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o Diferenciar los distintos equipos y materiales de una oficina.

e Aplicar procedimientos de aprovisionamienio y control de equipos
y materiales de oficina.

o Registrar equipos y materiales inveniariables.

» Cumplimentar 6rdenes de reposicién de materiaies.

o Calcular el stock de seguridad y el punto de pedido.

e Valorar la importancia de un estocaje minimo.

o Cumplimentar fichas de control de existencias utilizando el método
de valoracion adecuado. '




BmIET:

Para poder llevar a cabo las tareas administrativas, las entidades cuen-
tan con diversos equipos y material de oficina que sus empleados ma-
nejan diariamente. Para que el trabajo se lleve a cabo con eficacia, los
equipos deben estar siempre en su sitio y encontrarse operativos. Ade-
més, debe haber suficiente stock o existencias de consumibles como
papel, toner para las impresoras 0 grapas, por poner algun gjemplo.

Para conseguir que no falte ninglin equipo ni material cuando se necesite, .
las organizaciones aplican procedimientos de aprovisionamiento y ges-
{idén de inventarios. f




2.4. Descripcién de equipos
y material de oficina

En la siguiente tabla se presentan los equipos y material mas utilize-
dos y habituales en una oficina estandar.

Tabla 3.4. Equipos y material més utilizados y habituales en una oficina estandar

e

i 2k S R

Mé&quinas que se emplean para realizar el conjunto de tareas propias de cualguier oficina de una entidad u organizacion:
ordenadores, impresoras, fotocopiadoras, equipos multifuncién, faxes, discos duros externos, etc.

25

et S il

Son los productos, complementos y accesorios que se utilizan con los equipos de oficina para realizar las tareas
administrativas. Se distingue entre materiales fungibles y no fungibles.

s

Se consumen con el uso. Duran en el tiempo.

Soporteé de escrituré; € impiesi‘@n Maquinas de oficina
Papel, cartulinas, cuadernos, notas adhesivas, carpetas, Calculadoras, destructoras, guiliotinas, encuadernadoras,
sobres, étiquetas, impresos, ete. plastificadoras, grapadoras, sacagrapas, taladradoras,

: tijeras, etc. :

Escritura y correccion

Boligrafos, lapiceros, rotuladorés, gomas de borrar, Complementos informaticos

correctores, etc. Teclados, ratones, memorias USB, etc.
Encuadernacion Accesorios de oficina
Tapas, espirales, canutillos, etc. Archivos, bandejas, papeleras, etc.

Material informatico
Discos DVD, cartuchos de impresora, téner, etc.
Otros

Pegamentos, cintas adhesivas, clips, grapas, gomas elasticas,
fundas plastificadoras, fundas portadocumentos, etc.

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS



3.2. Procedimientos administrativos
de aprovisionamiento de material
y equipos de oficina

Cuando hablamos de aprovisionamiento nos referimos al conjunto de
actividades que se deben realizar para asegurar que la entidad dispo-
ne de los equipos y materiales que necesita, en el iugar y momento
determinados por la organizacion.

Procedimientos administrativos de aprovisionamiento

Para el aprovisionamiento del material y los equipos de oficina, se
sigue la secuencia de procedimientos que figura a continuacion.

1. Planificacion y gestion de compras

» Analisis de necesidades: consisie en hacer un estudio anticipa-
do de lo que se va a necesitar. El departamento de Compras o
Aprovisionamiento recibe las 6rdenes de reposicion de equipos o
materiales, y analiza la prioridad de las peticiones.

¢ Solicitud de ofertas y presupuestos: especiaimente cuando se
trata de equipos o materiales de aito precio.

» Evaluacién de las ofertas y presupuestos recibidos: analizando
caracteristicas técnicas, calidad, precio, plazo de entrega, ga-
rantias, servicio posventa y costes de mantenimiento.

@ Seleccién del proveedor: una vez realizada la evaluacion, se eli-
ge el proveedor mas idéneo.

