la fase |, se tiene una claridad de cuales son las
actividades que se realizan para el funcionamiento del control de inventarios y
cuales son sus procesos. Esta informacion da un referente para la creacién de un
diccionario de datos para la elaboracién del software. Para esto se debe resolver la
siguiente pregunta ¢Qué caracteristicas debe tener el diccionario de datos para

gue sea eficiente y amigable con el usuario?
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La creacion del diccionario de datos se fundamentara en la revision documental
de los archivos utilizados actualmente, para el manejo de control de inventarios, ya
gue en estos archivos es donde se puede observar cuales son las necesidades y los

procesos mas importantes que se deban destacar.

El diccionario de datos es un almacén de informacion virtual de todos los
elementos que forman parte del sistema que se va a implementar. La informacion
gue abarca el diccionario, es un listado realizado para el entendimiento del usuario.
Este debe contener la explicacion del modo de uso, significado de cada uno de sus

elementos, datos que estan dentro del formato, su usabilidad y entradas y salidas.

Esta herramienta es importante, porque la rotacién de la persona encargada del
manejo de inventarios se hace cada seis meses, generando la obligacién de crear el
diccionario de datos, para que el usuario tenga una guia donde puede conocer el
uso del software, puesto que contiene los detalles y descripciones del sistema y asi

pueda entender sus caracteristicas, facilite su manejo y minimizar errores.

Las caracteristicas que debe llevar un diccionario de datos son los siguientes:

e Nombre: se hace para distinguir datos y hace mencién a cada elemento. Es

aconsejable que los nombres de los elementos sean practicos y deben de

tener menos de 30 caracteres.
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e Descripcion: sugiere de manera corta la representacion que tiene algun
elemento para el sistema. Ademas, debe ser expresada de manera entendible
para el lector, especulando que el usuario no sepa nada sobre el tema.

e Alias: se usa cuando el mismo dato recibe varios nombres.

e Longitud: es la cantidad de espacio necesario para caracterizar el disefio de
cada dato. Este identifica el nUmero de espacio requerido de acuerdo a la

necesidad del dato.

El diccionario de datos sera diligenciado por la persona encargada de dar las
pautas para la creacién del Kardex virtual. Cuando esté debidamente revisado y
aceptado por el Subsecretario Administrativo y financiero sera entregada al ingeniero
de sistemas que se ocupara de la elaboracion de software con base al diccionario de
datos entregado. El documento con el archivo del diccionario estara en una carpeta
virtual a parte del software, que sea disponible para la persona que lo vaya a

necesitar.

6.3. Fase lll: Definir Reportes

Para la fase lll, cabe destacar que es fundamental el conocimiento constante del
estado de los inventarios y asi poder evitar pérdidas de producto. En esta fase se ha

formulado la siguiente pregunta ¢Qué informacion debe abarcar el reporte?
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Para la transmision de informacion se utilizara un reporte digital, que esta ligado al
Kardex virtual. El reporte es una recopilacion de informacién donde resume los datos
del sistema, dando a conocer el estado del inventario, lo cual beneficiaria al usuario

porque actualiza la informacién cada determinado tiempo.

El reporte sera emitido en un formato digital, donde responda a las siguientes

preguntas del usuario, que son:

v' ¢ Cuanta es la cantidad de productos?

v' ¢ Cudles son los productos en la lista que tienen poca rotacion?
v' ¢ Cudles son los productos proximos a vencerse?

v' ¢ Cudles son las fechas de vencimiento de todos los productos?
v' ¢ Cuantos productos se entregaron el mes pasado?

v' ¢ Cuantos productos quedan en el Stock?

v" De cada producto ¢cuantos se han entregado en todo el afio?
v' ¢ Cudles son los productos de mayor rotacion?

v' ¢ Cudles productos fueron solicitados en el mes por cada dependencia?

Con base a estas preguntas se elaborara el formato del informe que daran
respuestas a estos interrogantes de manera organizada, asi cada vez que se
entregue el reporte de cierre de mes pueda mostrar al usuario los ultimo pedido

entregados y descargados del Kardex virtual.

49



Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos

6.4. Fase IV: Evaluacion del Servicio

Dado que el personal de la Secretaria de Salud muestra su inconformidad por el
retraso de los pedidos solicitados o peor aun cuando no se entregan ha generado
inconvenientes ante el ente encargado de hacer la auditoria por los comentarios
negativos y queja que se han suscitado. Puesto que la Subsecretaria Administrativa
y financiera tiene como funcién abastecer a todo el equipo de la Secretaria de Salud.
Por eso en la fase IV se formuldé la siguiente pregunta: ¢Cuales son las

necesidades a satisfacer del personal de la Secretaria de Salud?

Para conocer las necesidades de los trabajadores, se ha realizado una encuesta,
en donde se pueda analizar las quejas e identificar donde se ha generado la falla en

el proceso de la entrega de insumos.

Para llegar a la conclusién del problema se hara una encuesta de perspectiva a
dos funcionarios que son responsables de recibir el pedido de papeleria y a una
persona encargada del aseo, quien tiene la responsabilidad de recibir el pedido de

aseo y cafeteria, para saber cuales son sus opiniones de vista.
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7. PROPUESTA

Dentro de la Secretaria de Salud esta la dependencia Subsecretaria
Administrativa y Financiera, esta dependencia es la mas importante por las
funciones que en ella recae, que son la gestién y control del presupuesto que se le
otorga a toda la Secretaria. Por el hecho de manejar un presupuesto que es publico
debe de ser organizada y tener un soporte de todos los movimientos que realicen
con los dineros que se van a gastar, a causa de las auditorias que se realizan
periodicamente, ya que si el efectivo es mal utilizado el responsable de esta

dependencia puede ir a la carcel por mal uso de este presupuesto.

Dentro de la Secretaria de Salud se encuentra cuatro dependencias, la cual para
el desarrollo de esta propuesta fue seleccionada la Subsecretaria Administrativa y
Financiera, porque a través de ella se recopilo la informacién, los procesos y valores
del tipo de inventarios que se maneja. Lo cual dio pie para empezar a crear una
propuesta de mejora con base en las situaciones problema que se registraban por el

mal manejo del control del inventario.

Los productos de aseo, cafeteria y papeleria que se utilizan para abastecer las
distintas dependencias, son obtenidos de dineros publicos que cede la Alcaldia de

Medellin a la Secretaria de Salud, por lo tanto, el control de estas queda a cargo de
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la Subsecretaria Administrativa y Financiera. La cual se hace responsable de
cualquier anomalia que ocurra, tendra que responder por el desfases o perdida de
productos. Tendra que responder ante las quejas de los trabajadores cuando no se

les provee lo implementos para el adecuado funcionamiento de las oficinas.

Por lo dicho anteriormente se ha presentado una iniciativa de mejora, que busca
minimizar errores y tiempo de entrega en los productos. Esta propuesta beneficiara a
toda la Secretaria de Salud, especialmente a la Subsecretaria Administrativa y
Financiera, porque tendran un control mas automatizado en donde lleve menos
tiempo realizar una contabilidad y pueda informar del estado de los productos cada
determinado tiempo, evitando asi las fallas que han estado ocurriendo en todo el

tiempo que han manejado el método Kardex en formato de EXCEL.

La propuesta de mejora que se plantea, sugerird la implementaciéon de un
inventario sistematizado, que tendra la finalidad de cambiar el control de inventarios
realizado de forma manual a una forma digital, a partir de la estrategia de KARDEX
DIGITAL, realizando un levantamiento de procesos para manejar y cumplir con el

objetivo de mejorar el control de inventarios y se demostrar de siguiente manera:
Antes de comenzar a desarrollar los procesos para alcanzar los objetivos, es

preciso articular las diferentes areas que van a intervenir en el levantamiento y

desarrollo del software.
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Primeramente, el practicante tendra la tarea de suministrar conceptos de las
necesidades percibidas en los procesos de control de inventarios, con un el
diccionario de datos, formatos de reportes, funcionalidad requerida para el manejo
del software, normas de control, usabilidad y propuesta de usuarios.

