
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 3. Formularios 

 

 



 

 

Anexo 3.0 MENÚ DE INICIO 

 

Para acceder a un manual, formulario o instructivo, hacer click en el código de identificación para ser redirigido

IN-03.1
LLENADO DE FORMULARIO DE REGISTRO DE PRONÓSTICO DE 

DEMANDA CALCULADA MEDIANTE COMPLEMENTOS

IN-12
LLENADO DE FORMULARIO DE RESTRICCIONES EN 

INVENTARIO

FORMULARIOS, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

CÓDIGO

IN-13

LLENADO DE FORMULARIO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

DETALLE GENERAL DE PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN / 

PLAN DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES

IN-14
LLENADO DE FORMULARIO DE PLAN MAESTRO DE 

PRODUCCIÓN DE PRODUCTO

IN-10
LLENADO DE FORMULARIOS DE PARÁMETROS ÓPTIMOS DE 

INVENTARIO - PRODUCTOS ESTACIONALES - MATERIA PRIMA

IN-11
LLENADO DE FORMULARIOS DE SELECCIÓN DE 

PROVEEDORES - DESCUENTO POR TAMAÑO DE LOTE

MPS-101 MPS DE PRODUCTO

INSTRUCTIVOS

IN-01 CODIFICACIÓN DE INVENTARIO

IN-03
LLENADO DE FORMULARIO DE REGISTRO DE DEMANDA 

HISTÓRICA

IN-02
LLENADO DE FORMULARIOS DE REGISTRO DE PRODUCTOS 

OFRECIDOS, MATERIA PRIMA E INSUMOS

FPL-04

IN-07
LLENADO DE FORMULARIO DE REGISTRO DE DATOS DE 

COSTOS DE PEDIDO - MANTENIMIENTO DE INVENTARIO

IN-08 LLENADO DE FORMULARIOS DE PRONÓSTICO DE DEMANDA

IN-09
LLENADO DE FORMULARIOS DE PARÁMETROS ÓPTIMOS DE 

INVENTARIO - PRODUCTOS DE VENTA CONTINUA - INSUMOS

IN-04
LLENADO DE FORMULARIO DE CLASIFICACIÓN DE 

INVENTARIO

IN-06 LLENADO DE FORMULARIO DE DETALLE DE INVENTARIO

IN-05

LLENADO DE FORMULARIOS DE REGISTRO DE PRODUCTOS 

TERMINADOS EN STOCK, PRODUCTOS EN PROCESO Y 

MATERIA PRIMA E INSUMOS EN STOCK

IN-26 MANEJO DE SOFTWARE COMPLEMENTARIO

MP-02
PROCEDIMIENTO DE 

PLANIFICACIÓN DE PRODUCCIÓN

FRG-08
DATOS DE COSTOS DE PEDIDO - MANTENIMIENTO 

DE INVENTARIO

FPL-02
PARÁMETROS ÓPTIMOS DE INVENTARIO - 

PRODUCTOS DE VENTA CONTINUA - INSUMOS

FPL-03
PARÁMETROS ÓPTIMOS DE INVENTARIO - 

PRODUCTOS ESTACIONALES - MATERIA PRIMA

PRONÓSTICO DE DEMANDAFPL-01

REGISTRO DE DE PRONÓSTICO DE DEMANDA 

CALCULADA MEDIANTE COMPLEMENTOS
FRG-03.1

SELECCIÓN DE PROVEEDORES - DESCUENTO POR 

TAMAÑO DE LOTE

FPL-05 RESTRICCIONES EN INVENTARIO

MPS-100

DETALLE GENERAL DE PLAN MAESTRO DE 

PRODUCCIÓN / PLAN DE REQUERIMIENTO DE 

MATERIALES

COD-02 CLASIFICACIÓN DE INVENTARIO

FRG-04 REGISTRO DE PRODUCTOS TERMINADOS EN STOCK

FRG-07 DETALLE DE INVENTARIO

PROCEDIMIENTOS FORMULARIOS

MP-01
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO 

INICIAL DE INVENTARIO

COD-01 CODIFICACIÓN

FRG-01 REGISTRO DE PRODUCTOS OFRECIDOS

FRG-03 REGISTRO DE DEMANDA HISTÓRICA

REGISTRO DE MATERIA PRIMA E INSUMOSFRG-02

FRG-05 REGISTRO DE PRODUCTOS EN PROCESO 

FRG-06
REGISTRO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS EN 

STOCK



 

 

 
CHK-02

CHECKLIST - EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL 

SISTEMA DE CONTROL

IN-25 LLENADO DE FORMULARIO DE CHECKLIST

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO 

DE APLICACIÓN DE SISTEMA DE 

CONTROL DE INVENTARIO

MP-11

IN-22
LLENADO DE FORMULARIO DE REGISTRO DE COPIAS DE 

SEGURIDAD

IN-23
LLENADO DE FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE 

INDICADORES MENSUALES

IN-24
LLENADO DE FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE 

INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES

FRG-14 REGISTRO DE COPIAS DE SEGURIDAD

IND-01 SEGUIMIENTO DE INDICADORES MENSUALES

IND-02
SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y 

ANUALES

CHK-01 CHECKLIST - GESTIÓN DE INVENTARIO

IN-19 LLENADO DE ORDEN DE PEDIDO 

IN-20 LLENADO DE REGISTRO DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO 

IN-21 LLENADO DE ORDEN DE COMPRA 

IN-16
LLENADO DE FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIAS EN 

INVENTARIO GENERAL

IN-17 LLENADO DE SOLICITUD DE REQUISICIÓN DE INVENTARIO 

IN-18 LLENADO DE COMPROBANTE DE EGRESO 

IN-15

LLENADO DE FORMULARIOS DE CONTROL DE EXISTENCIA EN 

EL INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS, MATERIA 

PRIMA E INSUMOS

MP-09
PROCEDIMIENTO DE ALMACENAJE 

DE MATERIA PRIMA, INSUMOS Y 

FRG-12 REQUISICIÓN DE INVENTARIO 

FRG-13 COMPROBANTE DE EGRESO 

MP-03
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO 

Y CONTROL DE INVENTARIO

FCT-01
CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE 

PRODUCTOS TERMINADOS

FCT-03
CONTROL DE EXISTENCIAS EN INVENTARIO 

GENERAL

FCT-02
CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE 

MATERIA PRIMA E INSUMOS

MP-04
PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE 

INVENTARIO DE ALMACÉN

MP-10
PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE 

INVENTARIO EN MAL ESTADO DE 

MP-07
PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE 

PROVEEDORES
FRG-11 ORDEN DE COMPRA 

MP-08
PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE 

MATERIA PRIMA E INSUMOS A 

MP-05
PROCEDIMIENTO DE PEDIDO DE 

COMPRA DE MATERIA PRIMA E 
FRG-10 ORDEN DE PEDIDO 

MP-06
PROCEDIMIENTO DE TOMA FÍSICA 

DE INVENTARIO
FRG-09 REGISTRO DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO 



 

 

 

 

Para acceder a un manual, hacer click sobre el nombre del puesto para ser redirigido

MANUAL DE FUNCIONES

PUESTO

Gerente General

Jefe de Almacén

Encargado o 

Jefe de 

Planificación

Encargado o 

Jefe de Compra/

Venta

Encargado o 

Jefe de 

Producción

Encargado de 

Almacén



 

 

Anexo 3.1 COD-01 FORMULARIO DE CODIFICACIÓN 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 COD-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Grupo
(2º y 3º) 

Dígito
Subgrupo

(4º y 5º) 

Dígito
Código

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CODIFICACIÓN

(logo)

(1º) Dígito Variedad

APROBÓ

NOMBRE: 

FECHA: 

ELABORÓ

NOMBRE: 

FECHA: 

REVISÓ

NOMBRE: 

FECHA: 



 

 

Anexo 3.2 FRG-01 FORMULARIO DE REGISTRO DE PRODUCTOS 

OFRECIDOS 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD

TIEMPO DE 

PRODUCCIÓ

N [días]

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE 

PRODUCTOS OFRECIDOS



 

 

Anexo 3.3 FRG-02 FORMULARIO DE REGISTRO DE MATERIA PRIMA 

E INSUMOS 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO UNIDAD

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE MATERIA 

PRIMA E INSUMOS

CONCEPTO



 

 

Anexo 3.4 FRG-03 FORMULARIO DE REGISTRO DE DEMANDA HISTÓRICA 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-03

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

A B C D E F G H I J

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

D
em

a
n

d
a

 -
 P

er
io

d
o

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE DEMANDA HISTÓRICA

Código

Concepto

Unidad

(logo)



 

 

Anexo 3.4.1 FRG-03.1 FORMULARIO DE REGISTRO DE PRONÓSTICO DE DEMANDA CALCULADA MEDIANTE COMPLEMENTOS 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-03.1

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Producto A B C D E F G H I J Producto A B C D E F G H I J

Código Código

Concepto Concepto

Unidad Unidad

1 1

2 2

3 3

4 4

5 5

6 6

7 7

8 8

9 9

10 10

LSTM

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE PRONÓSTICO DE DEMANDA CALCULADA MEDIANTE COMPLEMENTOS

REGRESIÓN ADITIVA

(logo)



 

 

Anexo 3.5 COD-02 FORMULARIO DE CLASIFICACIÓN DE 

INVENTARIO 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 COD-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD
DEMANDA 

ANUAL

"Clasificación bajo el criterio 20/80: El 20% de los productos genera el 80% de las ventas"

Clase A: Genera el 80% de participación en ventas

Clase B: Genera el 15% de participación en ventas

Clase C: Genera el 5% de participación en ventas

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD % PARTIC % PARTICacumCATEGORÍA

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CLASIFICACIÓN DE INVENTARIO

0%

10%

20%

30%

40%

50%

60%

70%

80%

90%

100%

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

%
 p

a
rt

ic
ip

a
c
ió

n
 a

c
u

m
u

la
d

a

D
e
m

a
n

d
a
 a

n
u

a
l 

[u
n

id
]

Productos

Clasificación de productos

Demanda anual % participación acumulado en ventas

Ordenar



 

 

Anexo 3.6 FRG-04 FORMULARIO DE REGISTRO DE PRODUCTOS 

TERMINADOS EN STOCK 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-04

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO UNIDAD CANTIDAD

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE 

PRODUCTOS TERMINADOS EN STOCK

Inventario del                                                               al                                                                 de 202

CONCEPTO



 

 

Anexo 3.7 FRG-05 FORMULARIO DE REGISTRO DE PRODUCTOS EN 

PROCESO 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-05

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO UNIDAD CANTIDAD

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE 

PRODUCTOS EN PROCESO

Inventario del                                                               al                                                              de 202

CONCEPTO



 

 

Anexo 3.8 FRG-06 FORMULARIO DE REGISTRO DE MATERIA PRIMA 

E INSUMOS EN STOCK 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-06

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO UNIDAD CANTIDAD

Inventario del                                                               al                                                                 de 202

CONCEPTO

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE 

MATERIA PRIMA E INSUMOS EN STOCK



 

 

Anexo 3.9 FRG-07 FORMULARIO DE DETALLE DE INVENTARIO 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-07

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD NIV. ALERTAN. MÍNIMOCOSTO [Bs] PRECIO [Bs]

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE DETALLE DE INVENTARIO



 

 

Anexo 3.10 FRG-08 FORMULARIO DE DATOS DE COSTOS DE PEDIDO - MANTENIMIENTO DE INVENTARIO 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-08

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Código Concepto
Costo 

llamada [Bs]

Costo 

transporte 

[Bs]

Costos 

administrativ

os [Bs]

Costo de 

realizar un 

pedido 

[Bs]

Área 

ocupada 

[m
2
]

Costo anual del 

m
2
 de 

almacenamiento 

[Bs]

Consumo 

anual [unid]

Precio 

unitario [Bs]

Tasa de 

acopio

Costo anual 

del equipo 

[Bs]

Cantidad de 

productos 

almacenados 

[unid]

Precio 

unitario [Bs]

Tasa de 

seguros

Pérdidas 

anuales [Bs]

Tasa de 

obsolescen

cia

Tasa de 

almacenamiento

Costo 

anual de 

mantener 

una unidad 

de 

inventario 

[Bs/año]

Tiempo 

aproximado 

de espera de 

pedido 

[semanas]

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE DATOS DE COSTOS DE PEDIDO - MANTENIMIENTO DE INVENTARIO



 

 

Anexo 3.11 FPL-01 FORMULARIO DE PRONÓSTICO DE DEMANDA 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FPL-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

   

Tipos de pronósticos

1. Promedios móviles

2. Regresión lineal simple

3. Factores estacionales

4. Regresión aditiva  

5. LSTM

Gráficas de pronóstico de inventario

0 0 0 0 0

0 0 0 0 0

Código

(logo)

FORMULARIO DE PRONÓSTICO DE DEMANDA

(Nombre Empresa)

Pronóstico - PeriodoDemanda - Periodo
Tipo de pronósticoUnidadConcepto

Coeficiente 

de 

variación

Tipo de demanda

22; 00

0,1

0,2

0,3

0,4

0,5

0,6

0,7

0,8

0,9

1

0 5 10 15 20 25

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico seleccionado

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

0 5 10 15 20 25

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico seleccionado

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

0 10 20 30

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico

seleccionado

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

0 10 20 30

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico

seleccionado

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

0 5 10 15 20 25

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico

seleccionado

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

0 5 10 15 20 25

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico seleccionado

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

0 5 10 15 20 25

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico seleccionado

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

0 10 20 30

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico

seleccionado

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

0 10 20 30

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico

seleccionado

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

0 5 10 15 20 25

C
a
n

ti
d

a
d

 d
e
m

a
n

d
a
d

a
 [

u
n

id
]

Periodo [semanas]

Demanda

Pronóstico

seleccionado



 

 

Anexo 3.12 FPL-02 FORMULARIO DE PARÁMETROS ÓPTIMOS DE INVENTARIO - PRODUCTOS DE VENTA CONTINUA – INSUMOS 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FPL-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD PRECIO [Bs] D L K h q* N* T* R* CT*

NOTA: Leyenda:

D: demanda anual [unid]

L: leasing time [semanas]

K: costo de ordenar un pedido [Bs]

h: costo anual de mantener una unidad de inventario [Bs/unid]

q*: cantidad económica de pedido [unid]

N*: Número óptimo de pedidos al año

T*: Longitud de ciclo óptimo de inventario [semanas]

R*: Punto de reorden [unid]

CT*: Costo total ordenando la cantidad óptima de pedido [Bs/año]

1 año = 52 semanas

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE PARÁMETROS ÓPTIMOS DE INVENTARIO - PRODUCTOS DE VENTA CONTINUA - INSUMOS



 

 

Anexo 3.13 FPL-03 FORMULARIO DE PARÁMETROS ÓPTIMOS DE INVENTARIO - PRODUCTOS ESTACIONALES - MATERIA PRIMA 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FPL-03

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD COSTO [Bs]PRECIO [Bs] D σ L K h q* N* T* R* CT* q* CT*

NOTA: Leyenda:

D: demanda anual [unid]

σ: desviación estándar [unid]

L: leasing time [semanas]

K: costo de ordenar un pedido [Bs]

h: costo anual de mantener una unidad de inventario [Bs/unid]

q*: cantidad económica de pedido [unid]

N*: Número óptimo de pedidos al año

T*: Longitud de ciclo óptimo de inventario [semanas]

R*: Punto de reorden [unid]

CT*: Costo total ordenando la cantidad óptima de pedido [Bs/año]

PEDIDO ÚNICOPEDIDOS REPETITIVOS

1 año = 52 semanas

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE PARÁMETROS ÓPTIMOS DE INVENTARIO - PRODUCTOS ESTACIONALES - MATERIA PRIMA



 

 

Anexo 3.14 FPL-04 FORMULARIO DE SELECCIÓN DE PROVEEDORES - DESCUENTO POR TAMAÑO DE LOTE 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FPL-04

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Tamaño 

mín de lote 

[unid]

Tamaño 

máx de 

lote [unid]

Precio 

unitario 

[Bs]

Cantidad 

de pedido 

[unid]

Costo total 

[Bs]

Tamaño 

mín de lote 

[unid]

Tamaño 

máx de 

lote [unid]

Precio 

unitario 

[Bs]

Cantidad 

de pedido 

[unid]

Costo total 

[Bs]

Tamaño 

mín de lote 

[unid]

Tamaño 

máx de 

lote [unid]

Precio 

unitario 

[Bs]

Cantidad 

de pedido 

[unid]

Costo total 

[Bs]

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE SELECCIÓN DE PROVEEDORES - DESCUENTO POR TAMAÑO DE LOTE

Código
Tasa de 

Almac.