2. Recepcién

Se inspecciona el equipo o material para comprobar que redne los
requisitos previstos y asi dar la conformidad al pedido o, en caso
contrario, presentar una reciamacion o devolverlo. -

3. Registro

Los equipos y materiales no funglbles se dan de alta en el inventa-
rio de equipos de oficina.

Respecto de los materiales fungibles, se registra su entrada en la
ficha de almacén del producto.

. Almacenamiento

Los equipos se colocan en el espacio previsto para su funciona- /
miento 6ptimo. S&blﬁ&’ Que...

Los materiales se almacenan, garantizando su custodia para evitar La correcta gestion de.compras
deterioros o pérdidas. del material necesario dentro de
una oficina es muy xmportame pa;a
&, Entrega optimizar el gasio

Cuando son solicitados por los distintos departamentos de la en-
tidad, los materiales se preparan y entregan, registrando su salida
en la ficha de almacén del producto.
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Figura 3.4. Control de almacén.
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6. Control

Se supervisa que los equipos y materiales siguen operativos, com-
probando que no han desaparecido o sufrido deterioros.

8.8, Calculo del volumen
de existencias

Los aprovisionamientos de existencias no 'suelen ser instantdneos,
siendo normal que desde que se hace el pedido hasta que llega la
mercancia pase algo de tiempo. Por eso es importante que la éntidad
tenga un volumen minimo de existencias en el-almacén al que se lla-
ma stock de seguridad. e N

e El control de los plazos de entrega de los }pr'oveedores '

Es muy importante conocer los plazos de entrega de los proveedo-
res. Si el plazo de entrega de un determinado material es de cinco
dias, se debe hacer el pedido como mihimo cinco dias antes de

necesitarlo. Pero squé pasa si el proveedor no cumple el plazo de
entrega? '

e La ruptura de stock

Si el proveedor tardase ocho dias en suministrar el material, se pro-
ducirfa lo que se conoce como ruptura de stock. ¢Como se puede
evitar esta situacion?

e El stock de seguridad

La ruptura de stock se evita manteniendo un stock de seguridad.
Asi, la empresa puede evitar cualquier imprevisto, no solo por un
retraso en la entrega por parte del proveedor, sino también por un
consumo més rapido de lo previsto de los materiales, o porque
puedan desaparecer de forma inesperada (deterioros, robos...).

e Calculo del stock de seguridad (SS)
Para su calculo debemos tener en cuenta:
o El consumo medio del material (CM).
e El plazo de entrega habitual (PE).

o El plazo méximo de entrega del proveedor en caso de producirse
retraso en la entrega (PME).

Se utiliza la siguiente formula: SS = CM x (PME - PE)

A continuacién se presenta un ejemplo muy sencillo en el que se pue-
de ver con claridad cémo se calcula y su representacion gréfica.

3
a
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e Minimizar el stock de seguridad

mae@o@eee@@aaesoemeeaeaemaaa@@@asaowee@sna@oaomaaoeaeeas&y9690eo@oemmsoammeaa@m@a@aa@o

Fjemplo de célculo de stock de seguridad

Una organizacion tiene un stock de 60 unidades de un determinado material y consume 5 unidades diarias
que el proveedor tarda 6 dias en suministrar de manera habitual y 8 dias como maximo si lo hace con
retraso.

Aplicando la formula: 5 x (8 ~ 6) = 10

Por lo tanto la organizacién deberd mantener un stock minimo de seguridad de 10 unidades.

Observa la figura

Si la entidad consume de media 5 unidades al dfa, en 12 dias se habra quedadof sin existénoias. Siel pro-
veedor normalmente tarda 6 dfas en suministrarnos, deberemos hacer el pedidoyseis d:’as antes, es decir,
cuando queden 30 unidades. Pero si queremos estar prevenidos para el caso de que el suministro tarde
8 dfas en lugar de 6, deberemos tener un stock de seguridad de 10 unidades mas, por l,o-f‘que er{ lugar de
hacer el pedido cuando queden 30 unidades, lo haremos cuando queden 40. ‘ A

Stock 60
55
50

unidades 35 |

seguridad

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15  Tiempo

-

6 dias

8 dias

asoeea@@@@eeaaeu@a@aoweaemg@oesa@amaeeeaeeo@oe@o&e@m@moaaaa«:@@a@aemasoe@eou@o@@@omaa

A las entidades, mantener un stock de seguridad les cuesta dinero
por el coste de almacenaje de los materiales. Por eso tratan de que
el stock almacenado sea el minimo, pero sin dejar de garantizar el su-
ministro necesario. Este objetivo lo intentan conseguir de dos formas:

— Reduciendo el tiempo de aprovisionamiento, lo que requiere se-
leccionar los proveedores con plazos de entrega ma&s cortos.