Luego de establecer todas las pautas necesarias para el desarrollo del software,
el practicante hace entrega de los procesos establecidos para la funcionalidad del
Kardex virtual a la Unidad de la Informacién y gestion del conocimiento, que hace
parte de la Subsecretaria de direccion técnica, el cual tiene la funcién de administrar
la informacién, generar indicadores y conocimiento, en donde el Lider de Programa
asignara a un ingeniero de sistemas que tendra la tarea de desarrollar el software
con las indicaciones establecidas anteriormente.

Por ultimo cuando se realice el Kardex virtual, este sera entregado y aprobado por
el Lider de Programa de la Unidad de la Informacion y gestién del conocimiento y la
Subsecretaria Administrativa y Financiera para ser asi entregada al practicante a

cargo y comenzar su manejo.

Método de valoraciéon de inventarios
Para determinar el valor de los inventarios y el conocimiento de existentes se
sugiere el método de valoracion de inventario primeros en entrar, primeros en salir
(PEPS), por los productos que tienen fecha de vencimiento, puesto que los insumos
gue entran primero son los mas préoximos a vencer y deben ser consumidos antes

gue los productos comprados en fechas posteriores.
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El método d valuacion de inventarios PEPS, sefala de que los primeros productos
gue entran a bodega, son los primeros productos que deben salir, es decir que los
productos mas antiguos deben ser extraidos primero y las existencias quedaran con
el precio de la ultima compra realizada y suministrada al Kardex virtual. Ademas,
este método es aprobado por la NIIF (Normas Internacionales de Informacion
Financiera) NIC-2.

Para interpretar este método se dara el siguiente ejemplo:

Cuadro 1: Método tarjeta de Kardex PEPS

METODO PEPS
PRODUCTO: CAFE MOLIDO | UNIDAD DE MEDIDA: PAQUETE * 1000 gr ITEM : 56
ENTRADAS SALIDA SALDO
FECHA CANTIDAD |COSTO UNI.|COSTOTL |[CANTIDAD |COSTO UNI|COSTOTL |CANTIDAD |COSTO UNI.|COSTOTL
20|525000 5500000
11/12/2016 100(530000 53000000 100|530000 53000000
15/12/2016 20|525000 5500000
20(530000 5600000 80|%30000 52400000

Fuente: Elaboracién propia

Con este ejemplo se quiere demostrar el funcionamiento que tiene el método de
valuacién de inventarios PEPS, en donde se puede observar que antes de la entrada
de la fecha 11/12/2016 habia una existencia de una compra anterior, para la salida
del dia 15/12/2016 se necesitaba retirar 40 productos de los cuales se consumieron
primero los 20 productos de la compra anterior del 11 de diciembre con su costo
unitario y costo total respectivo, luego se retiraron las 20 productos faltantes de la

compra actual con su respectivo consto unitario y conto total. Quedando asi el
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sobrante de la ultima compra con el costo unitario de factura y costo total que queda

en existencia.

7.1. Operacion parala Administracion y Gestién de Insumos de Papeleria,

Aseo y Cafeteria

Los procesos y procedimientos que intervienen en la gestion y administracion de

insumos son los siguientes:

7.1.1. Orden de Compra

Es el proceso mediante el cual se emite un documento de solicitud de mercancia
a un proveedor indicando la cantidad, detalle del producto, precio y condiciones de

pago, entre otras.

7.1.1.1. Procedimiento:

7.1.1.1.1. Generar Orden de Compra

Para generar la orden de compra, se debe ingresar al portal del proveedor

SUMIMAS: http://portal.sumimas.com/Sumimas/ y realizar los siguientes pasos:
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a. Seingresa con el Usuario: SSALUD, Contrasefia: ssalud2016* y Clic en

Ingresar

Imagen 1: Ingreso al portal de SUMIMAS

Ingreso al Portal

SSALUD ]

P N

Fuente: Portal interactivo SUMIMAS

|
|

b. Seleccionar Solicitudes, Pedidos y Crear o Modificar Pedidos

Imagen 2: Solicitud de pedidos

Recibo e Fecioos

Fuente: portal interactivo SUMIMAS

c. Buscar Producto

56



Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos

Se puede buscar por codigo del producto, o buscar por la descripcidon ingresando

el nombre del producto, luego dar clic en el botén Buscar Producto como se muestra

a modo de ejemplo en la imagen:

Imagen 3: Busqueda de productos

EB SUMIMAS F

el k P *

ADMIMISTRACIGN DE PEDI

CATALOGD DF FRGDY

Fuente: portal interactivo SUMIMAS

d. Seleccionar el producto que se requiere e ingresar la cantidad total a comprar

Imagen 4: Muestra de la cantidad de productos solicitados por el comprador
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CATALGGO D FRODUCTOS

WALCE  [WA  CANL PEOMIDED  WALCEPYR

Fuente: portal interactivo SUMIMAS

7.1.2. Recepcion de Mercancia

Este proceso hace referencia a toda la mercancia que es recibida en la bodega de
la Secretaria de Salud, y que fue solicitada previamente a los proveedores mediante
una orden de compra. Un funcionario de la Subsecretaria Administrativa sera el

responsable de la recibir la mercancia.

7.1.2.1. Procedimiento:

7.1.2.1.1. Verificar Factura de Compraventa
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En el mismo momento en que el funcionario recibe los productos en bodega,
debera exigir la entrega de la factura de compra, adicionalmente debera validar que
la factura cumpla con los requisitos minimos legales especificados en los Art. 621 y
774 del Codigo de Comercio y el Art. 617 del Estatuto Tributario y que detalle

correctamente la informacién de cada producto segun la orden de compra.

7.1.2.1.2. Devolver factura al proveedor

Si la factura no cumple con los requisitos minimos legales, no se recibe ni la
factura ni la mercancia hasta que cumpla con los requisitos. Por lo tanto, debera
hacerse la respectiva devolucién al proveedor. Para esto, debera diligenciarse el
formato de devolucién de Mercancia e incluir el campo “Estado Factura”, en donde
se detallara si la factura estd correcta o por corregir. Se entiende que si esta por
corregir es porque se devuelve al proveedor. Este formato debera tener firma del

funcionario que devuelve y firma de autorizacion de la Subsecretaria Administrativa.

7.1.2.1.3. Recibir y Verificar productos recibidos

Los productos deberan recibirse en la bodega de la SSM y se debera validar que
cumplan con las especificaciones detalladas en la orden de compra. Esta
verificacion se registrara en un formato digital disefiado por la Subsecretaria
Administrativa con los siguientes campos.

e N° Orden de Compra
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e Fecha de Orden de Compra

e N° de Factura

e Nombre del producto

e Unidad de Medida

e Fecha de recibido

e Fecha de vencimiento

e Estado (Bueno, deteriorado, vencido)
e Cantidad solicitada

e Cantidad recibida

7.1.2.1.4. Devolucién de mercancia

En caso de que se requiera devolver un producto al proveedor, bien sea porque
se encuentre deteriorado, vencido, 0 muy préximo a vencerse o porque no era el
producto solicitado, debera diligenciarse el formato Unico digital de Devolucion de
Mercancia disefiado por la Subsecretaria Administrativa, con el fin de tener mas
detalle y control de las devoluciones y poder gestionar ante el proveedor el

respectivo cambio.
Este formato debera contener los siguientes campos:

e N° Orden de compra

e N° Factura
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e Producto

e Motivo Devolucién

e Nit del Proveedor

e Nombre del Proveedor

e Firma funcionario que devuelve

e Firma Subsecretaria Administrativa

7.1.2.1.5. Generar ficha técnica del producto

La ficha técnica se diligenciara en forma digital, con el fin de tener informacion
mas detallada de cada producto, asi como de la informacion del proveedor para
futuras solicitudes de pedido y/o reclamaciones. Debera ser diligenciada con los
siguientes campos por el funcionario encargado de la Subsecretaria Administrativa:

e Cadigo del producto (Cdédigo interno asignado a cada producto para su

identificacion.)

e Nombre del producto

e Unidad de medida

e Valor unitario

e Nombre del proveedor

¢ Nit del proveedor

e Teléfono del proveedor

e E-mail del proveedor
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7.1.2.1.6. Escanear y archivar factura original

Escanear y a archivar en medio fisico y digital la factura original de cada compra.