Costo de 

pedido 

[Bs]

Proveedor 1 Proveedor 3Proveedor 2

Nº 

Proveedor

Cantidad 

de pedido 

óptima 

[unid]

Costo total 

[Bs]

Demanda 

[unid]
UnidadConcepto

Cantidad 

preliminar 

[unid]



 

 

Anexo 3.15 FPL-05 FORMULARIO DE RESTRICCIONES EN INVENTARIO 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FPL-05

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Código Concepto Unidad

Espacio 

ocupado 

por unidad 

[m
2
]

Demanda 

[unid]

Costo de 

pedido 

[Bs]

Tasa de 

Almac.

Precio 

unitario 

[Bs]

Cantidad 

de pedido 

[unid]

Cantidad de 

pedido óptima 

[unid]

 

Espacio de almacenamiento a ocupar por productos [m
2
]

Costo total de compra [Bs]

Límite de espacio de almacenamiento [m
2
]:

Límite de presupuesto [Bs]:

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE RESTRICCIONES EN INVENTARIO

Cantidad óptima de 
pedido



 

 

Anexo 3.16 MPS-100 FORMULARIO DE DETALLE GENERAL DE PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN / PLAN DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES 

 

 

 

LEYENDA: Nivel de saldos menor al nivel de alerta

Nivel de saldos menor al mínimo

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

(logo)

Requerimientos (Inicio MPS)

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

1 de 1

Nº DE PÁGINA

MPS-100

CÓDIGOVERSIÓN

0

5/2/2021

FECHA

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE DETALLE GENERAL DE PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN / PLAN DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES

P
r
o

d
u

c
to

s
M

a
te

r
ia

 p
r
im

a
In

su
m

o
s

Inventario disponible proyectado

Tiempo de 

espera 

[días]

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

Código
Nivel de 

alerta

Nivel 

mínimo
Concepto

Inventario 

disponible

Tamaño 

de lote



 

 

Anexo 3.17 MPS-101 FORMULARIO DE PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN POR PRODUCTO 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS

Inicio del MPS

Inventario promesa

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS

Inicio del MPS

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS

Inicio del MPS

(logo)

CÓDIGO

MPS-101

Nº DE PÁGINA

1 de 25/2/2021

FECHA

0

VERSIÓN
(Nombre Empresa)

PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN DE PRODUCTO 1

Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

Código Concepto

Cantidad 

para 

elaborar 

elemento 

padre

Nivel
Inventario 

disponible

Tamaño 

de lote
Tiempo de espera [días]

Atributos

PLAN DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

0 0 0 0 0 0

Concepto

Cantidad para 

elaborar elemento 

padre

Nivel
Inventario 

disponible

Tamaño de 

lote

Tiempo de 

espera 

[semanas]

Atributos

0 0 0 0 0 0

DESARROLLO DE PLAN DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES

Código Concepto

0 0

Inventario 

disponible

Tamaño de 

lote

Tiempo de 

espera 

[días]

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

Unidad

0

Semanas Mes 1



 

 

 

 

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS

Inicio del MPS

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS

Inicio del MPS

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS

Inicio del MPS

00 0 0 0 0

(logo)

(Nombre Empresa)

0

0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0

VERSIÓN CÓDIGO

0 MPS-101

PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN DE PRODUCTO 1
FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 2 de 2



 

 

Anexo 3.18 FCT-01 FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE PRODUCTOS 

TERMINADOS 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FCT-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

LEYENDA: Nivel de saldos menor al nivel de alerta

Nivel de saldos menor al mínimo

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD
N° FACT./ 

ORDEN
CANTIDAD

V. 

UNITARI

O [Bs]

V. TOTAL 

[Bs]
CANTIDAD

V. 

UNITARI

O [Bs]

V. TOTAL 

[Bs]

CANTIDA

D

V. 

UNITARI

O [Bs]

V. TOTAL 

[Bs]

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS

SALDOSDETALLE

# FECHA

ENTRADAS SALIDAS



 

 

Anexo 3.19 FCT-02 FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE MATERIA PRIMA 

E INSUMOS 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FCT-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

LEYENDA: Nivel de saldos menor al nivel de alerta

Nivel de saldos menor al mínimo

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD
N° FACT./ 

ORDEN
CANTIDAD

V. 

UNITARI

O [Bs]

V. TOTAL 

[Bs]
CANTIDAD

V. 

UNITARI

O [Bs]

V. TOTAL 

[Bs]
CANTIDAD

V. 

UNITARI

O [Bs]

V. TOTAL 

[Bs]

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS

SALDOS

# FECHA

DETALLE ENTRADAS SALIDAS



 

 

Anexo 3.20 FCT-03 FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIAS EN 

INVENTARIO GENERAL 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FCT-03

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

LEYENDA: Nivel de saldos menor al nivel de alerta

Nivel de saldos menor al mínimo

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD

V. 

UNITARIO 

[Bs]

V. TOTAL 

[Bs]

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIAS EN 

INVENTARIO GENERAL

(logo)

P
r
o

d
u

c
to

s
M

a
te

r
ia

 p
r
im

a
In

su
m

o
s

#

DETALLE SALDOS



 

 

Anexo 3.21 FRG-14 FORMULARIO DE REGISTRO DE COPIAS DE 

SEGURIDAD 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-14

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 2

Nº Responsable 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

(logo)

(Nombre Empresa)

Fecha

FORMULARIO DE REGISTRO DE COPIAS 

DE SEGURIDAD



 

 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-14

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 2 de 2

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE COPIAS 

DE SEGURIDAD



 

 

Anexo 3.22 IND-01 FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES MENSUALES 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 IND-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Indicador Meta
Frecuencia 

de medición

Cargo 

responsable

Rotación de 

inventario 
0,8 Bs/Bs Mensual

Jefe de 

almacén

Duración de 

inventario
3 semanas Mensual

Jefe de 

almacén

Periodo

ROTACIÓN DURACIÓN

LEYENDA: Indicador dentro de parámetro

DURACIÓN 

DE INVENT. 

[semana]

% RESPECTO A LA 

META
CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD

VALOR 

INVENT. 

SALIDA 

[Bs]

VALOR 

INVENT. 

TOTAL 

[Bs]

VENTAS 

PROM. 

[Bs/semana]

ROTACIÓN 

DE 

INVENT. 

[Bs/Bs]

1 ≥ %rotación > 0,6

Proporción entre el inventario final y las ventas promedio e indica cuantas veces 

dura el inventario que posee el almacén
10 ≥ tduración > 1

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES MENSUALES

Descripción Parámetros

Proporción entre las salidas y las existencias promedio e indica el número de 

veces que el capital invertido se recupera a través de las ventas



 

 

Anexo 3.23 IND-02 FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 IND-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 6

Donde:

A

B

C

D

E

F

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES

(logo)

(Nombre Empresa)

Nº de copias de seguridad

Deterioro de inventario

Porcentaje de diferencia entre registros digitales y físicos

Número de planillas de registro con datos actualizados

Nº manuales de procedimiento por proceso

Nº manuales de funciones por usuario

0%

20%

40%

60%

80%

100%

120%

0/1/1900 0/1/1900 0/1/1900 0/1/1900 0/1/1900 1/1/1900 1/1/1900

P
o
rc

en
ta

je
 d

e 
cu

m
p
lim

ie
nt

o
 

re
sp

ec
to

 a
 la

 m
et

a

Periodo de control

SEGUIMIENTO ANUAL DE INDICADORES TRIMESTRALES

A B C D E F



 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 IND-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 2 de 6

Nº Indicador Descripción Parámetros Meta
Frecuencia 

de medición

Cargo 

responsable
Valor

% respecto a 

la meta

1
Deterioro de 

inventario

Nivel de mercancía no disponible para 

despachos por deterioro y vencimiento
2 ≥ %deterioro > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén

2

Porcentaje de 

diferencia entre 

registros digitales y 

físicos

Verifica la diferencia entre las cantidades 

registradas en el sistema y las cantidades 

de inventario físicas en almacén

3% ≥ % dif. > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén

3

Número de planillas 

de registro con datos 

actualizados

Control de los movimientos de 

entradas/salidas de almacén
100% ≥ % plan. act. > 80% 100% Trimestral Jefe de almacén

4

Nº manuales de 

procedimiento por 

proceso

Cuantifica el número de procesos que 

cuentan con un manual explicativo y sus 

instructivos respectivos

100% ≥ % man. proc. > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

5
Nº manuales de 

funciones por usuario

Cuantifica el número de usuarios del 

sistema que cuentan con un manual 

explicativo de las operaciones que 

pueden realizar dentro del mismo 

dependiendo de su cargo

100% ≥ % man. usuario > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

6
Nº de copias de 

seguridad

Cuantifica el número de copias de 

seguridad de las planillas de datos del 

sistema de control para evitar pérdida de 

información

12 ≥ Nº de copias > 3 8 copias Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

LEYENDA: Indicador dentro de parámetro

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES

Periodo

Cantidad total de inventario en mal estado [unid]

Cantidad total de inventario registrado en TFI [unid]

Cantidad total de inventario registrado en planillas digitales [unid]

Nº total de planillas de registro [planillas]

Nº de planillas con datos actualizados [planillas]

Número de procesos [procesos]

Número de manuales de procesos [manuales]

Número de usuarios [usuarios]

Número de manuales de usuario [manuales]

Número de copias de seguridad [copias]



 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 IND-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 3 de 6

Nº Indicador Descripción Parámetros Meta
Frecuencia 

de medición

Cargo 

responsable
Valor

% respecto a 

la meta

1
Deterioro de 

inventario

Nivel de mercancía no disponible para 

despachos por deterioro y vencimiento
2 ≥ %deterioro > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén

2

Porcentaje de 

diferencia entre 

registros digitales y 

físicos

Verifica la diferencia entre las cantidades 

registradas en el sistema y las cantidades 

de inventario físicas en almacén

3% ≥ % dif. > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén

3

Número de planillas 

de registro con datos 

actualizados

Control de los movimientos de 

entradas/salidas de almacén
100% ≥ % plan. act. > 80% 100% Trimestral Jefe de almacén

4

Nº manuales de 

procedimiento por 

proceso

Cuantifica el número de procesos que 

cuentan con un manual explicativo y sus 

instructivos respectivos

100% ≥ % man. proc. > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

5
Nº manuales de 

funciones por usuario

Cuantifica el número de usuarios del 

sistema que cuentan con un manual 

explicativo de las operaciones que 

pueden realizar dentro del mismo 

dependiendo de su cargo

100% ≥ % man. usuario > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

6
Nº de copias de 

seguridad

Cuantifica el número de copias de 

seguridad de las planillas de datos del 

sistema de control para evitar pérdida de 

información

12 ≥ Nº de copias > 3 8 copias Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

LEYENDA: Indicador dentro de parámetro

Cantidad total de inventario en mal estado [unid]

Cantidad total de inventario registrado en TFI [unid]

Cantidad total de inventario registrado en planillas digitales [unid]

Nº total de planillas de registro [planillas]

Nº de planillas con datos actualizados [planillas]

Número de procesos [procesos]

Número de manuales de procesos [manuales]

Número de usuarios [usuarios]

Número de manuales de usuario [manuales]

Número de copias de seguridad [copias]

Periodo

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES



 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 IND-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 4 de 6

Nº Indicador Descripción Parámetros Meta
Frecuencia 

de medición

Cargo 

responsable
Valor

% respecto a 

la meta

1
Deterioro de 

inventario

Nivel de mercancía no disponible para 

despachos por deterioro y vencimiento
2 ≥ %deterioro > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén

2

Porcentaje de 

diferencia entre 

registros digitales y 

físicos

Verifica la diferencia entre las cantidades 

registradas en el sistema y las cantidades 

de inventario físicas en almacén

3% ≥ % dif. > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén

3

Número de planillas 

de registro con datos 

actualizados

Control de los movimientos de 

entradas/salidas de almacén
100% ≥ % plan. act. > 80% 100% Trimestral Jefe de almacén

4

Nº manuales de 

procedimiento por 

proceso

Cuantifica el número de procesos que 

cuentan con un manual explicativo y sus 

instructivos respectivos

100% ≥ % man. proc. > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

5
Nº manuales de 

funciones por usuario

Cuantifica el número de usuarios del 

sistema que cuentan con un manual 

explicativo de las operaciones que 

pueden realizar dentro del mismo 

dependiendo de su cargo

100% ≥ % man. usuario > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

6
Nº de copias de 

seguridad

Cuantifica el número de copias de 

seguridad de las planillas de datos del 

sistema de control para evitar pérdida de 

información

12 ≥ Nº de copias > 3 8 copias Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

LEYENDA: Indicador dentro de parámetro

Cantidad total de inventario registrado en TFI [unid]

Cantidad total de inventario registrado en planillas digitales [unid]

Nº total de planillas de registro [planillas]

Nº de planillas con datos actualizados [planillas]

Número de procesos [procesos]

Número de manuales de procesos [manuales]