_ Realizando estadisticas de consumo fiables para calcular el con-
sumo medio de cada material.

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
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DEEQUIRE ATEBIAL DE® I

@ Calculo del punto de pedido (PP)

- Activi @é‘mﬁ gammaessta 3 ﬁ.

; : Una vez calculado el stock de seguridad, interesa saber cuando hay

i ga fcotgcopiadtoradqeﬂun éﬂstitut? que realizar el pedido. Para eso calculamos el punto de pedido que

asia paguetes diarios ae papel. . . N .

. El proveedor tarda habitualmente 3 nos va a lndlqar el-mve! de stock a partir del cual debemos hacer
: . dias en suministrarlo y una sema- un nuevo pedido si no queremos quedarnos desabastecidos y que
| i na en el peor de los casos. Calcula se produzca una ruptura de siock.
i i el stock de seguridad y e punto de |

i pedido sabiendo que en estos mo- : Para calcularlo tenemos que tener en cuenta:

i mentos en el almacén guedan 50

paguetes de papel. Realiza también - El stock de seguridad (SS).

i una grafica similar a la del ejemplo !

i de la pagina anterior. — El plazo de entrega habitual del proveedor (PE).

. .............................................................................. .. . E‘ Consumo medio d9| materia‘ (CM).

La férmula es: PP = SS + (PE x CM) que en nuestro ejemplo seria:
10+ (6 x5) =40

Por lo que la entidad deberd hacer un nuevo pedido cuando le que-
den 40 unidades.

3.4. Cumplimentado de érdenes
de reposicion de material

La orden de reposicion es un documento disefiado por la propia orga-
nizacién, que cumplimenta cada departamento, y en el que se deta-
llan las caracteristicas del equipo o materiales que necesitan y para
cudndo los precisan.

i"i &&wedad pmpues&a 32 .

Crea un libro de Excel con el nombre EQUIPOS Y MATERIAL DE OFICINA. Disefia una hoja como la que tienes mas
! abajoy ||amala ORDEN DE REPOSICION. Luego cumpliméntala con los siguientes datos: :

e Entidad: MATEDEPOR SA, C/ Virgen del Lluc, 28, 28027 Madrid, NIF: A-28364818.
| o N.° de:orden: 46. :

P e Departamento sohmtante Recursos Humanos.

P e Responsable de| departamento Juan lturralde.

: o Fecha de la solicitud: 22 de marzo de 20XX.

e Materiales:

25 boligrafos, ref.: 115540,

10 paquetes de papel A4 de 80 g y 500 hojas, ref.: 879654.
42 archivadores, ref.: 238982.

23 cajas de grapas, ref.; 368147.

e Fecha de entrega: 28 de marzo.

o Observacion: entregar antes de las 10 horas.
& Responsable de la entrega: Julio Cortazar.

[ o Responsable de la recepcion: Amparo Muhoz.

i

t

!
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Dalos de la enlidad

Ne de ORDEN

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

RESPONSABLE
FECHA SOLICITUD
coDIGO DESCRIPCION CANTIDAD FECHAENTREGA
REFERENCIA
OBSERVACIONES RESPONSABLE RESPONSAE_LE'
DE LA ENTREGA | DE LARECEPCION

2.5, Gestion basica de inventarios

Jn inventario es una relacién detallada y valorada de los elementos

jue integran el patrimonio de una organizacion.

Z| inventario cumple la funcién de llevar el registro y control de los
alementos patrimoniales, entre los que se encuentran los equipos y

materiales de oficina.