7.1.2.1.7. Registrar en el Kardex los productos recibidos

Por cada ingreso de mercancia sobre orden de compra realizada, el funcionario
encargado de la Subsecretaria Administrativa, debera generar un registro de entrada
en el Kardex, por cada producto recibido, incluyendo la cantidad recibida, valor

unitario y valor total del pedido.

7.1.3. Solicitud De Pedidos de Insumos de papeleria, aseo y cafeteria.

Hace referencia a los insumos de “papeleria”, “aseo y cafeteria” que son
requeridos formalmente por cada dependencia de la Secretaria de Salud, ante la
Subsecretaria Administrativa y Financiera, en donde se analizar4 y aprobara la

solicitud segun la disponibilidad de dichos insumos existentes en el kardex.

7.1.3.1. Procedimiento:

7.1.3.1.1. Generar Catalogos de Productos:
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Un funcionario encargado de la Subsecretaria Administrativa y Financiera de la
Secretaria de Salud de Medellin, debera generar dos catalogos o listados de
productos: uno para insumos de papeleria y otro para insumos de aseo y cafeteria.
Estos listados se obtienen del registro de inventarios en Kardex y deberan contener

los siguientes campos: Item, Producto, Descripcion y Unidad de Medida.

7.1.3.1.2. Enviar Catalogos de Productos a cada una de las dependencias:

El catdlogo de insumos de Papeleria deberd ser enviado por el funcionario
encargado a las secretarias de las diferentes dependencias de la Secretaria de
Salud, via e-mail, cada que exista una modificacion de la existencia de los productos

en Kardex.

7.1.3.1.3. Revisar existencias y determinar cantidad a solicitar

Corresponde a cada dependencia de la Secretaria, revisar la totalidad de
productos que tienen al momento de hacer la solicitud y determinar la cantidad a

solicitar.

7.1.3.1.4. Diligenciar Formato de Solicitud de Pedido:
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Cada dependencia de la Secretaria de Salud, debera diligenciar de acuerdo a sus
necesidades la solicitud de pedido de insumos de papeleria, aseo y cafeteria. En el
caso de Insumos de Aseo y Cafeteria, las solicitudes deberan ser diligenciadas por
el personal de aseo de cada dependencia con el apoyo de las secretarias. Toda
solicitud de pedido, debera diligenciarse en los formatos establecidos para ello por la
Subsecretaria Administrativa y teniendo en cuenta el ultimo catalogo de productos

recibido.

7.1.3.1.5. Envio formal de la solicitud de pedido.

Cada dependencia debera enviar el formato de solicitud de pedido completamente
diligenciado, autorizado y firmado por su respectivo jefe, el envio se hara via e-malil
al funcionario encargado de la Subsecretaria Administrativa hasta el primer dia habil
de la dltima semana de cada mes, para su respectivo andlisis y aprobacién segun la
disponibilidad existente en el Kardex. Teniendo en cuenta que los pedidos se hacen

mes anticipado.

7.1.3.1.6. Recibir y validar el correcto diligenciamiento de las solicitudes de

pedido
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El funcionario encargado de la Subsecretaria Administrativa recibird en
documentos fisicos las solicitudes de pedido y revisara el correcto diligenciamiento,

esto implica revisar:

e Fecha de solicitud: Que la fecha corresponda hasta el primer dia habil de la
dltima semana de cada mes y que no sea posterior a la fecha de recibido.

e Solicitud N°: Este campo debe estar deshabilitado para las dependencias.
Corresponde a un numero consecutivo asignado por la Subsecretaria
Administrativa para cada solicitud de pedido, por lo tanto, no debera ser
diligenciado por los solicitantes.

e Tipo de Insumo solicitado: Debera seleccionarse el tipo de insumo que se
requiere, bien sea “Papeleria” y/o “Aseo y Cafeteria”.

e Observaciones: Si el tipo de insumo es “Papeleria”, debera validarse que se
haya ingresado en el campo observaciones, la cantidad existente actual en la
dependencia por cada producto solicitado.

e Dependencia: Que se haya diligenciado el nombre de la dependencia
solicitante y el piso de ubicacion.

e |tem: El item corresponde al nimero asignado a cada producto en el
catalogo, se debe validar que este item corresponda al producto solicitado.

e Producto: Que no esté vacio el campo y que la informacion corresponda a la
suministrada en el catalogo de productos.

e Presentaciéon: Que no esté vacio y que se haya diligenciado correctamente la
presentacion correspondiente para cada producto segun el catalogo.
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e Cantidad Solicitada: Que no esté vacio el campo y que sean racionales
acordes a sus necesidades
e Firmas: Se debe validar que la solicitud tenga la firma del solicitante y del jefe

de cada dependencia.

7.1.3.1.7. Validar cantidades solicitadas Vs Cantidades disponibles segun el

Kardex y Consumo

El Funcionario Encargado validara la cantidad solicitada por producto contra las
cantidades que hay disponibles segun el Kardex y el consumo mensual de cada

dependencia.

7.1.3.1.8. Enviar solicitud de pedido a la Subsecretaria Administrativa

Se envia la solicitud emitiendo un concepto o propuesta sobre la cantidad que se
deberia entregar, previo estudio, para su respectiva aprobacion o para realizar los

cambios en cantidad que sean necesarios.

7.1.3.1.9. Aprobar o negar solicitudes de pedido

La Subsecretaria Administrativa aprobara o negara las solicitudes de pedido,

segun estudios previos
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7.1.4. Distribucion de Mercancia

Es el proceso mediante el cual se le realiza la entrega de productos solicitados y

aprobados a cada una de las dependencias de la Secretaria de Salud.

7.1.4.1. Procedimiento

7.1.4.1.1. Diligenciar Formato de Extraccion de Insumos de Bodega:

El primer paso que deberé realizar el Funcionario de la Subsecretaria
Administrativa en este proceso, sera el diligenciamiento del formato de Extraccién de
Insumos de Bodega, en este formato se deben listar los productos solicitados por
cada dependencia (Se genera un formato por dependencia de la SSM) y debera

contener para cada producto la siguiente informacion.

e Cadigo Producto

e Nombre del producto
e Unidad de Medida

e Cantidad Aprobada

e Cantidad Extraida
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Observaciones
Firma Funcionario que extrae los productos de bodega

Firma Subsecretaria Administrativa

7.1.4.1.2. Diligenciar Comprobante de Entrega de Pedido:

Este formato debera contener la siguiente informacion:

Caodigo Producto

Nombre del producto

Unidad de Medida

Cantidad Aprobada

Cantidad Entregada

Observaciones

Firma del Funcionario que entrega los productos

Firma del Responsable de recibir productos en cada dependencia, por lo
general si son insumos de papeleria, recibe la secretaria de cada
dependencia, los insumos de aseo los recibe la persona responsable del aseo
de cada piso.

Firma Subsecretaria Administrativa
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7.1.4.1.3. Solicitar apoyo del personal de bodega

Se debe solicitar apoyo del personal de bodega para la extraccién de productos y
la respectiva entrega a cada una de las dependencias de la SSM, para esto se
debera generar un requerimiento a S@MI con dicha solicitud a través del aplicativo

“Aranda Service Desk”, indicando la fecha y hora en que se requiere el apoyo.

7.1.4.1.4. Consumo de Insumos de Bodega

Una vez haya sido atendido y aprobado el requerimiento por S@MI, el funcionario
de la Subsecretaria Administrativa debera en conjunto con el personal de apoyo,
retirar todos los productos que estan relacionados en el Formato de Consumo de
Insumos. y a medida que se extrae un producto, se diligencia la cantidad extraida en

el Formato de Consumo de Insumos de Bodega.