Número de usuarios [usuarios]

Número de manuales de usuario [manuales]

Número de copias de seguridad [copias]

Cantidad total de inventario en mal estado [unid]

Periodo

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES



 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 IND-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 5 de 6

Nº Indicador Descripción Parámetros Meta
Frecuencia 

de medición

Cargo 

responsable
Valor

% respecto a 

la meta

1
Deterioro de 

inventario

Nivel de mercancía no disponible para 

despachos por deterioro y vencimiento
2 ≥ %deterioro > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén

2

Porcentaje de 

diferencia entre 

registros digitales y 

físicos

Verifica la diferencia entre las cantidades 

registradas en el sistema y las cantidades 

de inventario físicas en almacén

3% ≥ % dif. > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén

3

Número de planillas 

de registro con datos 

actualizados

Control de los movimientos de 

entradas/salidas de almacén
100% ≥ % plan. act. > 80% 100% Trimestral Jefe de almacén

4

Nº manuales de 

procedimiento por 

proceso

Cuantifica el número de procesos que 

cuentan con un manual explicativo y sus 

instructivos respectivos

100% ≥ % man. proc. > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

5
Nº manuales de 

funciones por usuario

Cuantifica el número de usuarios del 

sistema que cuentan con un manual 

explicativo de las operaciones que 

pueden realizar dentro del mismo 

dependiendo de su cargo

100% ≥ % man. usuario > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

Número de manuales de usuario [manuales]

Número de copias de seguridad [copias]

Numero de planillas de toma física de inventario [planillas]

Número de actualizaciones de planillas [actualizaciones]

Cantidad total de inventario registrado en planillas digitales [unid]

Nº total de planillas de registro [planillas]

Nº de planillas con datos actualizados [planillas]

Número de procesos [procesos]

Número de manuales de procesos [manuales]

Número de usuarios [usuarios]

Cantidad total de inventario registrado en TFI [unid]

Periodo

Cantidad total de inventario en mal estado [unid]

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES



 

 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 IND-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 6 de 6

6
Nº de copias de 

seguridad

Cuantifica el número de copias de 

seguridad de las planillas de datos del 

sistema de control para evitar pérdida de 

información

12 ≥ Nº de copias > 3 8 copias Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación

7
Nº planillas TFI llenas 

por año

Verifica las cantidades registradas en el 

sistema cuantificando las cantidades de 

inventario físicas en almacén

4 ≥ Nº planillas TFI ≥ 1 2 planillas/año Anual Jefe de almacén

8

Número de 

actualizaciones de 

planillas por año

Control de las actualizaciones logísticas 

de planillas en cuanto a 

adición/sustracción de productos 

ofrecidos; pronósticos de demanda, lotes 

de pedido, tiempos de pedido

4 ≥ Nº de actualizaciones > 2 2 actualiz. Anual
Jefe o encargado 

de planificación

LEYENDA: Indicador dentro de parámetro

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES



 

 

Anexo 3.24 CHK-01 FORMULARIO DE CHECKLIST – CONTROL Y 

MANEJO DE INVENTARIO 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 4

Indicar con una "X" en la casilla de RESPUESTA que corresponda

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

TOTAL 50 0

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

(logo)

¿Se autoriza la compra de los 

alimentos?

ÁREA DE COMPRA/VENTA

Nº CONCEPTO
RESPUESTA VALORACIÓN

¿Se tiene un registro actualizado de las 

ventas de productos?

¿Se realiza una comparación de 

precios entre lotes ofrecidos de 

insumos de diversos proveedores para 

¿Se consideran las restricciones de 

presupuesto/espacio de 

almacenamiento al determinar la 

¿Se tiene una relación estrecha con los 

proveedores de materia prima?



 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 2 de 4

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

6 10

TOTAL 60 0

VALORACIÓN

¿Se elabora una planificación periódica 

de la demanda de productos 

ofrecidos?

¿Se elabora un plan maestro de 

producción periódico de productos 

ofrecidos, materia prima o insumos?

¿Se realiza un control y seguimiento a 

los ingresos o egresos de producto 

terminado, materia prima o insumos de 

¿Existe un manual de funciones de 

usuario para un sistema de control de 

inventarios?

ÁREA DE PLANIFICACIÓN

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

¿Se pide con anticipación los insumos 

antes de que se agoten?

Nº CONCEPTO
RESPUESTA

¿Se establece la cantidad mínima y de 

alerta de stock para insumos?



 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 3 de 4

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

6 10

7 10

8 10

9 10

TOTAL 90 0

¿Se realiza un registro de los 

movimientos de inventario dentro de la 

empresa?

ÁREA DE PRODUCCIÓN

Nº CONCEPTO
RESPUESTA VALORACIÓN

¿Se realiza una codificación para 

identificar los productos, materia prima 

e insumos?

¿Se realiza una categorización de 

productos en base a su rotación de 

inventario?

¿Se realiza un control del estado de 

materia prima o insumos al ingresar a 

almacén?

¿Se verifican los alimentos recibidos 

contra la orden de compra enviada?

¿Se registra diariamente la cantidad de 

materia prima o insumos que ingresan o 

egresan de almacén?

¿Se efectúa semanalmente el registro 

de saldos o cantidad en stock de 

productos, materia prima o insumos?

¿Se establece un estándar de ingreso, 

almacenamiento o despacho de 

productos?

¿Se establece un estándar para el retiro 

de productos, materia prima o insumos 

en mal estados?

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO



 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 4 de 4

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

TOTAL 40 0

COMPRA/

VENTA
PLANIF. PROD. ALMAC.

P Ponderación total 50 60 90 40 240

C Calificación obtenida 0 0 0 0 0

NC Nivel de confianza 0% 0% 0% 0% 0%

NR Nivel de riesgo 100% 100% 100% 100% 100%

Rangos de evaluación de nivel de riesgo:

Numeral Literal Numeral Literal

15 - 50% Bajo 85 - 50% Alto 1

51 - 75% Moderado 49 - 25% Moderado

76 - 100% Alto 24 - 0% Bajo

Conclusión: El nivel de riesgo es ALTO

ÁREA DE ALMACÉN

Nº CONCEPTO
RESPUESTA VALORACIÓN

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

Nivel de confianza Nivel de riesgo

¿Se registran diariamente la cantidad 

de materia prima e insumos que se 

reciben de almacén para producción?

¿Se registra diariamente las unidades 

producidas en planilla de control y 

seguimiento?

¿Se establecen cantidades estándar de 

materia prima e insumos para la 

elaboración de cada producto 

¿Se establecen tiempos estándar de 

producción para cada producto 

ofrecido?

NIVEL DE RIESGO

ID CONCEPTO

ÁREA

TOTAL



 

 

Anexo 3.25 CHK-02 FORMULARIO DE CHECKLIST - EVALUACIÓN DE 

LA APLICACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 2

Indicar con una "X" en la casilla de RESPUESTA que corresponda

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

6 10

7 10

8 10

9 10

VALORACIÓN

¿La empresa utiliza los datos de 

inventairo utilizados por el sistema de 

control?

¿Las órdenes de compra, órdenes de 

pedido, requisición de inventario, 

comprobantes de egreso y planilla de 

registro de toma física de inventario son 

impresas desde la base de datos del 

sistema de control?

¿Los reportes de indicadores son 

impresos directmanete del sistema de 

control?

¿Los reportes de seguimiento y control 

de inventario son impresos 

directamente del sistema de control?

¿El jefe o encargado de planificación 

contotla la planificación de pedido y 

mantenimeinto de inventario por medio 

del sistema de control?

¿Todo movimeinto de inventario es 

registrado en el sistema de control?

¿Los niveles de inventario se verifican 

por medio del sistema de control?

¿La planificación de pedidos de 

materias primas e insumos y cantidades 

a producir por semana se realiza en 

base a los reportes generados por el 

sistema de control?

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - 

EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL 

SISTEMA DE CONTROL

¿La planificación de la producción se 

está simulando en el sistema de 

control?

Nº CONCEPTO
RESPUESTA



 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 2 de 2

10 10

11 10

TOTAL 110 0

ID

P

C

NU

Rangos de evaluación de nivel de utilización:

Numeral Literal

0 - 50% Bajo 1

51 - 75% Moderado

76 - 100% Alto

Conclusión: El nivel de utilización es BAJO

FORMULARIO DE CHECKLIST - 

EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL 

SISTEMA DE CONTROL

NIVEL DE UTILIZACIÓN

Ponderación total 110

Calificación obtenida 0

Nivel de utilización del 

sistema
0%

CONCEPTO VALORACIÓN

¿Se realizan copias de seguridad de 

datos de planillas semanalmente?

¿Los requerimientos de materia prima, 

insumos o producto terminado entre 

áreas de la empresa se realizan por 

medio del sistema de control?

NIVEL DE UTILIZACIÓN

(logo)

(Nombre Empresa)



 

 

Anexo 3.26 FRG-09 FORMULARIO DE REGISTRO DE TOMA FÍSICA DE 

INVENTARIO 

NÚMERO: 00 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-09

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO UNIDAD CANTIDADCONCEPTO OBSERVACIONES

Inventario del                                                      al                                         de 202

Contado por

Anotado por

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE 

TOMA FÍSICA DE INVENTARIO



 

 

Anexo 3.27 FRG-10 FORMULARIO DE ORDEN DE PEDIDO 

NÚMERO: 00 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-10

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Persona que lo solicita:

Fecha de pedido:

Nº Unidad Cantidad

Elaborado por: Aprobado por:

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE ORDEN DE PEDIDO

Jefe o encargado de 

compra/venta

Jefe de bodega

Concepto



 

 

Anexo 3.28 FRG-11 FORMULARIO DE ORDEN DE COMPRA 

NÚMERO: 00 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-11

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Proveedor: NIT:

Dirección:

Teléfono:

Fecha de pedido:

Condiciones de pago:

Nº Cantidad P. Unit. [Bs]P. Parcial [Bs]

Subtotal (1)

(-) Desc

Subtotal (2)

IVA 13%

TOTAL

Elaborado por: Aprobado por:

(logo)

(Nombre Empresa)

REGISTRO DE ORDEN DE COMPRA

Jefe o encargado de 

compra/venta

Gerente Gereral

Unidad Concepto



 

 

Anexo 3.29 FRG-12 FORMULARIO DE REQUISICIÓN DE INVENTARIO 

NÚMERO: 00 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-12

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Persona que lo solicita:

Fecha de pedido: Fecha de entrega:

Unidad Cantidad

Elaborado por: Aprobado por:

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REQUISICIÓN DE 

INVENTARIO

ConceptoCódigo

Jefe o encargado de 

compra/venta

Jefe de almacén

 

 



 

 

Anexo 3.30 FRG-13 FORMULARIO DE COMPROBANTE DE EGRESO 

NÚMERO: 00 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-13

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Persona que lo solicita:

Fecha de entrega:

Observaciones:

Unidad Cantidad

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE COMPROBANTE DE 

EGRESO

Código

Jefe o encargado de 

compra/venta

Jefe de almacén

Concepto

Entregué conforme: Recibí conforme:



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 4. Manuales de funciones de usuario 

 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-01 

MANUAL DE FUNCIONES - 

GERENTE GENERAL 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

Identificación 

 

1.1. Nombre del Cargo: 

Gerente General 

1.2. Autoridad: 

Primaria 

1.3. Área: 

Administrativa - Operativa 

1.4. Depende de: 

No aplica 

1.5. Supervisa a: 

Jefe de Almacén, Encargado o Jefe de Planificación, Encargado o Jefe 

de Compras, Encargado o Jefe de Producción. 

1.6. Ubicación en la Estructura organizacional de usuarios del sistema: 

 

Gerente General

Jefe de Almacén

Encargado o 

Jefe de 

Planificación

Encargado o 

Jefe de Compra/

Venta

Encargado o 

Jefe de 

Producción

Encargado de 

Almacén

 
 

II. Relaciones Funcionales 

 

2.1. Internas: Con todas las áreas. 

 

2.2. Externas: Proveedores, clientes, Ministerio de Trabajo, Bancos, 

Gobierno Autónomo Municipal, SENASAG. 

 

III. Misión u Objetivo del cargo: Comprobar y verificar el sistema de control 

interno, alcanzando el logro de los objetivos y metas de la empresa, usando 

como medios los métodos, instrumentos y todas las prácticas establecidas. 

 

IV. Funciones del Cargo 

 

4.1. Función General 

 

Supervisar el cumplimiento de los procesos y operaciones del sistema de control 

de inventarios. 

Anexo 4.1 MF-01 MANUAL DE FUNCIONES DE USUARIO – GERENTE 

GENERAL 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-01 

MANUAL DE FUNCIONES - 

GERENTE GENERAL 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 2 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

 

4.2. Funciones Específicas 

 

• Autorizar con firma los documentos para el respectivo pago de materia 

prima e insumos que se adquieren para la empresa. 

• Fomentar en toda la empresa la cultura de un buen control interno, que 

ayude a cumplir su misión a cabalidad. 

• Efectuar las medidas pertinentes y necesarias para implantación, 

realización, control y confirmación del sistema de Control interno. 

• Comprobar que se encuentre formalmente establecido el sistema de control 

interno en la empresa y que su cumplimiento sea estricto al momento de 

realizar y desarrollar cada una de las funciones asignadas a los cargos. 
 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-02 

MANUAL DE FUNCIONES - 

JEFE DE ALMACÉN 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

I. Identificación 

 

1.1. Nombre del Cargo: 

Jefe de Almacén 

1.2. Autoridad: 

Secundaria 

1.3. Área: 

Administrativa - Operativa 

1.4. Depende de: 

Gerente General 

1.5. Supervisa a: 

Personal de almacén. 

1.6. Ubicación en la Estructura organizacional de usuarios del sistema: 

 

Gerente General

Jefe de Almacén

Encargado o 

Jefe de 

Planificación

Encargado o 

Jefe de Compra/

Venta

Encargado o 

Jefe de 

Producción

Encargado de 

Almacén

 
 

II. Relaciones Funcionales 

 

2.1. Internas: Diferentes áreas de la empresa: Almacén (área interna), 

Compras/Ventas, Planificación, Producción. 

 

2.2. Externas: Proveedores 

 

III. Misión u Objetivo del cargo: Asegurar y controlar que las operaciones que se 

realicen dentro de almacén de productos terminado, materia prima e insumos, 

durante su adquisición y almacenamiento, se mantengan bajo un control interno 

en la empresa. 
 

 

 

 

 

 

 

Anexo 4.2 MF-02 MANUAL DE FUNCIONES DE USUARIO – JEFE DE 

ALMACÉN 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-02 

MANUAL DE FUNCIONES - 

JEFE DE ALMACÉN 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 2 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

IV. Funciones del Cargo 

 

4.1. Función General 

 

Controlar las operaciones de entrada y salida de producto terminado, materia 

prima e insumos de almacén, entre compras-almacén, almacén-producción, 

producción-almacén y almacén-ventas. 