El registro

El registro se realiza en documentos disefiados normalmente con ho-
ias de calculo o bases de datos. Cada entidad disefia los suyos.

A@ﬁwaﬁag@ gmgzsm@s 3.3

"’%

En tu libro EQUIPOS Y MATERIAL DE OFICINA que acabas de crear, disefia una ficha de REGISTRO DE MATERIAL IN-
VENTARIABLE como la que te proponemos a continuacion, y registra todos los equipos de oficina que se encuen-
tran en el aula.

N.2reg.| Codigo

Descripcion

Ubicacién

Baja

Uds. Destino

Fecha

Observaciones

El control

E| control se lleva a cabo «haciendo inventarios» de 10s equipos y

materiales.

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS




" Tipos y caracteristicas de inventarios

Los inventarios se clasifican en dos grandes grupos: mventanos per-
manentes e inventarios periédicos.

Tabla 3.2. Tlpos y caracteristicas de inventarios

Consiste en anoter las entradas y salidas de cada uno de los articulos en fichas de control de existencias.

Las entradas se registran cuando las existencias descienden por debajo del stock de seguridad, y la
organizacion debe reponer comprando més unidades del material.

Las salidas se anotan. cuando se reciben y atienden 6rdenes de reposicién de algin departamento.

Ariculo: Existencias:
Codigo: Stoek méximo:

Inventario Proveedor: Stock minimo:

permanente Criterio de vslorscion: Stock de seguridsd:

(o contable) ’Fécha Proveedor/Cliente | Compras/Entradas VentasfSzlidas | Existencias
STELTE NG facturg Comidad | Precio | smporte | Conticed | Precic | importe | Comiced | PredSo | importe

Presenta la ventaja de que nos informa en todo momento de lo que supuestamente tenemos.

Tiene la desventaja de que no nos permite conocer lo que verdaderamente tenemos, y si los artfculos
se encuentran o no en buenas condiciones de uso (caducados, rotos, deteriorados).

Consiste en hacer un recuento fisico de las existencias para conocer las cantidades que tenemos en
stock en Un momento determinado.

A diferencia del anterior, este inventario se hace in situ de forma ocular.

l

Qbservaciones

Inventario petiédico
(o extracontable)

y

14 Tiene la \"/entaja de que, no solo nos da informacién de las unidades que nos quedan, sino también del
| estago en que se encuentran en el momento del recuento (si estdn ubicadas en el lugar que les corres-
B ponde, Sl estan o no caducadas o deterioradas, etc.).

Al Presenta la desventaja de que al realizarse fisicamente, requiere de mucho tiempo para llevarlo a cabo
Ay supone un mayor coste.

- Aplicacion del método ABC para la clasificacién
y control de stocks
Este método lo aplican las organizaciones para saber qué herramienta

de control de stock (ficha de almacén o inventario fisico) les conviene
utilizar para cada tipo de articulo.

Se basa en el Principio de Pareto o Regla 20/80, seglin la cual, alrede-
dor del 20% de los articulos representan aproximadamente el 80% del
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dinero invertido, por lo que solo interesa realizar un control riguroso
de estos articulos, mientras que para el resto se pueden utilizar otros
procedimientos que supongan un coste menor para la organizacion.

El método establece tres categorias de articulos: A, B y C. En la si-
guiente tabla podemos apreciar el porcentaje que representa cada
tipo de articulo respecto del total de articulos en cuanto a cantidad y
en cuanto a valor. Por ejemplo, los articulos de tipo A (equipos de ofici-
na) representan solo un 20 % del total de articulos pero, sin embargo, -;
suponen el 80 % del valor total de todos los articulos juntos.

Tabla 3.3. Aplicacién del método ABC a los equipos y material de oficina

A 20 80 Equipos de oficina ‘ o
Inventario ffsico.

B 30 15 Material no fungible.

c 50 5 Material fungible. Ficha de almacén.

Por tanto, se debe llevar un mayor control de los productos del tipo A,
luego de los de tipo By, por ultimo, de los de tipo C.