7.1.4.1.5. Registrar cantidad retirada por producto

A medida que se extrae cada producto de las cajas en bodega, El funcionario de
la Subsecretaria Administrativa debera registrar la cantidad extraida en el Formato

fisico de Consumo de Insumos.
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7.1.4.1.6. Separar los productos consumidos por Dependenciay Registrar

Cantidad Entregada

Luego de tener todos los productos retirados, deberdn empacarse en bolsas
separadas por dependencia y a su vez se deberd registrar la cantidad entregada por

producto en el Comprobante de Entrega para cada dependencia.

7.1.4.1.7. Entregar los productos a cada dependencia

Los productos se deben entregar por dependencia, si son insumos de Papeleria
se entregan a la Secretaria de cada dependencia, si son insumos de Aseo y
Cafeteria, se deben entregar al personal de aseo de cada dependencia. En el
momento que se entregan los productos, los responsables de entregar y recibir
deberan firmar el comprobante de entrega y posteriormente debera firmar la

Subsecretaria Administrativa con el visto bueno.

2.1.1.1.7 Registrar en el Kardex los productos entregados a cada dependencia

Por cada egreso de mercancia que se haga de la bodega, el funcionario
encargado de la Subsecretaria Administrativa, debera generar un registro de salida

en el Kardex, incluyendo la fecha de entrega y la cantidad entregada, con el fin de
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tener el saldo real del inventario y tener los soportes para cuando se solicite una

auditoria al stock en bodega.

2.1.1.1.8 Transcribir Formatos Fisicos a Formatos Digitales.

El funcionario de la Subsecretaria Administrativa, debera transcribir las cantidades
extraidas en el Formato Digital de Extraccion de Insumos y diligenciar el campo
observaciones en caso de que hubiera existido alguna novedad en el momento de la
extraccion, igualmente debera transcribir en el Comprobante Digital de Entrega de
Pedido, las cantidades entregadas para cada dependencia y sus respectivas

observaciones.

2.1.1.1.9 Archivar Formatos Fisicos

Este proceso finaliza con el archivo en carpetas de los Formatos fisicos de
Extraccion de Insumos y los Comprobantes de Entrega de Pedido, las cuales

estaran bajo el poder del funcionario de la Subsecretaria Administrativa.

7.1.5. Préstamo de Insumos
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Es el proceso mediante el cual una dependencia de la SSM solicita a la
Subsecretaria Administrativa insumos de Papeleria y/o Aseo y Cafeteria en
condicion de préstamo por un periodo definido, o cuando es la Subsecretaria
Administrativa quien solicita el préstamo a otra dependencia porque requiere un

producto y no hay existencias en bodega.

7.1.6. Inventario de Insumos

Es el proceso mediante el cual se hace una relacion detallada, ordenada y
valorada de todos los insumos de Papeleria, Aseo y Cafeteria y que se encuentran
almacenados en la bodega de la SSM y que estan disponibles para satisfacer una
demanda futura de cada una de las dependencias de la Secretaria y para facilitar el

desarrollo de sus operaciones internas.

7.1.6.1. Procedimiento

7.1.6.1.1. Conteo de Inventario Fisico:

Se realizaran 2 inventarios fisicos al afio, uno cada seis meses y los aleatorios
que la Subsecretaria Administrativa defina, con el fin de verificar que las existencias

en el kardex digital coincidan con las existencias fisicas en bodega.
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El conteo fisico debe hacerse de acuerdo a la unidad de medida establecida para
la entrega a cada dependencia y debera registrarse en las planillas fisicas disefiadas

por la Subsecretaria Administrativa con la siguiente informacion:

e Cddigo del Producto

e Nombre del Producto

¢ Unidad de Medida segun Entrega

e Cantidad Disponible en Kardex

e Cantidad Disponible en Bodega

e Diferencia de Cantidades

e Observaciones

e Firma del funcionario que realiza el inventario

e Firma de la Subsecretaria Administrativa.

8.2 Diccionario de datos para los formatos que se implementara para los datos

de suministros

Ahora teniendo conocimiento de las necesidades a cubrir el funcionamiento del
control de inventarios se procedera a desarrollar las caracteristicas del diccionario
de datos que pueda satisfacer dichas necesidades, las cuales se han determinado y

caracterizado de la siguiente manera:
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Tabla 1. Diccionario de Datos - Catadlogo de Productos (Insumos de

Papeleria, Aseo y Cafeteria)

Nombre del Tipo de Dato | Longitud Descripcion
Campo
Item Numérico 2 Es un niimero consecutivo que se asigna a cada producto registrado en el catilogo.
Producto Texto 50 Es el nombre del insumo de papeleria, 6 del insumo de aseo y cafeteria.
Descripcién Alfanumérico | 50 Hace referencia a la descripcién del producto 6 insumo
Unidad de Medida | Alfanumérico | 50 Es la presentacion o embalaje en la que esté disponible el producto para la entrega como por ejemplo: Botella,
Frasco, Caja, Unidad, paquete, entre otras, con su respectivo peso y/o medida.

Fuente: elaboracion propia

Tabla 2: Diccionario de Datos — Formato de Extraccién de Insumos

Nombre del Campo Tipo de Longitud Descripcion
Dato

Ttem Numérico 2 Es un niimero consecutivo que se asigna a cada producto registrado en el catdlogo.

Producto Texto 50 Es el nombre del insumo de papeleria, 6 del insumo de aseo y cafeteria.

Presentacion (Es Alfanumérico | 50 Esla unidad de medida o embalaje en la que esta disponible el producto para la entrega como por ejemplo:

unidad de medida) Botella, Frasco, Caja, Unidad, paquete, entre otras, con su respectivo peso y/o medida.

Cantidad a Extraer Numérico 2 Es la cantidad total por producto que va a extraerse de la bodega y que posteriormente serd entregadaa la
dependencia solicitante.

Fecha Visita Bodega | Fecha Dia, mes y afio en que se hace visita a la bodega para la extraccién de los insumos.

Observaciones Alfanumérico Es cualquier anotacién que se haga sobre el producto que se estd extrayendo.

Autoriza Alfanumérico | NA Es el nombre y firma de la Subsecretaria Administrativa quien autoriza extraer los productos de bodega.

Encargado Alfanumérico | NA Es el nombre y firma del funcionario de la Subsecretaria Administrativa encargado de la extraccién de los
productos de bodega.

Apoyo Alfanumérico | NA Es el nombre y firma del funcionario de la Subsecretaria Administrativa que sirve de apoyo al encargado de la
extraccién de los productos de bodega.

Fuente: elaboracion propia

Tabla 3: Diccionario de Datos - Formato de Inventario Fisico
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Nombre del Campo Tipo de Longitud Descripcion
Dato
Fecha Fecha Dia, mes y afio en que se realiza el conteo fisico en bodega.
Tipo de Articulo Texto 16 Es el tipo de insumo (“Papeleria” ¢ “Aseo y Cafeteria”).
(Tipo de Insumo)
Item Numérico 2 Es un niimero consecutivo que se asigna a cada producto registrado en el catalogo.
Producto Texto 50 Es el nombre del insumo de papeleria, 6 del insumo de aseo y cafeteria.
Unidad Medida Alfanumérico | 50 Es la unidad de medida o embalaje en la que estaba disponible el producto antes del conteo fisico segtin el
Actual kardex, ejemplo: Botella, Frasco, Caja, Unidad, paquete, entre otras, con su respectivo peso y/o medida.
Unidad Medida Alfanumérico | 50 Es la unidad de medida o embalaje en la que estd disponible el producto al momento del conteo fisico segin el
Posterior kardex, ejemplo: Botella, Frasco, Caja, Unidad, paquete, entre otras, con su respectivo peso y/o medida.
Marca Texto 30 Es el nombre que identifica los productos de un determinado proveedor y que hace que se distingan de los
productos de la competencia.
Existencia Anterior | Numérico 2 Es la cantidad total de productos que habian disponibles en el kirdex, antes del conteo fisico en bodega.
Existencia Posterior | Numérico 2 Es la cantidad total de productos que hay disponibles en bodega, segiin el conteo fisico.
Observaciones Alfanumérico Es cualquier anotacién que se haga sobre el producto que se esta extrayendo.
Autoriza Alfanumérico | NA Es el nombre y firma de la Subsecretaria Administrativa quien autoriza realizar el conteo fisico en bodega.
Responsable Alfanumérico | NA Es el nombre y firma del funcionario de la Subsecretaria Administrativa encargado del conteo fisico en bodega.
Apoyo Alfanumérico | NA Es el nombre y firma del funcionario de la Subsecretaria Administrativa que sirve de apoyo al encargado de la
extraccién de los productos de bodega.

Fuente: elaboracion propia

Tabla 4: Diccionario de Datos Formato Solicitud de Pedido

Nombre del Campo Tipo de Longitud Descripcion
Dato
Fecha de Solicitud Fecha Dia, mes y afio de la solicitud del pedido
Niimero de Solicitud | Numérico 5 Es el mimero asignado por la Subsecretaria Administrativa, a cada solicitud de pedido.
Item Numérico 2 Es un nimero consecutivo que se asigna a cada producto registrado en el catdlogo de productos y debe ceincidir
con el nimero de item en el formato de solicitud de pedido..
Producto Texto 50 Es el nombre del insumo de papeleria, 6 del insumo de aseo y cafeteria.
Presentacién Alfanumérico | 50 Es la unidad de medida o embalaje en la que estaba disponible el producto antes del conteo fisico segtin el
(Unidad de Medida) kardex, ejemplo: Botella, Frasco, Caja, Unidad, pagquete, entre otras, con su respectivo peso y/o medida.
Unidad Medida Alfanumérico | 50 Esla unidad de medida o embalaje en la que estd disponible el producto al momento del conteo fisico segiin el
Posterior kdrdex, ejemplo: Botella, Frasco, Caja, Unidad, paquete, entre otras, con su respectivo peso v/o medida.
Cantidad Solicitada Numérico 3 Es el nimero total de productos solicitados de un mismo tipe de producto.
Cantidad Aprobada Numérico 3 Es el niimero total de productos aprobados de un mismo tipo de producto.
Observaciones Alfanumérico Es cualquier anotacién que se haga sobre el producto solicitado.
Solicita Alfanumérico | NA Es el nombre ¥ firma de la persona que solicita pedidos en cada dependencia.
Autoriza Alfanumérico | NA Es el nombre v firma de la Subsecretaria Administrativa quien autoriza la solicitud de pedido.

Fuente: elaboracién propia

Tabla 5: Diccionario de Datos- Comprobante de Entrega de Pedidos
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Nombre del Campo Tipo de Longitud Descripcion
Dato

Tipo de Insumo Texto 16 Es el tipo de insumo al que corresponde el producto, puede ser Insumo de “Papeleria” 6 de "Aseo y Cafeteria”.

Entrega de Numérico 8 Es el niimero interno asignado por la Subsecretaria Administrativa, a cada entrega realizada en cada

Suministros N® dependencia (2 primeros digitos corresponden a la vigencia o afio de entrega, 3er y 4to digito corresponden al
mes de entrega y los 2 hltimos digitos corresponden a la dependencia a la que se hace la entrega y es consecutivo
segiin el nimero de entregas que se han hecho por dependencia en un mes respectivo)

Fecha de Entrega Fecha Dia, mes y afio en que se hace la entrega de pedidos a cada dependencia de la SSM.

Dependencia Texto 30 Es el nombre de la dependencia a la que se le hace la entrega del pedido.

Item Numérico 2 Es un niimero consecutivo que se asigna a cada producto registrado en el catilogo de productos y debe coincidir
con el mimero de item en el formato de solicitud de Entrega de Pedidos y de la Solicitud del Pedido.

Producto Texto 50 Es el nombre del insumo de papeleria, é del insumo de aseo y cafeteria que se entrega.

Presentacion Alfanumeérico | 50 Es la unidad de medida o embalaje en la que se entrega el producto, ejemplo: Botella, Frasco, Caja, Unidad,

(Unidad de Medida) paquete, entre otras, con su respectivo peso y/o medida ¥ debe coincidir con la unidad de medida de la Solicitud
del Pedido.

Cantidad Aprobada Numérico 3 Es el numero total de productos aprobados de un mismo tipo de producto para cada dependencia.

Cantidad Entregada Numérico 3 Es el niimero total de productos entregados de un mismo tipo de producto a cada dependencia.

Observaciones Alfanumérico | 100 Es cualquier anotacidn que se haga sobre el producto entregado.

Entregd Alfanumeérico | NA Es el nombre y firma de la persona que entrega los productos a cada dependencia.

Recibia Alfanumérico | NA Es el nombre y firma de la persona que recibe los productos a cada dependencia.

Fuente: elaboracién propia

Tabla 6: Diccionario de Datos del Comprobante de Entrega de Adiciones de

Pedido

Nombre del Campo Tipo de Longitud Descripcion
Dato

Tipo de Insumo Texto 16 Es el tipo de insumo al gue corresponde el producto. puede ser Insumo de "Papeleria” & de "Aseo v Cafeteria™

Entrega de MNumérico 8 Es el nlimero interno asignado por la Subsecretaria Administrativa, a cada entrega realizada en cada

Suministros N° (El dependencia (2 primeros digitos corresponden a la vigencia o afio de entrega, 3er ¥ 4to digito corresponden al

formato no tiene mes de entrega v los 2 Gltimos digitos corresponden a la dependencia a la que se hace la entrega ¥ es consecutive

este campo) segin el nimero de entregas que se han hecho por dependencia en un mes respectiva)

Fecha de Entrega Fecha Dia, mes v afio en que se hace la entrega de pedidos a cada dependencia de la SSM.

Dependencia Texto 30 Es el nombre de la dependencia a la gque se le hace la entrega del pedido.

Item MNumérico 2 Es un nimero consecutive que se asigna a cada producto registrado en el catialogo de productos y debe coincidir
con el nimero de item en el formato de solicitud de Entrega de Pedidos y de la Solicitud del Pedido.

Producto Texto 50 Es el nombre del insumo de papeleria, ¢ del insumo de aseo y cafeteria que se entrega.

Presentacion Alfanumeérico | 50 Es la unidad de medida o embalaje en la que se entrega el producto. ejemplo: Botella, Frasco, Caja. Unidad.

(Unidad de Medida) paguete, entre otras, con su respectivo peso ¥,/o medida ¥ debe coincidir con la unidad de medida de la Solicitud
del Pedido.

Cantidad Solicitada Numeérico 3 Es el niimero total de productos solicitados de un mismo tipo de producto por cada dependencia.

Cantidad Entregada Numeérico 3 Es el niimero total de productos entregadoes de un mismo tipo de producto a cada dependencia.

Observaciones Alfanumeérico | 100 Es cualgquier anotacidn que se haga sobre el producto entregado.

Autorizad Alfanumérico | NA Es el nombre y firma de la Subsecretaria Administrativa quién autoriza la adiciéon de productos a cada
dependencia.

Entregdé Alfanumérico | NA Es el nombre ¥ firma de la persona que entrega los productos a cada dependencia.

Recibid Alfanumérico | NA Es el nombre v firma de la persona gue recibe los productos a cada dependencia.

Fuente: elaboracion propia

Tabla 7: Diccionario de Datos del Comprobante de Préstamos de Insumos
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Nombre del Campo Tipo de Longitud Descripcion
Dato

Tipo de Movimiento | Texto g Hace relacidn a si es un préstamo, una adicién o un cambio de productos.

Tipo de Insumo Texto 16 Es el tipo de insumao al que corresponde el producto, puede ser Insumo de "Papeleria” & de "Aseo y Cafeteria”.

Entrega de Numérico 3 Es el niimero interno asignado por la Subsecretaria Administrativa, a cada entrega realizada en cada

Suministres N® (El dependencia (2 primeros digitos corresponden a la vigencia o afio de entrega, 3er y 4to digito corresponden al

formato no tiene mes de entrega v los 2 dltimos digitos corresponden a la dependencia a la que se hace la entrega y es consecutive

este campo) seglin el nimero de entregas que se han hecho por dependencia en un mes respectivo)

Fecha de Entrega Fecha Dia, mes v aiio en que se hace la entrega de pedidos a cada dependencia de la S5M.

Dependencia Texto 30 Es el nombre de la dependencia a la gque se le hace la entrega del pedido.

Item Numérico 2 Es un nimero consecutive que se asigna a cada producto registrado en el catdlogo de productos v debe coincidir
con el niimero de item en el formato de solicitud de Entrega de Pedidos y de la Solicitud del Pedido.

Producto Texto 50 Es el nombre del insumo de papeleria, & del insumo de aseo y cafeteria gque se entrega.

Presentacién Alfanumeérico | 50 Es la unidad de medida o embalaje en la que se entrega el producto, ejemplo: Botella, Frasco, Caja, Unidad,

(Unidad de Medida) paquete, enfre otras, con su respectivo peso /o medida y debe coincidir con la unidad de medida de la Solicitud
del Pedido.

Cantidad Solicitada Numérico 3 Es el niimero total de productos solicitados de un mismo tipo de producto por cada dependencia,

Cantidad Entregada | Numérico 3 Es el niimero total de productos entregados de un mismo tipo de producto a cada dependencia.

Observaciones Alfanumérico | 100 Es cualquier anotacién que se haga sobre el producto entregado.

Autorizd Alfanumérico | NA Es el nombre ¥ firma de la Subsecretaria Administrativa quién autoriza la adicién de productos a cada
dependencia.

Entregd Alfanumérico | NA Es el nombre v firma de la persona que entrega los productos a cada dependencia.

Recibid Alfanumérico | NA Es el nombre v firma de la persona que recibe los productos a cada dependencia.

Fuente: elaboracion propia

2.1.1 Descripcion de los grupos de usuarios del sistema

El diccionario de datos interactuara con diferentes grupos poblacionales, entre

ellos:

Grupo 1: Administradores

e Personal asignado por la Subsecretaria Administrativa y Financiera para registrar
cualquier tipo de movimiento dentro del sistema.
e SOlo quienes se encuentren categorizados como GRUPO 1 podran dar la

aprobacion o desaprobacién a los pedidos solicitados por cada dependencia.

Grupo 2: usuarios responsables por dependencia

e Personas autorizadas por parte de cada dependencia para solicitar a través del

sistema los respectivos pedidos.
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e Estos usuarios pueden aprobar en el sistema la cantidad recibida de cada
producto.
e Este tipo de usuarios no podran realizar ningun otro tipo de movimiento dentro del

sistema.

7.1.7. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

Requisitos Funcionales

1. El sistema permitira registrar como movimiento inicial la existencia de inventario
gue tenga en bodega.

2. El sistema permitira verificar la informacion de los productos proximos a vencer.
Para esto se requiere el diligenciamiento de la fecha de vencimiento del
producto al momento de registrar la compra en el sistema.

3. Se podréa conocer a través del sistema el consumo de cada dependencia

4. En el sistema se podran registrar y tener informacion de los préstamos que se
realizan desde y hacia otras dependencias o secretarias.

5. Generar reporte de entregas de pedidos por dependencia.

6. Implementar un sistema de informacién para tener el control del inventario de la
Secretaria de Salud.

7. Se controlara el acceso al aplicativo a través de usuarios y contrasefias.
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8. Generar las solicitudes de adiciones de pedido de papeleria, aseo y cafeteria a
cada dependencia.

9. Generacién de solicitudes de préstamo de productos de papeleria, aseo y
cafeteria a cada dependencia, permitiendo ingresar también el movimiento en la
fecha de reintegro de los productos prestados.

10. Permitir4 exportar a Excel los reportes generados.

11.Generar reportes de los productos que hay en stock.

12.Generar reportes de préstamos por dependencias.

13.Generar catalogo electronico para las secretarias.

Requisitos No Funcionales

1. El sistema a implementar sera en arquitectura cliente / Servidor y podra ser
utilizado a través de la red local de la Alcaldia de Medellin por los usuarios que
sean autorizados para tal fin por parte de la Subsecretaria Administrativa y
Financiera

2. Se requerira de un servidor de aplicaciones en el cual pueda alojarse el
aplicativo. La carpeta donde se aloje el sistema debe ser de acceso
compartido.

3. Se requiere de un servidor de bases de datos con SQLServer 2008 o superior

en el cual se tendra la base de datos del inventario.
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4. Los usuarios que utilicen el sistema deben tener acceso a la red local de la
Alcaldia de Medellin.
5. La solucion debe manejar diferentes niveles de seguridad, roles y/o perfiles de

usuarios.

2.3 DEFINICION DE REPORTE

El reporte sera generado por el mismo software. Para su elaboracion, se definira
una fecha de cierre de mes, en donde el sistema Kardex virtual genere un
documento reportando todos los movimientos que se hicieron durante el mes vy el
estado en el que se encuentran los productos. La fecha a proponer sera el dia
siguiente a las entregas mensuales de pedidos a todas las dependencias, CAVA,
atencién al ciudadano y a los conductores de la Secretaria de Salud, para empezar

el siguiente mes conociendo el estado del inventario.

Los formatos de los informes contendran casillas generales como el nimero del
reporte para ejercer un control de cuantos reportes se han generado hasta la fecha,
cada reporte tendra un titulo referente a su actividad, fecha de generacion reporte,
donde se colocara la fecha del mismo dia en que se realizara el reporte, el Item es el
codigo del producto establecido por la persona encargada del control de inventarios
y nombre de producto. El Item y nombre de producto debe ser el mismo en todos los

formatos y deben concordar con el listado del Kardex virtual.
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A continuacion, se mostrar los bocetos del formato de reportes que sera de la

siguiente manera:

TABLA 8: FORMATO DE REPORTE CANTIDAD DE PRODUCTOS EN

GENERAL

REPORTE Mo:

INFORMACION DE INVENTARIO GENERAL DE LA SECRETARIA DE SALUD

FECHA DE GEMERACION DE REFORTE |

DIA

MES

ANMNO

ITEM

PRODUCTO

MNVENTARIO INICIAL

VR. INICIAL [INVEMNTARIO ACTUAL

VR. COSTO

1

CAFE

10

5250000

5

5125000

2

AZUCAR

10

5150000

5

$75000

Fuente: elaboracién propia

Descripcion del formato:

e Inventario inicial: cantidad de productos existentes al principio del mes

e Valor inicial: cantidad del valor total en dinero de productos en existencia al

principio del mes

e Inventario actual: cantidad de productos restantes al finalizar el mes que

quedan a disposicién para el préximo mes

e Valor costo: cantidad de calor total en dinero de productos que quedan al

finalizar el mes

El objetivo de este reporte es hacer un resumen del inventario en general,

sefalando la cantidad de productos en existencia al principio de mes y los insumos

gue quedaran después de realizar todos los movimientos de extraccion de productos
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de bodega durante todo el recorrido del mes con su respectivo valor. Con este
resumen la persona encargada estara al tanto de los productos que tiene a
disposicion para entregar o en el caso de que se estén terminando informar al

Subsecretario Administrativo y Financiero para comenzar el proceso de compra.

TABLA 9: FORMATO DE REPORTE PRODUCTOS CON POCA ROTACION

REPORTE No:
INFORMACION DE INVENTARIO PRODUCTOS CON POCA ROTACION DE LA SECRETARIA DE SALUD
FECHA DE GENERACION DE REPORTE DIA MES | ARO
ITEM PRODUCTO CANTIDAD SALIDA OBSERVACION
1 CHUPA PARA BANO 20 o
2 FILTRO GRECA 40 2

Fuente: elaboracion propia

Descripcién del formato:

e Cantidad: indica la cantidad de productos que hay en bodega hasta la fecha
e Salida: total de cantidad entregada durante todo el afio o hasta la fecha

e Observaciones: descripcion de la rotacion del producto durante todo el afio,

ejemplo su ultima salida

El objetivo de este reporte es informar sobre los productos que no son solicitados
en las diferentes dependencias y quedan estaticas en la bodega por varios meses o
afios. También indica que productos no son utilizados y pueden ser eliminados del

listado o comprar menos cantidad de ellos.
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TABLA 10: FORMATO DE REPORTE PRODUCTO CON MAYOR ROTACION

REPORTE No:

INFORMACION DE INVENTARIO PRODUCTOS CON MAYOR ROTACION DE LA SECRETARIA DE SALUD

FECHA DE GENERACION DE REPORTE

DIA

MES | ARO

ITEM

PRODUCTO

CANTIDAD

SALIDA

OBSERVACION

1

BOLIGAFO NEGRO

60

B0

2 ITACO PAPEL BLANCO

100

95

Fuente: elaboracién propia

Descripcion del formato:

El formato de este reporte es similar al formato de productos con poca rotacion,

pero este reporte habla de los productos mayormente solicitados entre toda la

Secretaria de Salud. Su objetivo es establecer que productos son mas usados y

debe ser mayor la cantidad de compra del articulo.

TABLA 11: FORMATO DE REPORTE PRODUCTOS PROXIMOS A VENCER

REPORTE No:
INFORMACION DE INVENTARIO PRODUCTOS PROXIMOS A VENCER DE LA SECRETARIA DE SALUD
FECHA DE GENERACION DE REPORTE DIA MES ARO
FECHA DE
ITEM PRODUCTO CANTIDAD FECHA DE INGRESO |VENCIMIENTO No DE REMISION
1 CAFE 30 DIA/MES/ANO DIA/MES/ANO 35334
1 CAFE 20 DIA/MES/ANO DIA/MES/ANO 36346

Fuente: elaboracion propia

Descripcién del formato:

e Cantidad: indica el numero de productos entregados por fecha y remision
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e Fecha de ingreso: indica la fecha cuando el producto fue ingresado a la
bodega. Registrada con anterioridad por la persona encargada de los
inventarios

e Fecha de vencimiento: indica la fecha de vencimiento del producto.
Registrada con anterioridad por la persona encargada de los inventarios

e No de remision: Indica el nimero de la remision entregada por los
vendedores cuando entregan el producto a la persona encargada del
inventario. Cada tipo de producto entregado en la misma remision tienen la

misma fecha de vencimiento

Su objetivo es recordar al usuario el estado de fechas de vencimientos de todos

los productos de cafeteria.

TABLA 12: FORMATO DE REPORTEN PRODUCTOS ENTREGADOS POR

DEPENDENCIA
REPORTE No:
INFORMACION DE INVENTARIO PRODUCTOS ENTREGADOS POR DEPENDENCIA DE LA SECRETARIA DE SALUD
FECHA DE GENERACION DE REPORTE DIA MES ARNO
PISO No
UNIDAD DE MEDIDA
ITEM PRODUCTO PARA ENTREGAR ENERO |FEBRERO TOTAL ENTREGA/ARNO
1 TABLA LEGAJADORA UNIDAD 3 =] 9
2 SOBRE MANILA CARTA PAQUETE* 100 SOBRES 6 8 14

Fuente: elaboracion propia

Descripcién del formato:
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e Unidad de medida para entrega: describe como es entregado el producto, si
es en paquete, unidad, decenas, entre otros.

e Casillas de todos los meses: habra doce casillas donde contenga los
nombres de todos los meses del afio, para que pueda indicar el nimero de
productos entregados en cada mes

e Total entrega/ afo: indica el total de productos entregados en lo que va

recorrido del afo

Su objetivo, con la informacion suministrada se pueda tener una base para

realizar estudios de los movimientos realizados del producto por cada una de las

dependencias.

TABLA 13: FORMATO DE REPORTE PRODUCTOS ENTREGADOS DURANTE

TODO EL ANO
REPORTE No:
INFORMACION DE INVENTARIO PRODUCTOS ENTREGADOS EN TODO EL ANO DE LA SECRETARIA DE SALUD
FECHA DE GENERACION DE REPORTE DIA MES ARO
UNIDAD DE MEDIDA
ITEM PRODUCTO PARA ENTREGAR EMERO |FEERERO TOTAL ENTREGA/ARO
1 TABLA LEGAJADORA UNIDAD 15 20 35
2 SOBRE MANILA CARTA PAQUETE= 100 SOBRES 20 10 30

Fuente: elaboracion propia
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Este formato es similar al anterior, pero une el resultado mes a mes de productos

entregados por cada dependencia, dando una visidn general sobre la entrega de

insumos. Este reporte sera utilizado para hacer el primer analisis para realizar las

compras y estudio de movimiento.

TABLA 14: FORMATO DE REPORTE EXISTENCIA EN STOCK

REPORTE No:

INFORMACION DE INVENTARIO DE EXISTENCIA DE LA SECRETARIA DE SALUD

FECHA DE GENERACION DE REPORTE

DlA

MES

ITEM

PRODUCTO

UNIDAD DE MEDIDA
PARA ENTREGAR

TOTAL
STOCK

VR. TOTAL
STOCK

TOTAL INV. FISICO

LAPIZ NEGRO

CAJA* 12 UND

50

$75000

50

PILA AA

PAR

100

S70000

100

Fuente: elaboracién propia

Descripcion del formato:

e Unidad de medida para entregar: describe como es entregado el producto,

si es en paquete, unidad, decenas, entre otros.

e Total stock: indica el total de productos que se encuentra en bodega

e Valor total stock: muestra los valores en dinero de los productos que se

encuentran en bodega

e Total inventario fisico: indica ultimo conteo fisico

Los valores del stock y el inventario fisico seran comparados para evitar

incoherencias con la informacion suministrada.
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2.4 ENCUESTA DE PERSPECTIVA

Debido a la inconformidad entre los trabajadores, se hizo una breve encuesta de
tres preguntas abiertas para conocer la opinion de los funcionarios acerca de la
entrega de pedidos para asi poder sacar una conclusion y se pueda dar una mejor

solucién a este problema.

Para la encuesta se elaboraron tres preguntas abiertas realizadas a empleados
encargados de mandar solicitudes de pedido y de recibirlo. Las preguntas son
concretas y pretenden dar informacién sobre lo que sucede dentro de la unidad de

trabajadores. Las preguntas realizadas fueron las siguientes:

1. ¢(Cuéles son las debilidades que ha podido observar en la entrega de

pedidos?

2. ¢Cree usted que la Subsecretaria Administrativa y Financiera les ha

dado un adecuado manejo a las quejas? ¢Porque?

3. ¢Cree usted que la entrega de insumos deba mejorar? ¢porque?

7.1.8. Analisis de resultados
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Después de la ejecucion de la encuesta a los tres trabajadores, se realizo el
siguiente analisis a las respuestas elaboradas por los funcionarios y empleada del

servicio, lo que dio los siguientes resultados:

7.4.1.1 Resultado de la primera pregunta

En los resultados obtenidos, se evidencia por los tres entrevistados la
inconformidad que tienen con el servicio, no por la entrega como tal, sino en la poca
cantidad de productos entregados en los pedidos, pues alegan que “en las
administraciones anteriores entregaban muchos méas productos de papeleria, aseo y
cafeteria”. También en la entrega de algunos productos que no alcanzan para todo
el mes como lo son trapeadoras, filtros para greca, limpiador de pisos, entre otros en
el caso de aseo. Por otra parte, las secretarias entrevistadas alegan que los articulos
de la papeleria son escasos y en muchas ocasiones no se les entregan los

productos que pidieron porque no son aprobados.

