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Almacenamiento

1 OBJETIVO:

Determinar los parametros establecidos y actividades secuenciales para realizar la
clasificacion y almacenamiento de los bienes necesarios para el funcionamiento
de las Unidades del Ejército.

2. ALCANCE:

Inicia una vez finalizado el procedimiento de Recepcion de cualquier elemento,
cuyo origen sea por adquisicion, donacion, traspaso, producciéon o reintegro y
finaliza con la Entrada en el sistema SAP del material, para su clasificacion y
posicionamiento del mismo (Bienes de consumo) en los almacenes de materia
prima y prendas del BASPC 21.

3. CONTROL:

Corresponde al Comandante de la Unidad Tactica, Oficial de Operaciones
Logisticas S-3, Almacenista, Sub almacenista y auxiliar de almacenes, verifican y
supervisan que se cumpla de manera eficaz y eficiente el almacenamiento de los
bienes.

4. DEFINICIONES:

Entrada de almacén: Documento contable que soporta el ingreso de bienes por
los diferentes conceptos al almacén.

Recepcién: Se define como recepcién, al proceso resultante de la entrega de
bienes en la operacion logistica de adquisicibn en la cual, siguiendo
procedimientos y con la presencia de un comité se presenta formalmente un bien.
(Libros compilados de ampliarte afio 2016)

Almacenar: Accion de guardar los bienes, de acuerdo con su naturaleza,
caracteristica técnicas, indice de rotacién de los bienes, todas aquellas normas
que faciliten la ubicacion y despacho de los mismos. (Libros compilados de
ampliarte afio 2016)

Criterios de almacenamiento: Son cuatro criterios que determinan la eficiente

ubicacion de los elementos dentro del almacén. Estas son: Popularidad,
Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
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Almacenamiento

Complementariedad, Compatibilidad, Valor y Tamafio. (Libros compilados de
ampliarte afo 2016).

Complementariedad: Se refiere a la idea de que los articulos solicitados,
(generalmente se piden juntos), deberan ubicarse cercanos entre si. Por ejemplo
el boton, la aguja y el hilo es un caso de elementos complementarios, otros
elementos de este tipo pueden ser radios y baterias, pintura y brocha, y colchén y
sabanas entre otros. Directiva Estructural de Operaciones Logisticas N° 162 de
20109.

Compatibilidad: Hace referencia a la viabilidad de ubicar en forma practica
algunos elementos junto a otros, ejemplo de ellos pueden ser estopines y
explosivos, llantas y alimentos etc. Los productos se consideran compatibles si no
existe restriccion en su proximidad de ubicacién. Directiva Estructural de
Operaciones Logisticas N° 162 de 2019.

Popularidad: se basa en los indices de rotacion de cada elemento,
independientemente de su tamafio, es decir un factor para determinar la rotacion
de un bien puede ser la sumatoria del nUmero de entradas y salidas registradas de
un elemento en un determinado periodo. Ejemplo de bienes populares uniforme
camuflado, botas de combate, municién, baterias, raciones de campafa. Directiva
Estructural de Operaciones Logisticas N° 162 de 2019.

Tamafo: Se sugiere que los elementos de mayor tamafio se ubiquen de tal
manera que su acceso sea facil, es decir que puedan ser tomados con facilidad y
rapidamente. Directiva Estructural de Operaciones Logisticas N° 162 de 2019

Clasificacion y Analisis ABC: Técnica de gestion de inventarios, que permite
organizar y clasificar un almacén teniendo en cuenta algunos criterios. Esta
clasificacion permite identificar cuales de los elementos que posee el almacén son
aguellos a los que se debe prestar mas atencién. Directiva Estructural de
Operaciones Logisticas N° 162 de 2019

SAP: Sistemas, Aplicaciones y Productos para Procesamiento de Datos.
(Systemanalyse and Programmentwicklung), software disefiado para facilitar a las
compafias la integracion de sus procesos de negocios ayudando a toda la
empresa a funcionar mas  ordenadamente. (http://www.consultoria-
sap.com/2014/03/que-es-sap-y-para-que-sirve.html).

Transaccion MIGO: Permite realizar entradas, salidas, anulaciones, traspasos y
visualizaciones. Es una transaccion de una sola pantalla y esta subdividida en el
arbol de resumen de las areas de la pantalla, datos de cabecera, resumen de
posiciones y datos de detalle de la posicion. (http://www.consultoria-

sap.com/2014/03/que-es-sap-y-para-que-sirve.html).
Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
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Almacenamiento

AS02: Transaccion en SAP. Modificaciones Registro Maestro de Activos.
(http://www.consultoria-sap.com/2014/03/que-es-sap-y-para-gue-sirve.html).
LSO1IN: Transaccibn en SAP. Esta opcidon permite visualizar los datos
correspondientes a estados de stock de un cédigo de Material con respecto a un
almaceén fisico, con el fin de verificar sus existencias y proceso en el cual se
encuentra dentro del mismo. (http://www.consultoria-sap.com/2014/03/que-es-sap-
y-para-que-sirve.html).

ARO1: Transaccion en SAP. Reportes y analisis Informes contables Activos Fijos.
(http://www.consultoria-sap.com/2014/03/que-es-sap-y-para-que-sirve.html).
Estructuracion WM (WHAREHOUSE MANAGEMENT): Sistema de gestion de
almacenes que tiene por objeto controlar el movimiento y almacenamiento de
materiales en un almacén y el proceso de las transacciones asociadas.
(http://www.consultoria-sap.com/2014/03/que-es-sap-y-para-que-sirve.html).
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Almacenamiento

5. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

Flujograma

Descripcién de la Actividad

Registro Actividad

Responsable

( Inicio )

A 4

1.Realizar la entrada

NO

¢Fue
dado de

alta el
material?

Sl

2. Clasificar ABC

1- Realizar la Entrada al almacén: Para
efectuar la entrada del material al almacén en el
sistema SAP y en fisico, el almacenista verifica
la documentacién establecida y sus cantidades.

Nota: En los casos donde el material o bienes
objeto del contrato no hayan sido dado de alta
en el sistema SAP; ya que deben verificarse por
peritos o supervisores mediante pruebas o
ensayos y sean entregados en el almacén, se
recibiran a titulo de bodegaje o custodia por el
almacenista ubicandolos en el area de picking,
mientras se emita a través de documento
escrito, el concepto técnico mediante acta, para
asi proceder con el recibido de los bienes y se
haré la entrada al almacén correspondiente.

¢Fue dado de alta el material?

No: Se cancela la entrega y se inicia el
procedimiento

Si: Realiza la entrada al almacén segun sea
material, bien de consumo o activo fijo asi:

1.1 Materiales y Bienes de Consumo: El
almacenista debe efectuar la entrada del
material en el sistema SAP, que se encontraba
en zona de transito, por medio de la transaccion
351 para la entrada de materiales y el nimero
de pedido correspondiente.

1.2 Activos fijos: Realizar la modificacion del
Activo Fijo mediante las transacciones
correspondientes, cambiando su estado de Bien
en Transito BT a Bien Recibido BR.

2. Clasificar por analisis ABC: El almacenista
para proceder con la clasificacién por andlisis
ABC, debe realizar la consulta del inventario
actual en el almacén. A partir de esta
informacion se organiza el inventario en forma
ascendente de acuerdo a la Rotacién, Volumen,
Valor Unitario y/o Valor Total.

Posteriormente, se procede a darle a cada item
una clasificaciéon A, B, o C teniendo en cuenta el
tipo de almacén y elemento, siendo A el
elemento de alta rotacion, B elemento de media
rotacion y C elementos de baja rotacion.

Esta clasificacion se tiene en cuenta durante la
organizacion de los almacenes.

Transaccion SAP 101
Acta de recepcién

Transaccion SAP 101
Acta de recepcion

Transaccion SAP AS02
Acta de recepcion

Transaccion SAP 101

Contador
Almacenista
Coordinador Logistico

Almacenista
Sub almacenista
Auxiliar de Almacenes

Almacenista
Sub almacenista
Auxiliar de Almacenes

Almacenista
Sub almacenista
Auxiliar de Almacenes
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3. Ubicar del
material o activo
fijo en el almacén

¢Se realizé

correctamen
te la

ubicacién?

Sl

3.1 Realizar entrada
para material

A 4

3.2 Realizar entrada
para activo fijo

3. Ubicar el material, bien de consumo o
activo fijo en el almacén: Posteriormente a la
clasificacion ABC el almacenista junto a su
equipo de trabajo procede a ubicar los
materiales dentro del almacén de acuerdo a los
criterios de Complementariedad, Compatibilidad,
Popularidad, Tamafio, valor.

¢;Se realiz6é correctamente la ubicacién?

Sl: se realiza el posicionamiento del material,
bien consumible en WM.

No: el almacenista debe volver hacer la
clasificacion ABC, bajo los criterios descritos en
la actividad 2.

Una vez establecida la posicion que el articulo
va a ocupar en el almacén, se procede a
ubicarlo mediante la transaccion
correspondiente.

3.1. Realizar entrada para material: Una vez
el almacenista haya definido la posicion del
material en el almacén de acuerdo a los criterios
mencionados, mediante la transaccion
correspondiente, se procede a cargar el material
en el Sistema SAP teniendo en cuenta la
estructuracion WM.

3.2 Realizar entrada para activo fijo: Si es un
Activo  Fijo, el almacenista revisa que
efectivamente se haya realizado el traspaso al
almacén correspondiente en el Sistema SAP.

N/A

Transaccion SAP 101

Transaccion SAP AS02

Almacenista
Auxiliar de Almacenes

Almacenista
Sub almacenista
Auxiliar de Almacenes

Almacenista
Sub almacenista
Auxiliar de Almacenes
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6. PRODUCTO DEL PROCEDIMIENTO:

Se realiza el almacenamiento de las materias primas y el material de intendencia
para ser entregado al usuario final.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Contrato

e Facturas

e Acta de recibo de los bienes

e Documento entrada SAP

e Concepto técnico

e Entradas de almacén (Alta de Material)

¢ Inventario SAP

¢ Boletin Diario

e Acta de revista

e Acta de confrontacién de cargos

e Documento de Referencia Operacidon Logistica (Proceso) de
Almacenamiento Brigada de Apoyo Logistico No. 1.

8. NORMATIVIDAD APLICABLE

e Directiva Estructural Permanente de Operaciones Logisticas 0162 del
2019.

e Manual de procedimientos administrativos y financieros para el manejo de
bienes del ministerio de Defensa Nacional.

9. ANEXOS:

N/A
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