L.os equipos de oficina y el material no fungible se controlan mediante
inventarios fisicos, y el material fungible con fichas de almacén.

La comprobacion

Una vez realizado un inventario, conviene comprobar si coincide o no.
con el registro.

e Si no coincide, hay que averiguar qué ha ocurrido y realizar los
ajustes precisos en la documentacién para que el recuento fisico
coincida con los datos anotados en el registro. Si algo se ha dete-
riorado, debemos darlo de baja.

e Si coincide, no es necesario realizar ningun tipo de ajuste, aunque
esto no es lo mas usual, siempre hay alguna rotura, desperfecto o
pérdida.

3.8. Criterios de valoracion
y control de existencias

Ya hemos dicho que el material fungible se controla con las fichas de
control de existencias de los articulos. Estas fichas registran las en-
tradas del material comprado y las salidas del material solicitado por
los departamentos. :

CNICAT AN OTE AT RS
TECNICAS ADMINISTRATIVAS




Para valorar las existencias en stock de estos articulos se pueden
aplicar dos métodos:

e PMP (precio medio ponderado).

e FIFO (First in, First out). En espafiol PEPS (primera entrada, primera
salida).

3.6.4. PMP (precio medio ponderado)
Consiste en valorar las existencias mediante la siguiente formula:

SUMA (unidades x precios)
PMP =
i SUMA de unidades

i

&

0@&@600'8506@9@8G@06@@@93899BG590@@0CB9@9'36@@@a@@@660@069OQ@@OE?GG@GGQOGO@@@UQ&O@G@@Q@QG

¢ Ejemplo de cdlculo del precio medio ponderado y del valor de las existenclas finales .
@ ?
L @
° s La organizacién dispone de unas existencias iniciales de 100 unidades de un determinado material
o de oficina que tienen el valor de 1,50 € cada una: .
: | .
§ . ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS .
. uUds. Pr‘ea? valor | Uds. Pr‘ecn? valor | Uds, Pr_ecc? valor .
3 o unitario unitario unitario o
: & . 100{ 1,50 150,00 .
i 9 %
i @ [}
f ® & Compra 200 unidades a 1,20 € la unidad. .
‘ ’ .
@ @
@ N ). &
o 4 ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS 0
.  uds. Pr'et:l? valor | Uds. Pr‘ecicf valor | Uds. Pr-ecu.: | valor .
° unitario unitario unitario o
. _ 100] 1,50] 150,00 N
M 200 1,20 240,00 300 1,30 390,00 .
°  Anora'tiene 300 unidades; las 100 que tenfa mas las 200 que acaban de entrar. .
2 ¢C§Jél es él precio unitario de estas 300 unidades? Si aplicamos el método PMP: :
@ : 100 x 1,50 + 200 x 1,20 150 + 240 °
¢ PMP = = =1,30 € :
¢ : 100 + 200 300 .
& . ' o
: & Entrega a un departamento 250 unidades que ha solicitado mediante una orden de reposicion. .
9 -]
e ANDE CONTROL DE EXISTENCIAS = E
M ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS :
. uUds. Pr'eci? valor | Uds. Pr‘emc'a Valor | Uds. Pr.em.; Valor M
| . unitario unitario unitario .
: ; 100] _ 1,50] 150,00
¢ 200 1,20 240,00 300] 1,30 390,00 ;
: 250 1,30| 325,000 S50l 1,30 6500 o
.
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Las salidas se valoran al precio unitario de la ditima existencia (en nuestro caso, 1,30 €).

o0 a0

@

Para calcular las existencias que nos quedan restamos a las unidades que teniamos (300), las que
han salido (250), por lo que el ndmero de unidades que nos quedan es de 50, valoradas al mismo
precio unitario que tenfamos (1,30 €).

JCudl es el valor de las existencias que quedan? Quedan 50 unidades que a un precio unitario de
1,30 €, dan un valor de 65 €.