7.4.1.2 Resultados de la segunda pregunta
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Ante la respuesta de las entrevistadas se dio a entender que sus quejas son
ignoradas y a veces han tenido que soportar “malos traros” en los momentos en los
gue hacen sus quejas.

Las observaciones son hechas a la persona encargada de llevar los pedidos, pero
esta no da una respuesta concreta de cuando van a traer los pedidos requeridos

para la realizacion de las actividades.

7.4.1.4 Resultados de la tercera pregunta

Las participantes dieron su opinidbn sobre que mejoramientos se pueden realizar
para que pueda satisfacer todas las necesidades requeridas por todo el personal de
la Secretaria de Salud. Una de las propuestas de mejora era realizar dos veces al
mes entregas de pedido de insumos en general, entregar la misma cantidad de
productos que se daban en las administraciones pasadas, aceptar todas las
solicitudes de pedido que realizan las secretarias, puesto que son los materiales que

se necesitan para cubrir todo el mes.

Lo que se puede concluir que hay dos inconformidades en genera que son: la
cantidad de productos y el tiempo para dar los productos. Para estas quejas se han
dado respuestas por parte de la persona encargada de manejar el inventario y de la

persona responsable. Se ha explicado en varias ocasiones que el presupuesto ha
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sido menor que en los afos anteriores, por lo tanto, se hizo un estricto control de los

insumos para que puedan durar todo el afio y evitar quedar sin dotaciones.
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8. RECOMENDACIONES

- Realizar un adecuado pronéstico de compras acerca de la rotacion de los
diferentes productos en donde se pueda cubrir todas las necesidades del afio,
asi evitar el desabasto prematuro de algunos articulos de bodega y evitar el

exceso de compra de insumos no utilizados.

- Trabajar de forma coordinada, tanto los actores como las funciones utilizadas
en el proceso del manejo de inventarios, para alcanzar los logros establecidos
en la propuesta de mejora. También escuchar las quejas del personal y

consejos de mejoramiento del sistema para estar constantemente actualizada.

- Seguir trabajando la idea de Kardex virtual aprovechando los ingenieros en
sistemas de informacion que se encuentran laborando en la Secretaria de

Salud para su elaboracién.

- Continuar con la mejora planteada de control de inventarios que beneficiara a

toda la Secretaria de Salud y le dar4 un excelente orden y organizaciéon al

manejo del control de los inventarios
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9. CONCLUSIONES

- La implementacion del Kardex virtual es la opcidon mas adecuada para cumplir
las metas que se quiere alcanzar, por su automatizacion esta tarea se
realizara en menos tiempo y sin margen de error. Llevan asi a mejorar los
procesos de pedidos, recepcion, registro, almacenamiento y distribucion de los

insumos de papeleria, aseo y cafeteria

- Es importante el buen manejo de los inventarios por las responsabilidades que
en ella recae, por eso hay que aprovechar las herramientas y el personal para

generar ideas de cambio que sean beneficiosa para la Secretaria de Salud.

- Los procesos son utiles para el desarrollo de las actividades y tener un
conocimiento de ellos beneficia a las estrategias posibles a implementar para
conseguir un objetivo principal que en este caso es lograr un mejor control de
los inventarios con herramientas sistematizadas. Conocer el proceso de este
dio pautas para la iniciacion de una propuesta que realizada puede ser

importante para ejercer un buen control de los inventarios.
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GLOSARIO

Para la realizacion del glosario se investigdo y se sacO definiciones de varias

fuentes como articulos, blogs, diccionario y paginas web

Catélogo de productos
Es una publicacion online, es decir, una interfaz grafica generalmente una pagina

en la que se muestra los productos y servicios ofrecidos por una organizacion.

CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL)
Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir,
la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto

determinado.

ITEM
Es el nimero mundial de un articulo comercial, el cual es utilizado para identificar

de manera Unica cualquier producto.

REMISION
Es aquel documento que se utiliza casi excluyentemente a instancias de un

contexto mercantil para acreditar o dejar constancia de la entrega de un pedido.

SOFTWARE
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son los programas informaticos que hacen posible la realizacion de tareas

especificas.
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ANEXOS

1. Diagrama contextual

@Usuarios acceden al sistema

SERYIDOR

Resultados

—

Fuente: imagenes de google

2. Diagrama de arquitectura del sistema
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Modelo Cliente-Servidor

Servidor

Fuente: Imagenes de Google

Encuesta de percepcién

1. Imagen encuesta Numero 1
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ENCUESTA DE PERSPECTIVA

Secretaria de Salud con respecto a la entrega de pedidos

DESCRIPCION: La encuenta ha realizarse sera de tres pregutas abiertas que serviran para analizar las necesidades del personal de la

MOMEBRE DEL ENTREVISTADO: Zilma Damaris Rodas

Cargo: Secretaria de la Subsecretaria Administrativa y Financiera

PREGUNTA

RESPUESTA

1. ¢Cudles son las debilidades que ha podido observar en la entrega

de pedidos?

Las debilidades que encuentro son: que no entregan la cantidad
solicitada y que por orden de la administracién no se pueda
entregar mas. Sabiendo que en los afios anteriores se habia
entregado mas productos

2. ;Cree usted que la Subsecretaria Administrativa y Financiera les ha dado
un adecuado manejo a las quejas? ;Porque?

Mo, porgue finalmente se estan atendiendo ordenes que son
directrices ya superiores y no se pueden sclucionar porque se pide
cantidad que no se puede dar

:Cree usted que la entrega de insumos deba mejorar? ;porque]

=i debe mejorar, porque en ocasiones no se da lo necesario y toca

reutilizar los elementos

Fuente: elaboracion propia

2. Imagen encuesta Numero 2

%

Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos

ENCUESTA DE PERSPECTIVA
ALCALDIA DE MEDELLIN
SECRETARIA DE SALUD

2017

Secretaria de Salud con respecto a la entrega de pedidos

DESCRIPCION: La encuenta ha realizarse sera de tres pregutas abiertas que serviran para analizar las necesidades del personal de la

NOMEBRE DEL ENTREVISTADO: Sandra Milena Franco

Cargo: Recepcionista de la Subsecretaria Administrativa y Financiera

PREGUNTA

RESPUESTA

1. ¢Cuidles son las debilidades que ha podido observar en la entrega

de pedidos?

Las unica debilidades que veo es que muchas veces no se entregan
los productos, en especial los que se piden para el piso 21

2. i Cree usted que la Subsecretaria Administrativa y Financiera les ha dado
un adecuado manejo a las quejas? : Porque?

Yo nunca he llegado a hacer quejas, porque igual no son escuchadas

iCree usted que la entrega de insumos deba mejorar? ; porqued

debe mejorar la cantidad de productos de papeleria que entregan
porgue yo soy la encargada de darle a los compafieros de la oficina y

muchas veces no he tenido

Fuente: elaboracién propia
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3. Imagen de encuesta Numero 3

% ENCUESTA DE PERSPECTIVA
Alcaldia de Medellin ALCALDIA DE MEDELLIN
SECRETARIA DE SALUD

2017

| DESCRIPCION: La encuenta ha realizarse sera de tres pregutas abieras que serviran para analizar las necesidades del personal de la
Secretaria de Salud con respecto a la entrega de pedidos

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Luz Miriam Mufioz
Cargo: Contratista de la empresa Asear

PREGUNTA

RESPUESTA

1. ¢Cudles son las debilidades que ha podido observar en la entrega

los tiempos de entrega de los productos v la catidad de productos
de pedidos?

tan poquitos que entregan, porque yo he trabajado en otras
Secretarias y dan mas que aca

Algunas veces uno va hablar con la Subsecretaria y ella da la oden a

2. i Cree usted que la Subsecretaria Administrativa y Financiera les ha dado la practicante de traer mas productos

un adecuado manejo a las quejas? :Porque?

iCree usted que la entrega de insumos deba mejorar? ;porque]

debe de mejorar la cantidad de productos para hacer el aseoy
cafeteria

Fuente: elaboracién propia
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