 

4.2. Funciones Específicas 

 

• Estar pendiente de posible existencia de deficiencias representativas en 

productos, materia prima e insumos (empaques dañados, faltantes, 

sobrantes, problemas), durante el proceso de descarga y que éstas sean 

debidamente comunicadas y registradas para que tengan un adecuado 

almacenamiento.  

• Controlar que todos los formularios y documentos siempre consten de la 

firma de autorización correspondiente del personal encargado.  

• Controlar que la rotación de los productos sea correcta y que sea elaborado 

el respectivo reporte de alguna anomalía por producto roto o dañado.  

• Controlar que los espacios designados para el almacenamiento de los 

productos sean correctos con el fin de minimizar daños y a la vez que se 

cumpla con la debida limpieza.  

• Distribuir eficientemente los productos logrando que la ubicación sea la 

correcta minimizando espacio y hacer que el despacho sea más ágil.  

• Ordenar en la bodega los productos por categorías para facilitar su vista y 

momento de realizar una toma física de inventario.  

• Solucionar cualquier tipo de inconveniente que se presente durante el 

recibimiento o despacho de productos, materias primas o insumos. 

• Detectar todas las deficiencias en empaques de los productos recibidos, 

contactar con el personal responsable y dar el aviso correspondiente.  

• Recibir y emitir pedidos de materia prima, insumos y producto terminado. 
 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-03 

MANUAL DE FUNCIONES - 

ENCARGADO O JEFE DE 

PLANIFICACIÓN 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

I. Identificación 

 

1.1. Nombre del Cargo: 

Encargado o Jefe de Planificación 

1.2. Autoridad: 

Secundaria 

1.3. Área: 

Administrativa - Operativa 

1.4. Depende de: 

Gerente General 

1.5. Supervisa a: 

No corresponde 

1.6. Ubicación en la Estructura organizacional de usuarios del sistema: 

 

Gerente General

Jefe de Almacén

Encargado o 

Jefe de 

Planificación

Encargado o 

Jefe de Compra/

Venta

Encargado o 

Jefe de 

Producción

Encargado de 

Almacén

 
 

II. Relaciones Funcionales 

 

2.1. Internas: Diferentes áreas de la empresa: Almacén, Compras/Ventas, 

Producción. 

 

2.2. Externas: No corresponde. 

 

III. Misión u Objetivo del cargo: Promover el buen funcionamiento del sistema 

de producción y control, con el fin de brindar la variedad de productos ofrecidos 

que cumplan las expectativas de los clientes. 

 

IV. Funciones del Cargo 

 

4.1. Función General 

 

Identificar las necesidades referentes a pronósticos y producción, para realizar 

actividades, acciones, y servicios que permitan satisfacerlas. 

Anexo 4.3 MF-03 MANUAL DE FUNCIONES DE USUARIO – ENCARGADO 

O JEFE DE PLANIFICACIÓN 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-03 

MANUAL DE FUNCIONES - 

ENCARGADO O JEFE DE 

PLANIFICACIÓN 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 2 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

 

4.2. Funciones Específicas 

 

• Supervisar, evaluar y apoyar a los empleados en todas sus tareas 

encomendadas.  

• Mantener el sistema de información actualizado, para permitir una adecuada 

comunicación entra todas las áreas.  

• Mantener constantemente informada a Gerencia General del estado en el 

que se encuentra el control interno de la empresa. 

• Planificar la producción mensual 

• Realizar pronósticos de demanda de producto 
 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-04 

MANUAL DE FUNCIONES - 

ENCARGADO O JEFE DE 

COMPRA/VENTA 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

I. Identificación 

 

1.1. Nombre del Cargo: 

Encargado o Jefe de Compra/Venta 

1.2. Autoridad: 

Secundaria 

1.3. Área: 

Administrativa - Operativa 

1.4. Depende de: 

Gerente General 

1.5. Supervisa a: 

No corresponde 

1.6. Ubicación en la Estructura organizacional de usuarios del sistema: 

 

Gerente General

Jefe de Almacén

Encargado o 

Jefe de 

Planificación

Encargado o 

Jefe de Compra/

Venta

Encargado o 

Jefe de 

Producción

Encargado de 

Almacén

 
 

II. Relaciones Funcionales 

 

2.1. Internas: Diferentes áreas de la empresa: Almacén, Planificación. 

 

2.2. Externas: Proveedores, clientes. 

 

III. Misión u Objetivo del cargo 

 

Controlar, realizar y gestionar las actividades necesarias para el proceso de 

adquisición de materia prima e insumos que la empresa necesite, así como de 

las ventas de producto realizadas. 

 

 

 

 

 

 

Anexo 4.4 MF-04 MANUAL DE FUNCIONES DE USUARIO – ENCARGADO 

O JEFE DE COMPRA - VENTA 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-04 

MANUAL DE FUNCIONES - 

ENCARGADO O JEFE DE 

COMPRA/VENTA 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 2 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

IV. Funciones del Cargo 

 

4.1. Función General 

 

Gestionar la cadena de suministro y controlar la aplicación de las políticas de 

venta de la empresa 

 

4.2. Funciones Específicas 

 

• Efectuar cotizaciones de los mejores costos que permitan elegir un 

proveedor cuyo producto cumpla las especificaciones en calidad a un precio 

viable para la empresa. 

• Gestionar la adquisición de productos que cumplan los requerimientos 

técnicos paralelamente a condiciones de presupuesto y espacio de 

almacenamiento. 

• Realizar el plan de compras con su respectivo presupuesto. 

• Registrar un control de proveedores. 

• Justificar la existencia de los inventarios. 

• Realizar y respaldar con firma las órdenes de compra.  

• Inspeccionar y firmar las facturas de compras; para así proceder a su pago 

respectivo. 

• Verificar que se realicen los registros de venta de producto terminado para 

determinar el stock disponible en tienda. 

• Participar en la elaboración del presupuesto de la empresa, registro de 

ingresos y egresos. 
 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-05 

MANUAL DE FUNCIONES - 

ENCARGADO O JEFE DE 

PRODUCCIÓN 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

I. Identificación 

 

1.1. Nombre del Cargo: 

Encargado o Jefe de Producción 

1.2. Autoridad: 

Secundaria 

1.3. Área: 

Administrativa - Operativa 

1.4. Depende de: 

Gerencia General 

1.5. Supervisa a: 

No corresponde 

1.6. Ubicación en la Estructura organizacional de usuarios del sistema: 

 

Gerente General

Jefe de Almacén

Encargado o 

Jefe de 

Planificación

Encargado o 

Jefe de Compra/

Venta

Encargado o 

Jefe de 

Producción

Encargado de 

Almacén

 
 

II. Relaciones Funcionales 

 

2.1. Internas: Diferentes áreas de la empresa: Almacén, Planificación. 

 

2.2. Externas: No corresponde. 

 

III. Misión u Objetivo del cargo 

 

Identificar los requerimientos de producción y solicitarlos con antelación al 

tiempo que serán requeridos para mantener una cadena de producción continua. 

 

IV. Funciones del Cargo 

 

4.1. Función General 

 

Gestionar la materia prima e insumos necesarios para ser transformados en 

producto terminado, evitando disrupciones en la cadena productiva. 

Anexo 4.5 MF-05 MANUAL DE FUNCIONES DE USUARIO – ENCARGADO 

O JEFE DE PRODUCCIÓN 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-05 

MANUAL DE FUNCIONES - 

ENCARGADO O JEFE DE 

PRODUCCIÓN 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 2 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

4.2. Funciones Específicas 

 

• Reportar las cantidades de materia prima e insumos requeridos para la 

producción. 

• Llenar órdenes de pedido 

• Registrar las cantidades de materia prima e insumos recibidas de almacén 

• Registrar las cantidades de producto terminado enviados a almacén en notas 

de entrega. 
 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-06 

MANUAL DE FUNCIONES - 

ENCARGADO DE ALMACÉN 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

Identificación 

 

1.1. Nombre del Cargo: 

Encargado de Almacén 

1.2. Autoridad: 

Terciaria 

1.3. Área: 

Operativa 

1.4. Depende de: 

Encargado o Jefe de almacén 

1.5. Supervisa a: 

No corresponde 

1.6. Ubicación en la Estructura organizacional de usuarios del sistema: 

 

Gerente General

Jefe de Almacén

Encargado o 

Jefe de 

Planificación

Encargado o 

Jefe de Compra/

Venta

Encargado o 

Jefe de 

Producción

Encargado de 

Almacén

 
 

II. Relaciones Funcionales 

 

2.1. Internas: Área interna de almacén 

 

2.2. Externas: No corresponde. 

 

III. Misión u Objetivo del cargo 

 

Asegurar la integridad de los productos, materia prima e insumos resguardados 

en almacén, previendo minimizar la diferencia entre cantidad de entradas y 

salidas. 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 4.6 MF-06 MANUAL DE FUNCIONES DE USUARIO – ENCARGADO 

DE ALMACÉN 



(logo) 

(Nombre de Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MF-06 

MANUAL DE FUNCIONES - 

ENCARGADO DE ALMACÉN 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 2 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

IV. Funciones del Cargo 

 

4.1. Función General 

 

Registrar los movimientos internos y externos relacionados con el área de 

almacén en lo que respecta a entradas y salidas de producto terminado, materia 

prima e insumos. 

 

4.2. Funciones Específicas 

 

• Archivar en orden los pedidos del día. 

• Recepción y conteo físico de las mercancías recibidas de los proveedores. 

• Tener conocimiento de las actividades que se realizan para realizar 

correctamente los documentos. (Faltantes, productos rotos, devoluciones) 

• Velar por la limpieza y el orden del almacén de materiales e insumos. 

• Custodiar el equipo de cómputo y mobiliario asignado. 

• El resguardo de la bodega. 

• Participar en el inventario.  

• Ordenar todos los productos, materias primas e insumos dentro del almacén. 

• Clasificar los productos de acuerdo a su categoría 

• Mantener una buena área de exhibición de los productos.  

• Registrar las órdenes de pedido. 

• Despacho de producto para cumplir al 100% con la orden de pedido. 

• Empacar y embalar tos los productos. 

• Llenar correctamente los formularios específicos a cada actividad realizada 

dentro de almacén. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 5. Manuales de procedimiento 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MP-00 

MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS - 

SIMBOLOGÍA 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 1 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

Anexo 5.0 MP-00 SIMBOLOGÍA 

SIMBOLOGÍA 

FLUJOGRAMA 

CONCEPTO SÍMBOLO INTERPRETACIÓN 

Inicio/Fin 
 

Indica el inicio y/o fin 

de un proceso 

Proceso 
 

Indica una actividad a 

realizar 

Introducción de datos 
 

Indica el ingreso de 

datos al sistema 

Documento 
 

Señala la salida de 

información plasmada 

en un documento 

Decisión 
 

Proceso de decisión 

con dos resultados 

posibles de tipo 

verdadero/falso 

Conector de página 
 Conecta dos páginas 

de un mismo 

flujograma 

Conector de actividades 
 

Conecta dos 

actividades 

secuenciales dentro 

del proceso 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará el registro inicial del 

inventario de la empresa, para conocer las cantidades disponibles en almacén y los tipos 

de artículos resguardados. Este procedimiento estará bajo responsabilidad del Jefe de 

almacén, con apoyo del Encargado de almacén. 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Productos ofrecidos, 

materia prima e 

insumos 

COD-01 CODIFICACIÓN  

FRG-01 REGISTRO DE PRODUCTOS OFRECIDOS  

FRG-02 REGISTRO DE MATERIA PRIMA E 

INSUMOS 

FRG-03 REGISTRO DE DEMANDA HISTÓRICA 

COD-02 CLASIFICACIÓN DE INVENTARIO 

FRG-04 REGISTRO DE PRODUCTOS TERMINADOS 

EN STOCK 

FRG-05 REGISTRO DE PRODUCTOS EN PROCESO 

FRG-06 REGISTRO DE MATERIA PRIMA E 

INSUMOS EN STOCK 

FRG-07 DETALLE DE INVENTARIO 
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3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Planificar el registro inicial 

de inventario 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Preparar el área ordenando 

físicamente el inventario 

para facilitar su conteo. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Codificar el producto 

terminado, materia prima e 

insumos y registrar la 

información en la planilla 

diseñada para tal fin. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Efectuar el conteo, 

registrando las cantidades 

para la base de datos. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- 

Gerente 

General 

Supervisar el conteo de 

productos. Registrar alguna 

observación o anomalía que 

se presente en el inventario. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Si se tiene inventario en mal 

estado, proceder según 

Manual MP-10, caso 

contrario finalizar 

procedimiento. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

 

 

4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE REGISTRO INICIAL DE 

INVENTARIO 

Jefe de almacén Encargado de almacén 
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5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

MP-10:  PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE INVENTARIO EN MAL 

ESTADO DE ALMACÉN  

6. INDICADORES 

No corresponde 
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7. ANEXOS 

Formulario COD-01 CODIFICACIÓN  

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 COD-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Grupo
(2º y 3º) 

Dígito
Subgrupo

(4º y 5º) 

Dígito
Código

APROBÓ

NOMBRE: 

FECHA: 

ELABORÓ

NOMBRE: 

FECHA: 

REVISÓ

NOMBRE: 

FECHA: 

Variedad

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CODIFICACIÓN

(logo)

(1º) Dígito
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Formulario FRG-01 REGISTRO DE PRODUCTOS OFRECIDOS  

 

 

Formulario FRG-02 REGISTRO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD

TIEMPO DE 

PRODUCCIÓ

N [días]

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE 

PRODUCTOS OFRECIDOS

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO UNIDAD

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE MATERIA 

PRIMA E INSUMOS

CONCEPTO
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FRG-03 REGISTRO DE DEMANDA HISTÓRICA 
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COD-02 CLASIFICACIÓN DE INVENTARIO 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 COD-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD
DEMANDA 

ANUAL

"Clasificación bajo el criterio 20/80: El 20% de los productos genera el 80% de las ventas"

Clase A: Genera el 80% de participación en ventas

Clase B: Genera el 15% de participación en ventas

Clase C: Genera el 5% de participación en ventas

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD % PARTIC % PARTICacumCATEGORÍA

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CLASIFICACIÓN DE INVENTARIO

0%

10%

20%

30%

40%

50%

60%

70%

80%

90%

100%

0

0,2

0,4

0,6
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1,2
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]

Productos

Clasificación de productos

Demanda anual % participación acumulado en ventas

Ordenar
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FRG-04 REGISTRO DE PRODUCTOS TERMINADOS EN STOCK 

 

FRG-05 REGISTRO DE PRODUCTOS EN PROCESO 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-04

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO UNIDAD CANTIDADCONCEPTO

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE 

PRODUCTOS TERMINADOS EN 

STOCK

Inventario del                                                               al                                                                 de 202