@@fl\aﬁ‘!‘t‘-)"J@(‘91}ﬂ'D'B53t)f&Q0099@0@@0@@@@@&&0&&@0@55@QQQmBB‘;G‘QQB@B@@@@G‘SO9&:@@5@@@@@00%‘&&0@@@0’}“@
5 X

VDD ADSD RN D

29 CDODVOOIVIODaA
®

3.6.2. FIFO o PEPS (primera entrada, primera salida)

Consiste en suponer que las primeras unidades que entran son las
primeras que se entregan, para evitar que se puedan deteriorar o |
caducar (los cartuchos de tinta de impresora, por ejemplo). Veamos
cémo seria el control de existencias por este método:

ENTRADAS " SALIDAS EXISTENCIAS
uds. pr.e{j? Vvalor | Uds. Pr.eci? valor | Uds. pr-ecic.J valor : :
unitario unitario unitario

100 1,50] 130,00
100 1,506] 130,00
200 1,20] 240,00 200 1,20] 240,60
100 1,501 150,00
150 1,201 180,00 50 1,20 60,00

Se entregan las 100 mds antiguas y 150 de las que se compraron,
con lo que quedan 50 de las compradas a 1,20 €, con un valor total
de 60 €.

Vemos pues que segln el métedo que apliquemos, el valor de las
existencias cambia.

3.7. Hojas de calculo para la gestion
‘de inventarios

Las organizaciones utilizan aplicaciones informaticas para llevar el
control de sus materiales y equipos de oficina.

Las mas grandes usan programas disefiados a la medida de sus ne-
cesidades por expertos informaticos, pero la mayoria emplean hojas
de célculo.

En el médulo Tratamiento informéatico de datos se estudian las funcio-
nes béasicas de la hoja de célculo que nos permiten elaborar una ficha
de control de existencias. Es el momento de ponerlas en practica.




 Actividad propuesta 3.4

En tu libro EQUIPOS Y MATERIAL DE OFICINA crea una ficha de control de existencias con el nombre BOLIGRAFO
AZUL como la que te proponemos a continuacion, y registra los siguientes movimientos correspondientes al mes
de enero:

o Existencias iniciales del dfa 1: 25 unidades a 1,20 € la unidad.
e El dia 5 compra a Papeleria OFIMAT, 50 unidades a 1,10 € la unidad.
o El dia 8 entrega 10 unidades al departamento Comercial.

Articulo  |Boligrafo Categoria Boligrafos
Clase Color AZUL Método de valoracion |PMP
Cédigo B0002 Stock de seguridad 25
: : " ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS -
Fecha | Procedenca oDestino f TPrecho voor | ygs, | PPEC0| vaior | uas. | 508 | valor
unitario - unitario unitarie

Ol-ene Existencias iniciales 25 1,20 30,00
05-ene Papeleria OFIMAT 50 1,10 55,00 75 1,13 85,00
08-ene Dpto. Comercial 10} 1,13 11,33 65 1,13 73,67

Ahora crea otra ficha con el nombre TONER COLOR y registra los siguientes movimientos correspondientes, tam-
bién, al mes de enero:

o Existencias iniciales del dia 1: 3 unidades a 90 € la unidad.
o El dia 3 compra a Consumibles TINTATONER, 2 unidades a g2 € la unidad.
o El dia 12 entrega 4 unidades al departamento de Comunicacion.

Articulo  |Téner Categoria Tinta impresoras
_ Clase COLOR Método de valoracién |FIFO
Codigo  |TO0023 Stock de seguridad 3
TR R AR SRS ’ ENTRADAS - SALIDAS ] - EXISTENCIAS
. Fecha ‘Procedencia o Destino. . i i . i
RO o : ' Uds. Pf.eCI.O Valor | Uds. Pr'ecx.o Valor | Uds. Pr.eup Valor
. : . unitario unitario unitario .
. |01-ene Existencias iniciales 3| 90,00 270,00
03-ene . jConsumibles TINTATONER 21 92,00] 184,00 3 90,00] 270,00
S ' 2| 92,00f 184,00
12§éne .'|Dpto. Comunicacidn 3] 90,001 270,00 1 92,00 92,00
B o 1l 92,000 92,00

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS