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-05

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO UNIDAD CANTIDADCONCEPTO

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE 

PRODUCTOS EN PROCESO

Inventario del                                                               al                                                              de 202
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FRG-06 REGISTRO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS EN STOCK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FRG-06

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

CÓDIGO UNIDAD CANTIDAD

Inventario del                                                               al                                                                 de 202

CONCEPTO

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE REGISTRO DE 

MATERIA PRIMA E INSUMOS EN STOCK
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FRG-07 DETALLE DE INVENTARIO 
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MP-02 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE 

PLANIFICACIÓN DE PRODUCCIÓN 
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Anexo 5.2 MP-02 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACIÓN DE 

PRODUCCIÓN 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará la planificación de la 

producción de embutidos, describiendo las planillas de registro a utilizar para 

pronosticar la demanda, cantidades óptimas de inventario y cantidades a ordenar, bajo 

la responsabilidad del Jefe o Encargado de Planificación. 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Registros históricos de 

demanda, saldos en 

almacén 

FRG-08 DATOS DE COSTOS DE PEDIDO - 

MANTENIMIENTO DE INVENTARIO 

FPL-01 PRONÓSTICO DE DEMANDA 

FRG-03.1 FORMULARIO DE REGISTRO DE 

PRONÓSTICO DE DEMANDA CALCULADA 

MEDIANTE COMPLEMENTOS 

FPL-02 PARÁMETROS ÓPTIMOS DE INVENTARIO 

- PRODUCTOS DE VENTA CONTINUA - INSUMOS 

FPL-03 PARÁMETROS ÓPTIMOS DE INVENTARIO 

- PRODUCTOS ESTACIONALES - MATERIA PRIMA 

MPS-100 DETALLE GENERAL DE PLAN MAESTRO 

DE PRODUCCIÓN / PLAN DE REQUERIMIENTO DE 

MATERIALES 

MPS-101 PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN POR 

PRODUCTO 
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3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Ingresar información de 

parámetros requeridos para 

la estimación de cantidades 

de pedido y tiempos de 

pedido, en formulario FRG-

08 

Jefe o 

encargado 

de 

planificación 

- - 
Gerente 

General 

Realizar el pronóstico 

específico según el tipo de 

demanda de cada producto 

Jefe o 

encargado 

de 

planificación 

- - 
Gerente 

General 

Estimar los parámetros 

óptimos de inventario según 

el tipo de producto 

Jefe o 

encargado 

de 

planificación 

- - 
Gerente 

General 

Realizar la selección de 

proveedores de acuerdo a 

descuentos por lote y 

restricciones posibles de 

presupuesto y espacio (ver 

MP-07) 

Jefe o 

encargado 

de 

planificación 

- - 
Gerente 

General 

Tabular el Plan Maestro de 

Producción para cada 

producto, en Formulario, 

MPS-10X 

Jefe o 

encargado 

de 

planificación 

- - 
Gerente 

General 

Realizar seguimiento de 

información de MRP de 

productos ofrecidos, 

materia prima e insumos en 

formulario MRP-100 

Jefe o 

encargado 

de 

planificación 

- - 
Gerente 

General 

 

4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE PLANIFICACIÓN DE PRODUCCIÓN 

Jefe o encargado de planificación 
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5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

MPS-10X:  PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN DE PRODUCTO “X” 

MRP-100: DETALLE GENERAL DE PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN / 

PLAN DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES 

6. INDICADORES 

No corresponde 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MP-02 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

DE PLANIFICACIÓN DE 

PRODUCCIÓN 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 5 de 12 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

7. ANEXOS 

FRG-08 DATOS DE COSTOS DE PEDIDO - MANTENIMIENTO DE 

INVENTARIO 
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FPL-01 PRONÓSTICO DE DEMANDA 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará el control y 

seguimiento del plan de manejo de inventarios propuesto, realizando un control al nivel 

de existencias de productos ofrecidos, materia prima e insumos, bajo la responsabilidad 

del Jefe de almacén. 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Niveles de existencias 

de productos ofrecidos, 

materia prima e 

insumos 

FCT-01 CONTROL DE EXISTENCIA EN EL 

INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS 

FCT-02 CONTROL DE EXISTENCIA EN EL 

INVENTARIO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS 

FCT-03 CONTROL DE EXISTENCIAS EN 

INVENTARIO GENERAL 

FRG-14 REGISTRO DE COPIAS DE SEGURIDAD 

IND-01 SEGUIMIENTO DE INDICADORES 

MENSUALES 

IND-02 SEGUIMIENTO DE INDICADORES 

TRIMESTRALES Y ANUALES 

CHK-01 CHECKLIST – CONTROL Y MANEJO DE 

INVENTARIO 

CHK-02 CHECKLIST - EVALUACIÓN DE LA 

APLICACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL 
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3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Realizar registro diario de 

entradas y salidas de 

inventario en almacén en 

formularios FCT-01 y FCT-

02 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Semanalmente registrar los 

saldos de materia prima, 

insumos o productos en 

formulario FCT-03 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Supervisar la generación de 

alertas de niveles bajos de 

inventario de materia prima, 

insumos o productos. Si se 

genera una alerta, ir a paso 5, 

caso contrario finalizar 

procedimiento. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Informar a Jefe o encargado 

de planificación y Jefe o 

encargado de compra/venta 

del estado de saldos actuales 

de materia prima, insumos o 

productos en almacén 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Realizar la copia de 

seguridad de la base de 

datos, registrando en FRG-

14” 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

 

 

4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

INVENTARIO 

Jefe de almacén 

 

 

Inicio

Realizar registro diario de entradas y salidas de 

inventario en almacén en formularios FCT-01 y 

FCT-02

Semanalmente registrar los saldos de materia prima, 

insumos o productos en formulario FCT-03

Supervisar la generación de 

alertas de niveles bajos de 

inventario de materia prima, 

insumos o productos. 

¿Se genera una alerta?

Realizar la copia de seguridad de la base de datos, 

registrando en FRG-14 

Fin

Informar a Jefe o encargado de planificación y Jefe 

o encargado de compra/venta del estado de saldos 

actuales de materia prima, insumos o productos en 

almacén

Sí

No
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5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

FCT-01: CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE 

PRODUCTOS TERMINADOS 

FCT-02: CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE MATERIA 

PRIMA E INSUMOS 

FCT-03: CONTROL DE EXISTENCIAS EN INVENTARIO GENERAL 

FRG-14: REGISTRO DE COPIAS DE SEGURIDAD 

6. INDICADORES 

Se proponen los siguientes indicadores, cuantificables mensual, trimestral y 

anualmente, según corresponda: 

Indicador Parámetros 

Nivel de riesgo < 30% 

Porcentaje de participación 

100% ≥ A > 80% 

15% ≥ B > 5% 

5% ≥ C > 0% 

Rotación de inventario 1 ≥ %rotación > 0,6 

Duración de inventario 10 ≥ tduración > 1 

Deterioro de inventario 2 ≥ %deterioro > 0% 

Nº actualizaciones de formularios por año 4 actualizaciones/año 

 

 

 

 

 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MP-03 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 

DE INVENTARIO 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 5 de 8 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

7. ANEXOS 

FCT-01 CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE PRODUCTOS 

TERMINADOS 
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FCT-02 CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE MATERIA 

PRIMA E INSUMOS 
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FCT-03 CONTROL DE EXISTENCIAS EN INVENTARIO GENERAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FCT-03

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

LEYENDA: Nivel de saldos menor al nivel de alerta

Nivel de saldos menor al mínimo

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD

V. 

UNITARIO 

[Bs]

V. TOTAL 

[Bs]

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIAS EN 

INVENTARIO GENERAL

(logo)

P
r
o

d
u

c
to

s
M

a
te

r
ia

 p
r
im

a
In

su
m

o
s

#

DETALLE SALDOS
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FRG-14 REGISTRO DE COPIAS DE SEGURIDAD 
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Nº Responsable 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

FORMULARIO DE REGISTRO DE COPIAS 

DE SEGURIDAD

Fecha

(logo)

(Nombre Empresa)
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Anexo 5.4 MP-04 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE 

INVENTARIO DE ALMACÉN 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se actuará para el pedido y registro 

del egreso de inventario de producto terminado, materia prima o insumos de almacén. 

Este procedimiento estará bajo responsabilidad del Jefe de almacén, con apoyo del 

Encargado de almacén. 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Niveles de existencias 

de productos ofrecidos, 

materia prima e 

insumos 

FRG-12 REQUISICIÓN DE INVENTARIO 

FRG-13 COMPROBANTE DE EGRESO 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Si el egreso es de producto 

terminado para ventas ir al 

paso 2, caso contrario ir al 

paso 7 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 

Llenar la requisición de 

productos terminados y 

enviar al jefe de almacén. 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 
Gerente 

General 

Recibir requisición de 

productos terminados y 

verificar existencia en el 

sistema de control. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 

Si existe la cantidad 

requerida en inventario, ir 

al paso 5 caso contrario ir 

al paso 16. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 

Emitir comprobante de 

egreso y solicitar al 

encargado de almacén su 

despacho inmediato. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 
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Llevar los productos 

terminados a ventas y 

solicitar firma del 

responsable para el 

comprobante de egreso. Ir 

a paso 12. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- 

Gerente 

General 

Llenar la requisición de 

materia prima e insumos y 

enviar al jefe de almacén. 

Jefe o 

encargado de 

producción 

- - 
Gerente 

General 

Recibir requisición de 

materia prima e insumos y 

verificar existencia en el 

sistema de control. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 

Si existe la cantidad 

requerida en inventario, ir 

al paso 10 caso contrario ir 

al paso 16. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 

Emitir comprobante de 

egreso de almacén y 

solicitar al encargado de 

almacén su despacho 

inmediato. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 

Llevar la materia prima e 

insumos a producción y 

solicitar firma del 

responsable para el 

comprobante de egreso. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- 

Gerente 

General 

Entregar comprobante de 

egreso de almacén a Jefe de 

almacén. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- 

Gerente 

General 

Recibir comprobante de 

egreso de almacén y 

proceder a archivar. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 

Registrar las cantidades de 

egreso en el sistema de 

control. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 

Comunicar que el producto 

solicitado no está 

disponible. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de 

almacén 

Gerente 

General 
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4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE EGRESO DE INVENTARIO DE 

ALMACÉN 

Jefe de almacén 
Encargado de 

almacén 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

Jefe o 

encargado de 

producción 
Inicio

Llenar la requisición de 

productos terminados y 

enviar al jefe de 

almacén.

Recibir requisición de productos 

terminados y verificar existencia 

en el sistema de control.

¿Existe la cantidad requerida 

en inventario?

Fin

Emitir comprobante de egreso de 

almacén y solicitar al encargado 

de almacén su despacho 

inmediato.

SíNo

¿El egreso es de producto 

terminado?

Sí

No

Llevar los productos 

terminados a ventas y 

solicitar firma del 

responsable para el 

comprobante de egreso

Llenar la requisición de 

materia prima e insumos y 

enviar al jefe de almacén.

Recibir requisición de materia 

prima e insumos y verificar 

existencia en el sistema de control.

¿Existe la cantidad requerida 

en inventario?

Sí

No

Emitir comprobante de egreso de 

almacén y solicitar al encargado 

de almacén su despacho 

inmediato.

Llevar los productos 

terminados a ventas y 

solicitar firma del 

responsable para el 

comprobante de egreso

Entregar comprobante de 

egreso de almacén a Jefe de 

almacén.

Recibir comprobante de egreso de 

almacén y proceder a archivar.

Registrar las 

cantidades de egreso 

en el sistema de 

control.

Comunicar que el 

producto solicitado no 

está disponible.
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5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

No corresponde 

6. INDICADORES 

No corresponde 

7. ANEXOS 

FRG-12 REQUISICIÓN DE INVENTARIO 
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FRG-13 COMPROBANTE DE EGRESO 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MP-05 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PEDIDO 

DE COMPRA DE MATERIA PRIMA E INSUMOS  
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Anexo 5.5 MP-05 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PEDIDO DE COMPRA 

DE MATERIA PRIMA E INSUMOS 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará el pedido de compra 

de materia prima e insumos, en base al requerimiento y saldos existentes. Este 

procedimiento se encuentra bajo la responsabilidad del Jefe de Almacén 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Registros de saldos en 

almacén 
FRG-10 ORDEN DE PEDIDO 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Revisar requerimientos de 

materia prima e insumos en 

almacén  

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Llenar nota de pedido. 
Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Enviar nota de pedido a Jefe 

de compra/venta 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Recibir nota de pedido y 

realizar la orden de compra. 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 
Gerente 

General 

Enviar copia de la orden de 

compra al Jefe de almacén 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 
Gerente 

General 

Recibir copia de la orden de 

compra y archivar 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 
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4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE PEDIDO DE COMPRA DE MATERIA 

PRIMA E INSUMOS 

Jefe de almacén Jefe o Encargado de compra/venta 

 

Inicio

Revisar requerimientos de materia 

prima e insumos en almacén 

Llenar nota de pedido.

Enviar nota de pedido a Jefe de 

compra/venta

Enviar copia de la orden de compra 

al Jefe de almacén

Recibir copia de la orden de 

compra y archivar

Fin

Recibir nota de pedido y realizar la 

orden de compra.

 
 

 

 

 

5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

No corresponde 
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6. INDICADORES 

No corresponde 

7. ANEXOS 

FRG-10 ORDEN DE PEDIDO 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MP-06 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE TOMA 

FÍSICA DE INVENTARIO 
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Anexo 5.6 MP-06 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE TOMA FÍSICA DE 

INVENTARIO 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará la toma física del 

inventario almacenado, que servirá para contrastar los valores reales vs los registros 

digitales para identificar la precisión de los mismos. Este procedimiento se encuentra 

bajo la responsabilidad del Jefe de Almacén 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Registros de saldos en 

almacén; productos 

terminados, materia 

prima e insumos 

almacenados 

FRG-09 REGISTRO DE TOMA FÍSICA DE 

INVENTARIO 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Planificar la toma física de 

inventario 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Preparar el área ordenando 

físicamente el inventario 

para facilitar su conteo. 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Verificar que el inventario 

evidenciado físicamente 

corresponda con las 

especificaciones del 

producto que se tienen en la 

base de datos 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Efectuar el conteo, 

registrando la información 

en la planilla diseñada para 

tal fin. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- 

Gerente 

General 
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Supervisar el conteo de 

productos. Registrar alguna 

observación o anomalía que 

se presente en el inventario. 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Contrastar la información 

recabada en el proceso de 

toma física con la registrada 

en el sistema de control de 

inventarios. 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Si existe diferencia de 

valores o se presenta 

inventario en mal estado, ir 

a paso 8, caso contrario 

finalizar reporte. 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Realizar informe de ajuste 

de inventario en el sistema 

de control. Si se tiene 

inventario en mal estado, 

proceder según Manual 

MP-10 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

 

4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO 

Jefe de almacén Encargado de almacén 

 

Inicio

Planificar la toma física de inventario

Preparar el área ordenando físicamente el 

inventario para facilitar su conteo.

Verificar que el inventario evidenciado 

físicamente corresponda con las 

especificaciones del producto que se 

tienen en la base de datos

Efectuar el conteo, registrando la 

información en la planilla diseñada para 

tal fin.

Supervisar el conteo de productos. 

Registrar alguna observación o anomalía 

que se presente en el inventario.

Fin

Contrastar la información recabada en el 

proceso de toma física con la registrada en 

el sistema de control de inventarios.

¿Existe diferencia de valores o se 

presenta inventario en mal estado?

Realizar informe de ajuste de inventario 

en el sistema de control. Si se tiene 

inventario en mal estado, proceder según 

Manual MP-10

Sí

No
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5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

MP-10 : PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE INVENTARIO EN MAL ESTADO DE 

ALMACÉN 

6. INDICADORES 

No corresponde 

7. ANEXOS 

FRG-09 REGISTRO DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MP-07 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE 

SELECCIÓN DE PROVEEDORES 
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Anexo 5.7 MP-07 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE 

PROVEEDORES 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará la selección de 

proveedores bajo el criterio de costo mínimo de almacenamiento de inventario y 

considerando posibles restricciones que pueda presentar la empresa, procedimiento 

bajo la responsabilidad del Jefe o Encargado de compra/venta. 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Registros históricos de 

demanda, saldos en almacén, 

FRG-10 ORDEN DE PEDIDO 

FRG-11 ORDEN DE COMPRA 

FPL-04 SELECCIÓN DE PROVEEDORES - 

DESCUENTO POR TAMAÑO DE LOTE 

FPL-05 RESTRICCIONES EN INVENTARIO 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Recibir nota de pedido de 

materia prima e insumos de 

Jefe de almacén 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 
Gerente 

General 

Realizar cotizaciones de 

uno a tres proveedores 

distintos 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 
Gerente 

General 

Introducir datos 

recolectados de cotización a 

Formulario FPL-04 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 
Gerente 

General 

Contrastar cantidad 

requerida vs tamaño de lote, 

en Formulario FPL-04, 

considerando además 

condiciones de precio y 

espacio de almacenamiento 

que pueden presentarse. 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 

Gerente 

General 

Analizar costos totales de 

inventario por cada 

proveedor. 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 

Gerente 

General 
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Definir el proveedor que 

ofrezca los atributos que se 

adapten de manera óptima a 

los requisitos 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 

Gerente 

General 

Realizar la orden de 

compra. 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 

Gerente 

General 

Enviar copia de la orden de 

compra al Jefe de almacén. 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 
Gerente 

General 

 

4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE SELECCIÓN DE PROVEEDORES 

Jefe o encargado de compra/venta 

 

Inicio

Recibir nota de pedido de materia prima e 

insumos de Jefe de almacén

Realizar cotizaciones de uno a tres 

proveedores distintos

Introducir datos recolectados 

de cotización a Formulario 

FPL-04

Analizar costos totales de inventario por cada 

proveedor.

Definir el proveedor que ofrezca los atributos 

que se adapten de manera óptima a los 

requisitos

Fin

Contrastar cantidad requerida vs tamaño de 

lote, en Formulario FPL-04, considerando 

además condiciones de precio y espacio de 

almacenamiento que pueden presentarse.

Realizar la orden de compra.

Enviar copia de la orden de compra al Jefe de 

almacén.
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5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

FPL-04:  SELECCIÓN DE PROVEEDORES - DESCUENTO POR TAMAÑO 

DE LOTE 

6. INDICADORES 

No corresponde 
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7. ANEXOS 

FRG-11 ORDEN DE COMPRA 

 

 

 

 

 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MP-07 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE 

SELECCIÓN DE PROVEEDORES 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 6 de 7 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

FPL-04 SELECCIÓN DE PROVEEDORES - DESCUENTO POR TAMAÑO DE 

LOTE 
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FPL-05 RESTRICCIONES EN INVENTARIO 
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MP-08 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INGRESO 

DE MATERIA PRIMA E INSUMOS A ALMACÉN 
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Anexo 5.8 MP-08 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE 

MATERIA PRIMA E INSUMOS A ALMACÉN 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará el ingreso de materia 

prima e insumos adquiridos a almacén, estableciendo actividades que permitan 

estandarizar el mismo y aseverar, a cierto nivel, que aprueben la inspección preliminar 

y se asegure su estado en condiciones óptimas para producción. Este procedimiento se 

encuentra bajo la responsabilidad del Jefe de Almacén 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

FRG-11 ORDEN DE 

COMPRA; Factura de 

compra 

FRG-09 REGISTRO DE TOMA FÍSICA DE 

INVENTARIO 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Solicitar la factura al 

proveedor y comparar con 

la orden de compra 

respectiva 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Si la factura es igual en 

cuanto a la cantidad y 

precio, continuar al paso 6, 

contrario al paso 3. 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Informar al Jefe o 

encargado de compra/venta 

de las irregularidades 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Si autoriza la recepción, 

continuar al paso 6, caso 

contrario al paso 5. 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Rechazar la materia prima e 

insumos en su totalidad y 

regresar a MP-05 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 
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Revisar que la materia 

prima e insumos cumplan 

con los requerimientos 

específicos de la empresa. 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Si cumple con los 

requerimientos específicos, 

continuar al paso 9, caso 

contrario al paso 8. 

Jefe de 

almacén 
  

Gerente 

General 

Rechazar la materia prima e 

insumos dañada o 

estropeada y solicitar notas 

de crédito al proveedor. 

Jefe de 

almacén 
  

Gerente 

General 

Recibir la materia prima e 

insumos en buen estado y 

firmar la factura. 

Jefe de 

almacén 
  

Gerente 

General 

Ingresar la cantidad 

recibida al sistema de 

control, formulario FCT-02 

Jefe de 

almacén 
  

Gerente 

General 

 

4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE INGRESO DE MATERIA PRIMA E 

INSUMOS A ALMACÉN 

Jefe de almacén 

 

Inicio

Solicitar la factura al proveedor y comparar 

con la orden de compra respectiva

¿La factura es igual en cuanto a

 la cantidad y precio?

Informar al Jefe o encargado de compra/venta 

de las irregularidades

Rechazar la materia prima e insumos en su 

totalidad y regresar a MP-05

Revisar que la materia prima e insumos 

cumplan con los requerimientos específicos 

de la empresa.

Fin

No

No

Si autoriza la recepción, continuar al 

paso 6, caso contrario al paso 5.

¿Cumple con los requerimientos 

específicos?

Rechazar la materia prima e insumos dañada 

o estropeada y solicitar notas de crédito al 

proveedor.

No

Recibir la materia prima e insumos en buen 

estado y firmar la factura.

Ingresar la cantidad recibida 

al sistema de control, 

formulario FCT-02

Sí

Sí

Sí
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5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

MP-05 : PROCEDIMIENTO DE PEDIDO DE COMPRA DE MATERIA PRIMA E 

INSUMOS 

FCT-02: CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE MATERIA 

PRIMA E INSUMOS 

6. INDICADORES 

No corresponde 

7. ANEXOS 

FRG-09 REGISTRO DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO  
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ALMACENAJE DE MATERIA PRIMA, INSUMOS Y 
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Anexo 5.9 MP-09 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALMACENAJE DE 

MATERIA PRIMA, INSUMOS Y PRODUCTO TERMINADO 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará el almacenamiento de 

los productos, materia prima e inventarios en almacén, considerando la clasificación 

ABC propuesta y el cuidado necesario para manipular los alimentos perecederos. Este 

procedimiento estará bajo responsabilidad del Jefe de almacén, con apoyo del 

Encargado de almacén. 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Productos ofrecidos, 

materia prima e 

insumos 

Productos ordenados según clasificación empleada por la 

empresa 

 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Informar al encargado de 

almacén con anterioridad del 

arribo de materia prima, 

insumos y producto 

terminado. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Preparar espacios para la 

materia prima, insumos y 

producto terminado 

próximos a llegar. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- - 

Recibir materia prima, 

insumos y producto 

terminado. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- - 

Clasificar la materia prima, 

insumos y producto 

terminado. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- 

Gerente 

General 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 MP-09 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE 

ALMACENAJE DE MATERIA PRIMA, 

INSUMOS Y PRODUCTO TERMINADO 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 2 de 4 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

Manipular la materia prima, 

insumos y producto 

terminado con las debidas 

precauciones. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- 

Gerente 

General 

Colocar la materia prima, 

insumos y producto 

terminado en los espacios 

designados con anterioridad. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- 

Gerente 

General 

Supervisar que toda la 

materia prima, insumos y 

producto terminado estén 

colocados adecuadamente. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Si la materia prima, insumos 

y producto terminado están 

colocados adecuadamente, 

finalizar proceso, caso 

contrario ir al paso 4. 

Encargado 

de almacén 

Jefe de 

almacén 
- - 

 

4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE ALMACENAJE DE MATERIA PRIMA, 

INSUMOS Y PRODUCTO TERMINADO 

Jefe de almacén Encargado de almacén 

 

Inicio

Informar al encargado de almacén con 

anterioridad del arribo de materia prima, 

insumos y producto terminado.

Preparar espacios para la materia prima, 

insumos y producto terminado próximos a 

llegar.

Recibir materia prima, insumos y producto 

terminado.

Manipular la materia prima, insumos y 

producto terminado con las debidas 

precauciones.

Colocar la materia prima, insumos y 

producto terminado en los espacios 

designados con anterioridad.

Fin

Sí

Clasificar la materia prima, insumos y 

producto terminado.

Supervisar que toda la materia prima, 

insumos y producto terminado estén 

colocados adecuadamente.

¿La materia prima, insumos y 

producto terminado están 

colocados adecuadamente?

No

 
 

 

 

 

 

5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

No corresponde 
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6. INDICADORES 

No corresponde 

7. ANEXOS 

No corresponde 
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DE INVENTARIO EN MAL ESTADO DE ALMACÉN 
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Anexo 5.10 MP-10 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE 

INVENTARIO EN MAL ESTADO DE ALMACÉN 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará el retiro de almacén 

de los productos, materia prima e inventarios que se encuentren en condiciones no 

óptimas, con el fin de evitar almacenar en vano producto que no puede ser 

comercializado o materia prima e insumos que no puedan ser procesados bajo 

especificaciones técnicas de calidad. Este procedimiento estará bajo responsabilidad 

del Jefe de almacén, con apoyo del Encargado de almacén. 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Productos ofrecidos, 

materia prima e 

insumos 

Productos en mal estado, considerados no aptos para su 

transformación o comercialización 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Si el egreso es por 

maltrato durante 

almacenamiento o término 

de la vida útil, ir a paso 2, 

si fue maltrato ocasionado 

por el personal, ir a paso 3. 

Jefe de 

almacén 
- 

Encargado 

de almacén 

Gerente 

General 

Informar al Jefe o 

encargado de 

compra/venta sobre las 

causas de los daños. Ir a 

paso 4. 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Determinar quién(es) son 

los responsables e 

informar al Jefe o 

encargado de 

compra/venta. 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 
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Facturar y descontar el 

valor de los productos 

dañados al responsable(s). 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 
Gerente 

General 

Informar al Gerente 

general del estado actual 

de inventario. 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- - 
Gerente 

General 

Autorizar dar de baja el 

inventario dañado del 

sistema de control. 

Gerente 

general 
- 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- 

Dar de baja el inventario 

dañado e informar al Jefe 

de almacén. 

Jefe o 

encargado de 

compra/venta 

- 
Jefe de 

almacén 

Gerente 

General 

Desechar el producto 

terminado, materia prima 

e insumos dañada 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

 

4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE RETIRO DE INVENTARIO EN MAL 

ESTADO DE ALMACÉN 

Jefe de almacén 
Jede o encargado 

de compra/venta 

Gerente 

General 

 

 

 

Inicio

¿El egreso es por maltrato 

durante almacenamiento o 

término de la vida útil?

Informar al Jefe o encargado de 

compra/venta sobre las causas 

de los daños

Determinar quién(es) son 

los responsables e informar 

al Jefe o encargado de 

compra/venta.

Informar al Gerente 

general del estado 

actual de inventario.

Autorizar dar de baja el 

inventario dañado del 

sistema de control.

Fin

Sí

Facturar y descontar el 

valor de los productos 

dañados al 

responsable(s).

Dar de baja el 

inventario dañado e 

informar al Jefe de 

almacén.

Desechar el producto terminado, materia 

prima e insumos dañada

No

 
 

 

 

5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

No corresponde 

6. INDICADORES 

No corresponde 

7. ANEXOS 

No corresponde 
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SEGUIMIENTO DE APLICACIÓN DE SISTEMA DE 

CONTROL DE INVENTARIO 
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Anexo 5.11 MP-11 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE 

APLICACIÓN DE SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIO 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El presente documento tiene por objeto definir cómo se realizará el seguimiento de 

aplicación del plan de manejo de inventarios propuesto, realizando un control al nivel 

de existencias de productos ofrecidos, materia prima e insumos, indicadores 

propuestos, listas de verificación y copias de seguridad de los registros digitales, bajo 

la responsabilidad del Jefe de almacén. 

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO 

ENTRADAS DEL 

PROCESO 
SALIDAS DEL PROCESO 

Niveles de existencias 

de productos ofrecidos, 

materia prima e 

insumos 

FCT-01 CONTROL DE EXISTENCIA EN EL 

INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS 

FCT-02 CONTROL DE EXISTENCIA EN EL 

INVENTARIO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS 

IND-01 SEGUIMIENTO DE INDICADORES 

MENSUALES 

IND-02 SEGUIMIENTO DE INDICADORES 

TRIMESTRALES Y ANUALES 

CHK-01 CHECKLIST – CONTROL Y MANEJO DE 

INVENTARIO 

CHK-02 CHECKLIST - EVALUACIÓN DE LA 

APLICACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL 

 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Las responsabilidades se definen en la siguiente matriz RACI: 

PROCESO R A C I 

Revisar el nivel de saldos de 

inventario de materia prima, 

insumos y producto 

terminado en FCT-01 y 

FCT-02 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

Determinar los indicadores 

del sistema, registrando y 

supervisando valores en 

formulario IND-01” 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 
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Si el periodo pertenece a un 

“mes trimestral”, ir a paso 4, 

caso contrario continuar a 

paso 6. 

Jefe de 

almacén 
 - 

Gerente 

General 

Realizar el seguimiento a la 

aplicación del sistema de 

control en las distintas áreas 

de alcance, en CHK-01” 

Jefe de 

almacén 
 - 

Gerente 

General 

Realizar el seguimiento a la 

aplicación y uso del sistema 

lógico de control, en CHK-

02” 

Jefe de 

almacén 
 - 

Gerente 

General 

Determinar los indicadores 

del sistema de control 

propuesto, registrando y 

supervisando valores en 

formulario IND-02” 

Jefe de 

almacén 

 - 
Gerente 

General 

Si el periodo considerado 

coincide con el último mes 

del año, ir a paso 9, caso 

contrario finalizar 

procedimiento. 

Jefe de 

almacén 

 - 
Gerente 

General 

 Realizar seguimiento a 

indicadores anuales, dentro 

de formulario IND-02”. 

Jefe de 

almacén  - 
Gerente 

General 

Realizar la copia de 

seguridad de la base de 

datos, registrando en FRG-

14” 

Jefe de 

almacén 
- - 

Gerente 

General 

 

4. DESARROLLO DEL PROCESO 

Para mejor comprensión del desarrollo del proceso. se presenta el siguiente Flujograma 

de Funciones Cruzadas Vertical: 
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE SEGUIMIENTO DE APLICACIÓN DE 

SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIO 

Jefe de almacén 

Inicio

Revisar el nivel de saldos de inventario de 

materia prima, insumos y producto 

terminado en FCT-01 y FCT-02

Determinar los indicadores del sistema, 

registrando y supervisando valores en 

formulario IND-01 

Si el periodo pertenece a un 

 mes trimestral   ir a paso 4, caso 

contrario continuar a paso 6.

Sí

No
Realizar el seguimiento a la aplicación del 

sistema de control en las distintas áreas de 

alcance, en CHK-01 

Realizar el seguimiento a la aplicación y uso 

del sistema lógico de control, en CHK-02 

Determinar los indicadores del sistema de 

control propuesto, registrando y 

supervisando valores en formulario IND-02 

¿El periodo considerado 

coincide con el último mes 

del año?

 Realizar seguimiento a indicadores anuales, 

dentro de formulario IND-02  

Fin

Sí
No
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5. ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

FCT-01: CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE 

PRODUCTOS TERMINADOS 

FCT-02: CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE MATERIA 

PRIMA E INSUMOS 

IND-01:  SEGUIMIENTO DE INDICADORES MENSUALES 

IND-02:  SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y 

ANUALES 

CHK-01:  CHECKLIST – CONTROL Y MANEJO DE INVENTARIO 

CHK-02:  CHECKLIST - EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL 

SISTEMA DE CONTROL6. INDICADORES 

Se proponen los siguientes indicadores, cuantificables mensual, trimestral y 

anualmente, según corresponda: 

Indicador Parámetros 

Nivel de riesgo < 30% 

Porcentaje de participación 

100% ≥ A > 80% 

15% ≥ B > 5% 

5% ≥ C > 0% 

Rotación de inventario 1 ≥ %rotación > 0,6 

Duración de inventario 10 ≥ tduración > 1 

Deterioro de inventario 2 ≥ %deterioro > 0% 

Nº actualizaciones de formularios por año 4 actualizaciones/año 
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7. ANEXOS 

FCT-01 CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE PRODUCTOS 

TERMINADOS 
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FCT-02 CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE MATERIA 

PRIMA E INSUMOS 
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IND-01 SEGUIMIENTO DE INDICADORES MENSUALES 
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IND-02 SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES 
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CHK-01 CHECKLIST – CONTROL Y MANEJO DE INVENTARIO 

 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 4

Indicar con una "X" en la casilla de RESPUESTA que corresponda

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

TOTAL 50 0

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

(logo)

¿Se autoriza la compra de los 

alimentos?

ÁREA DE COMPRA/VENTA

Nº CONCEPTO
RESPUESTA VALORACIÓN

¿Se tiene un registro actualizado de las 

ventas de productos?

¿Se realiza una comparación de 

precios entre lotes ofrecidos de 

insumos de diversos proveedores para 

¿Se consideran las restricciones de 

presupuesto/espacio de 

almacenamiento al determinar la 

¿Se tiene una relación estrecha con los 

proveedores de materia prima?
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VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 2 de 4

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

6 10

TOTAL 60 0

VALORACIÓN

¿Se elabora una planificación periódica 

de la demanda de productos 

ofrecidos?

¿Se elabora un plan maestro de 

producción periódico de productos 

ofrecidos, materia prima o insumos?

¿Se realiza un control y seguimiento a 

los ingresos o egresos de producto 

terminado, materia prima o insumos de 

¿Existe un manual de funciones de 

usuario para un sistema de control de 

inventarios?

ÁREA DE PLANIFICACIÓN

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

¿Se pide con anticipación los insumos 

antes de que se agoten?

Nº CONCEPTO
RESPUESTA

¿Se establece la cantidad mínima y de 

alerta de stock para insumos?
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0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA
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SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

6 10

7 10

8 10

9 10

TOTAL 90 0

¿Se realiza un registro de los 

movimientos de inventario dentro de la 

empresa?

ÁREA DE PRODUCCIÓN

Nº CONCEPTO
RESPUESTA VALORACIÓN

¿Se realiza una codificación para 

identificar los productos, materia prima 

e insumos?

¿Se realiza una categorización de 

productos en base a su rotación de 

inventario?

¿Se realiza un control del estado de 

materia prima o insumos al ingresar a 

almacén?

¿Se verifican los alimentos recibidos 

contra la orden de compra enviada?

¿Se registra diariamente la cantidad de 

materia prima o insumos que ingresan o 

egresan de almacén?

¿Se efectúa semanalmente el registro 

de saldos o cantidad en stock de 

productos, materia prima o insumos?

¿Se establece un estándar de ingreso, 

almacenamiento o despacho de 

productos?

¿Se establece un estándar para el retiro 

de productos, materia prima o insumos 

en mal estados?

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO
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VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 4 de 4

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

TOTAL 40 0

COMPRA/

VENTA
PLANIF. PROD. ALMAC.

P Ponderación total 50 60 90 40 240

C Calificación obtenida 0 0 0 0 0

NC Nivel de confianza 0% 0% 0% 0% 0%

NR Nivel de riesgo 100% 100% 100% 100% 100%

Rangos de evaluación de nivel de riesgo:

Numeral Literal Numeral Literal

15 - 50% Bajo 85 - 50% Alto 1

51 - 75% Moderado 49 - 25% Moderado

76 - 100% Alto 24 - 0% Bajo

Conclusión: El nivel de riesgo es ALTO

ÁREA DE ALMACÉN

Nº CONCEPTO
RESPUESTA VALORACIÓN

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

Nivel de confianza Nivel de riesgo

¿Se registran diariamente la cantidad 

de materia prima e insumos que se 

reciben de almacén para producción?

¿Se registra diariamente las unidades 

producidas en planilla de control y 

seguimiento?

¿Se establecen cantidades estándar de 

materia prima e insumos para la 

elaboración de cada producto 

¿Se establecen tiempos estándar de 

producción para cada producto 

ofrecido?

NIVEL DE RIESGO

ID CONCEPTO

ÁREA

TOTAL
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CHK-02 CHECKLIST - EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL SISTEMA DE 

CONTROL 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 2

Indicar con una "X" en la casilla de RESPUESTA que corresponda

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

6 10

7 10

8 10

9 10

VALORACIÓN

¿La empresa utiliza los datos de 

inventairo utilizados por el sistema de 

control?

¿Las órdenes de compra, órdenes de 

pedido, requisición de inventario, 

comprobantes de egreso y planilla de 

registro de toma física de inventario son 

impresas desde la base de datos del 

sistema de control?

¿Los reportes de indicadores son 

impresos directmanete del sistema de 

control?

¿Los reportes de seguimiento y control 

de inventario son impresos 

directamente del sistema de control?

¿El jefe o encargado de planificación 

contotla la planificación de pedido y 

mantenimeinto de inventario por medio 

del sistema de control?

¿Todo movimeinto de inventario es 

registrado en el sistema de control?

¿Los niveles de inventario se verifican 

por medio del sistema de control?

¿La planificación de pedidos de 

materias primas e insumos y cantidades 

a producir por semana se realiza en 

base a los reportes generados por el 

sistema de control?

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - 

EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL 

SISTEMA DE CONTROL

¿La planificación de la producción se 

está simulando en el sistema de 

control?

Nº CONCEPTO
RESPUESTA
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VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 2 de 2

10 10

11 10

TOTAL 110 0

ID

P

C

NU

Rangos de evaluación de nivel de utilización:

Numeral Literal

0 - 50% Bajo 1

51 - 75% Moderado

76 - 100% Alto

Conclusión: El nivel de utilización es BAJO

FORMULARIO DE CHECKLIST - 

EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL 

SISTEMA DE CONTROL

NIVEL DE UTILIZACIÓN

Ponderación total 110

Calificación obtenida 0

Nivel de utilización del 

sistema
0%

CONCEPTO VALORACIÓN

¿Se realizan copias de seguridad de 

datos de planillas semanalmente?

¿Los requerimientos de materia prima, 

insumos o producto terminado entre 

áreas de la empresa se realizan por 

medio del sistema de control?

NIVEL DE UTILIZACIÓN

(logo)

(Nombre Empresa)



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 6. Instructivos 
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Anexo 6.1 IN-01 INSTRUCTIVO DE CODIFICACIÓN DE INVENTARIO 

CODIFICACIÓN DE INVENTARIO 

La codificación se realiza mediante tres divisiones: Grupo, subgrupo y variedad.  

Se sugiere la siguiente clasificación: 

a) Grupo (1) 

• Separar producto terminado según tipo de carne empleada como materia prima (res, 

pollo, cerdo).  

• Separar materia prima e insumos en dos grupos distintos. 

b) Subgrupo (2) 

• Separar producto terminado según tipo de producto (por ejemplo, salchicha, 

chorizo, morcilla, jamón, mortadela, tocino, salame, butifarra, costillar ahumado, 

etc.).  

• Para materia prima e insumos, indicar sus nombres (por ejemplo, carne de res, carne 

de pollo, carne de cerdo, arroz, queso y otros). 

c) Variedad (3) 

• Indicar las distintas variedades que un producto puede ofrecer (por ejemplo, para 

chorizo: criollo, alemán, precocido, picante, relleno, etc.)  

• Para materia prima e insumos, indicar “00” si no poseen más de una variedad. 

 

Grupo
(2º y 3º) 

Dígito
Subgrupo

(4º y 5º) 

Dígito
Código

GRUPO A 01 SUBGRUPO 1 01 10101

SUBGRUPO 2 02 10102

02 01 10201

02 10202

03 10203

04 10204

05 10205

03 01 10301

3

2

(1º) Dígito Variedad

1 VARIEDAD 1

VARIEDAD 2

1 2 3 
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El código de identificación resulta de concatenar los cinco dígitos resultantes de la 

clasificación, por ejemplo, en la imagen anterior se tiene: 

Código: 10102 -> Concepto: Variedad 2 del Subgrupo 2, del Grupo 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 
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VERSIÓN CÓDIGO

0 COD-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

Grupo
(2º y 3º) 

Dígito
Subgrupo

(4º y 5º) 

Dígito
Código

APROBÓ

NOMBRE: 

FECHA: 

ELABORÓ

NOMBRE: 

FECHA: 

REVISÓ

NOMBRE: 

FECHA: 

Variedad

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CODIFICACIÓN

(logo)

(1º) Dígito



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 IN-02 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE 

FORMULARIOS DE REGISTRO DE 

PRODUCTOS OFRECIDOS, MATERIA 

PRIMA E INSUMOS 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 2 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

Anexo 6.2 IN-02 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIOS DE 

REGISTRO DE PRODUCTOS OFRECIDOS, MATERIA PRIMA E INSUMOS 

LLENADO DE FORMULARIOS DE REGISTRO DE PRODUCTOS 

OFRECIDOS, MATERIA PRIMA E INSUMOS 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

1) Los datos de código y concepto están ligados al formulario “Codificación”, COD-

01. Revisar que los nombres de productos terminados, materias primas o insumos 

estén correctamente designados (4) 

2) Llenar los datos de unidad de medición (5) 

3) Llenar datos de tiempo de producción, en el caso del formulario FRG-01 (6) 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 
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Anexo 6.3 IN-03 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

REGISTRO DE DEMANDA HISTÓRICA 

LLENADO DE FORMULARIO DE REGISTRO DE DEMANDA HISTÓRICA 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Código: Especificar el código del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (4) 

• Concepto: Colocar el nombre del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (5) 

• Unidad: Especificar la unidad de medición utilizada (6) 

• Demanda – Periodo: Registrar los valores históricos de demanda de los distintos 

productos ofrecidos por la empresa (7) 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 
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Anexo 6.4 IN-04 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

CLASIFICACIÓN DE INVENTARIO 

LLENADO DE FORMULARIO DE CLASIFICACIÓN DE INVENTARIO 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Revisar los requerimientos en la tabla adjunta, llenados automáticamente de la 

siguiente forma: 

• Código: del producto terminado, materia prima o insumo requerido (4) 

• Concepto: Nombre del producto terminado, materia prima o insumo requerido 

(5) 

• Unidad: de medición utilizada (6) 

• Demanda anual: media de cada producto ofrecido (7) 
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2) Hacer click sobre el botón ordenar para que la planilla ordene automáticamente los 

datos introducidos de forma descendente se acuerdo a la demanda anual media del 

producto (8) 

 

3) Revisar los requerimientos en la tabla adjunta, llenados automáticamente de la 

siguiente forma: 

• Código: del producto terminado, materia prima o insumo requerido  

• Concepto: Nombre del producto terminado, materia prima o insumo requerido  

• Unidad: de medición utilizada  

• Demanda anual: media de cada producto ofrecido  

• % PARTIC: Porcentaje de participación de la venta del producto respecto al total 

anual (9) 

• % PARTICacum: Porcentaje acumulado de participación de la venta del producto 

respecto al total anual (10) 

• Categoría: Clasificación ABC de productos de acuerdo a su participación de 

ventas mediante el criterio 20/80 (11) 

 

 

"Clasificación bajo el criterio 20/80: El 20% de los productos genera el 80% de las ventas"

Clase A: Genera el 80% de participación en ventas

Clase B: Genera el 15% de participación en ventas

Clase C: Genera el 5% de participación en ventas

Ordenar
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4) Finalmente, para facilitación visual de verificación, se muestra el diagrama de 

Pareto correspondiente a esta clasificación, demanda vs producto y %participación 

acumulado vs producto (12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 
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Anexo 6.5 IN-05 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORM. DE REGISTRO 

DE PT EN STOCK, PROD. EN PROCESO Y MP E INSUM. EN STOCK 

LLENADO DE FORMULARIOS DE REGISTRO DE PRODUCTOS 

TERMINADOS EN STOCK, PRODUCTOS EN PROCESO Y MATERIA 

PRIMA E INSUMOS EN STOCK 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

1) Registrar el rango de fechas de la toma física del inventario inicial (4) 

 

2) Los datos de código, concepto y unidad están ligados a los formularios 

“REGISTRO DE PRODUCTOS OFRECIDOS, FRG-01” y “REGISTRO DE 

PRODUCTOS MATERIA PRIMA E INSUMOS, FRG-02” (5) 

3) Llenar las cantidades disponibles iniciales de producto terminado, productos en 

proceso, materia prima e insumos (6) 
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NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 
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Anexo 6.6 IN-06 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

DETALLE DE INVENTARIO 

LLENADO DE FORMULARIO DE DETALLE DE INVENTARIO 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación gráfica en extremo superior izquierdo (1) 

• Indicar en sección central: Nombre de empresa, NIT, dirección. (2) 

• Código único de identificación (3) 

 

1) Los datos de código, concepto y unidad están ligados a los formularios 

“REGISTRO DE PRODUCTOS OFRECIDOS, FRG-01” y “REGISTRO DE 

PRODUCTOS MATERIA PRIMA E INSUMOS, FRG-02” (4) 

2) Los niveles de alerta y mínimo de inventario, está ligados al formulario “MPS POR 

PRODUCTO, MPS-10X” (5) 

3) Llenar los costos y precios unitarios en bolivianos de producto terminado, materia 

prima e insumos (6) 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 
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Anexo 6.7 IN-07 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

REGISTRO DE DATOS DE COSTOS DE PEDIDO – MANT. DE INVENTARIO 

LLENADO DE FORMULARIO DE REGISTRO DE DATOS DE COSTOS DE 

PEDIDO - MANTENIMIENTO DE INVENTARIO 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Código: Especificar el código del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (4) 

• Concepto: Colocar el nombre del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (5) 

• Costo de llamada: A proveedor/Área de almacén para realizar un pedido (6) 

• Costo de transporte: Cobro por parte del proveedor para transportar materia 

prima e insumos a almacén/Cobro de transporte para traslado de producto 

terminado de almacén a tienda (7) 

• Costos administrativos: Coto por utilización de recursos logísticos para el 

registro y recursos humanos (función dentro del cargo) (8) 
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• Área ocupada: por unidad de producto (9) 

• Costo anual del m2 de almacenamiento, en bolivianos (10) 

• Consumo anual, o demanda anual media del producto en cuestión (11) 

• Precio unitario, de materia prima, insumos o producto terminado (12) 
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• Costo anual del equipo: costo de depreciación anual del equipo empleado para 

la conservación de la materia prima, insumos o producto terminado (13) 

• Cantidad de productos almacenados: cantidad de productos que es posible 

almacenar dentro del equipo de conservación sin comprometer su integridad 

(14) 

• Pérdidas anuales: cantidad de materia prima, insumos o producto terminado 

registradas en mal estado debido a causas naturales durante un año (15) 

• Tiempo aproximado de espera de pedido: tiempo entre la realización de un 

pedido y la llegada de la materia prima, insumos o producto terminado 

requerido (16) 

 

2) Los siguientes atributos son determinados por la planilla: 

• Costo de realizar un pedido: costo en bolivianos que se paga al realizar un 

pedido (17) 

• Tasa de acopio: porcentaje del precio unitario que corresponde a pagos por 

resguardo físico de producto (18) 

Costo anual 
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[Bs]
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• Tasa de seguros: porcentaje del precio unitario que corresponde a pagos por 

prima que compense las pérdidas por siniestros de producto (19) 

• Tasa de obsolescencia: porcentaje del precio unitario que corresponde a pagos 

por retiro de producto en mal estado u obsoleto (20) 

• Tasa de almacenamiento: porcentaje del precio unitario que corresponde a 

pagos por almacenamiento de producto (21) 

• Costo anual de mantener una unidad de inventario: costo en bolivianos que se 

paga para mantener almacenada una unidad de materia prima, insumos o 

producto terminado (22) 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

Costo de 

realizar un 

pedido 

[Bs]

Área 

ocupada 

[m
2
]

Tasa de 
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Costo anual 

del equipo 
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Tasa de 

seguros
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almacenamiento

Costo 

anual de 

mantener 
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de 

inventario 
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Costo 

anual de 

mantener 

una unidad 

de 

inventario 

[Bs/año]

Tiempo 
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o de 
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pedido 

[semanas]
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Anexo 6.8 IN-08 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIOS DE 

PRONÓSTICO DE DEMANDA 

LLENADO DE FORMULARIOS DE PRONÓSTICO DE DEMANDA 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Los siguientes datos son importados de la plantilla de registro: 

• Código, Concepto, Unidad y Demanda – Periodo (4) 

 

2) Los siguientes atributos son determinados por la planilla: 

• Coeficiente de variación: Relación de la media entre la desviación estándar 

calculada, cuyo valor numérico indica el tipo de demanda analizada (5) 

• Tipo de demanda: Indica si la demanda es de tipo determinístico o 

probabilístico (6) 

  

VERSIÓN CÓDIGO

0 FPL-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

FORMULARIO DE PRONÓSTICO DE DEMANDA

(Nombre Empresa)

(logo)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Demanda - Periodo
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Coeficiente 

de 
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Código
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3) Seleccionar el tipo de pronóstico de demanda que se quiere utilizar de entre tres 

tipos: 1. Promedios móviles, 2. Regresión lineal simple, 3. Factores estacionales, 

4. Regresión aditiva, 5. LSTM (7) 

  

Para facilitar esta selección, debajo se muestra gráficamente las delaciones 

demanda vs tiempo, entre datos reales y los tipos de pronóstico para poder observar 

cuál es el más preciso (8) 

Tipo de pronóstico

Coeficiente 

de 

variación

Tipo de demanda

11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pronóstico - Periodo
Tipo de pronóstico
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4) Se calcula automáticamente el pronóstico para los 12 periodos siguientes según el 

tipo seleccionado anteriormente (9) 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 
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Anexo 6.9 IN-09 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE POI - 

PRODUCTOS DE VENTA CONTINUA - INSUMOS 

LLENADO DE FORMULARIOS DE PARÁMETROS ÓPTIMOS DE 

INVENTARIO - PRODUCTOS DE VENTA CONTINUA - INSUMOS 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Llenar el código del producto de venta continua o insumos de acuerdo al resultado 

en planilla de pronóstico de demanda, columna tipo de pronóstico 

(determinístico) (4) 

 

2) En la parte inferior izquierda de la planilla indicar la cantidad de semanas laborales 

en un año 
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3) Los siguientes datos son importados de la plantilla de registro, de acuerdo al código 

ingresado anteriormente: 

• Concepto, Unidad y Precio (5) 

 

4) Ingresar la demanda del periodo que quiere analizarse en base a la planilla de 

pronóstico (6) 

 

5) Los siguientes parámetros son calculados por la planilla: 

• L: leasing time [semanas], tiempo en que demora en llegar un pedido (7)  

• K: costo de ordenar un pedido [Bs]: costo en bolivianos que se paga al realizar 

un pedido (8) 

• h: costo anual de mantener una unidad de inventario [Bs/unid]: costo en 

bolivianos que se paga para mantener almacenada una unidad de materia prima, 

insumos o producto terminado (9) 

CONCEPTO UNIDAD PRECIO [Bs] D

D L

5 

6 
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• q*: cantidad económica de pedido [unid], cantidad que genera el costo mínimo 

de mantenimiento de inventario (10) 

• N*: Número óptimo de pedidos al año (11)  

• T*: Longitud de ciclo óptimo de inventario [semanas], tiempo entre la 

realización de un pedido y otro (12)  

• R*: Punto de reorden [unid]: cantidad de unidades de inventario en las que debe 

realizarse un nuevo pedido para evitar desabastecimiento (13) 

• CT*: Costo total ordenando la cantidad óptima de pedido [Bs/año] (14)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

L K h q* N* T* R* CT*

8 9 10 11 12 13 14 7 
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Anexo 6.10 IN-10 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIOS DE POI 

- PRODUCTOS ESTACIONALES - MATERIA PRIMA 

LLENADO DE FORMULARIOS DE PARÁMETROS ÓPTIMOS DE 

INVENTARIO - PRODUCTOS ESTACIONALES - MATERIA PRIMA 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Llenar el código del producto de venta continua o insumos de acuerdo al resultado 

en planilla de pronóstico de demanda, columna tipo de pronóstico (probabilístico) 

(4) 

 

2) En la parte inferior izquierda de la planilla indicar la cantidad de semanas laborales 

en un año 

 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FPL-03

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE PARÁMETROS ÓPTIMOS DE INVENTARIO - PRODUCTOS ESTACIONALES - MATERIA PRIMA

CÓDIGO CONCEPTO

NOTA: 1 año = 52 semanas

1 
2 

3 

4 
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3) Los siguientes datos son importados de la plantilla de registro, de acuerdo al código 

ingresado anteriormente: 

• Concepto, Unidad y Precio (5) 

 

4) Ingresar la demanda (D) del periodo que quiere analizarse en base a la planilla de 

pronóstico (6). 

El valor de desviación estándar (σ) de la demanda histórica se importa desde la 

planilla de pronóstico (7) 

 

5) Los siguientes parámetros son calculados por la planilla: 

• L: leasing time [semanas], tiempo en que demora en llegar un pedido (8)  

• K: costo de ordenar un pedido [Bs]: costo en bolivianos que se paga al realizar 

un pedido (9) 

CONCEPTO UNIDAD PRECIO [Bs] D

D σ L

#N/D

#N/D

#N/D

#N/D

#N/D

#N/D

#N/D

#N/D

#N/D

5 

6 7 
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• h: costo anual de mantener una unidad de inventario [Bs/unid]: costo en 

bolivianos que se paga para mantener almacenada una unidad de materia prima, 

insumos o producto terminado (10) 

 

6) Esta planilla trabaja con dos tipos de pedidos: REPETITIVOS para productos con 

demanda variable pero que pueden ser almacenados por un tiempo y PEDIDO 

ÚNICO para productos o materia prima que tienen una demanda estacional en el 

siguiente periodo o no pueden ser almacenados por tiempo prolongado. 

 

7) Para pedidos repetitivos, los siguientes parámetros son calculados por la planilla: 

• q*: cantidad económica de pedido [unid], cantidad que genera el costo mínimo 

de mantenimiento de inventario (11) 

• N*: Número óptimo de pedidos al año (12)  

• T*: Longitud de ciclo óptimo de inventario [semanas], tiempo entre la 

realización de un pedido y otro (13)  

• R*: Punto de reorden [unid]: cantidad de unidades de inventario en las que debe 

realizarse un nuevo pedido para evitar desabastecimiento (14) 

• CT*: Costo total ordenando la cantidad óptima de pedido [Bs/año] (15)  

L K h q* N* T* R* CT*

9 10 8 
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8) Para pedidos únicos, los siguientes parámetros son calculados por la planilla: 

• q*: cantidad económica de pedido [unid], cantidad que genera el costo mínimo 

de mantenimiento de inventario (16) 

• CT*: Costo total ordenando la cantidad óptima de pedido [Bs/año] (17) 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

q* N* T* R* CT* q*

PEDIDO ÚNICOPEDIDOS REPETITIVOS

q* CT*

PEDIDO ÚNICO

11 12 13 14 15 

16 17 
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Anexo 6.11 IN-11 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

SELECCIÓN DE PROVEEDORES - DESCUENTO POR TAMAÑO DE LOTE 

LLENADO DE FORMULARIOS DE SELECCIÓN DE PROVEEDORES - 

DESCUENTO POR TAMAÑO DE LOTE 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Código: Especificar el código del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (4) 

• Concepto: Colocar el nombre del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (5) 

• Unidad: Especificar la unidad de medición utilizada (6) 

• Demanda: Ingresar la demanda del periodo que quiere analizarse en base a la 

planilla de pronóstico (7) 

• Costo de pedido: costo en bolivianos que se paga al realizar un pedido (8) 

• Tasa de almacenamiento: porcentaje del precio unitario que corresponde a 

pagos por almacenamiento de producto (9) 

• Cantidad preliminar: Importar la cantidad óptima determinada preliminarmente 

en la planilla de pronóstico respectiva (10) 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FPL-04

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE SELECCIÓN DE PROVEEDORES - DESCUENTO POR TAMAÑO DE LOTE1 2 
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2) De las cotizaciones de proveedores, ingresar los siguientes datos para cada 

proveedor cotizado: 

• Tamaño mínimo de lote: Cantidad mínima de unidades que llegan por lote 

vendido (11) 

• Tamaño máximo de lote: Cantidad máxima de unidades que llegan por lote 

vendido (12) 

• Precio unitario: Precio cotizado de unidad de materia prima o insumo de 

acuerdo a tamaño de lote (13) 

Los siguientes parámetros son calculados por la planilla: 

• Cantidad de pedido óptima: Cantidad de pedido a ordenar dentro del lote 

ofrecido que genere el menor costo de almacenamiento (14) 

• Costo total: Costo total de mantener el inventario ordenando la cantidad óptima 

de pedido (15) 

Tamaño 

mín de lote 

[unid]

Proveedor 1

Código Concepto Unidad
Demanda 

[unid]

Costo de 

pedido 

[Bs]

Tasa de 

Almac.

Cantidad 

preliminar 

[unid]

4 5 6 7 8 9 10 
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3) En base a los datos obtenidos de costo total por cada lote de cada proveedor, la 

planilla selecciona el mínimo valor y lo muestra como el proveedor sugerido a 

seleccionar, mostrando los siguientes parámetros: 

• Nº Proveedor: Proveedor seleccionado como el que ofrece la materia prima e 

insumos a menor costo de almacenamiento (16) 

• Cantidad óptima de pedido: que genera el menor costo de almacenamiento (17) 

• Costo total: Menor costo de almacenamiento estimado (18) 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

Tamaño 

mín de lote 

[unid]

Tamaño 

máx de 

lote [unid]

Precio 

unitario 

[Bs]

Cantidad 

de pedido 

[unid]

Costo total 

[Bs]

Tamaño 

mín de lote 

[unid]

Proveedor 1 Proveedor 2

Nº 

Proveedor

Cantidad 

de pedido 

óptima 

[unid]

Costo total 

[Bs]

15 14 13 12 11 

16 17 18 
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Anexo 6.12 IN-12 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

RESTRICCIONES EN INVENTARIO 

LLENADO DE FORMULARIO DE RESTRICCIONES EN INVENTARIO 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

1) Especificar las restricciones en presupuesto (4) o espacio (5) que pueden 

presentarse para la compa y almacenamiento de inventario: 

 

2) Los siguientes datos son importados de la plantilla de registro de selección de 

proveedores, de acuerdo al código ingresado anteriormente: 

• Código, Concepto, Unidad, Demanda Costo de pedido y Tasa de 

Almacenamiento (6) 

3) Ingresar los siguientes parámetros de acuerdo a especificaciones de proveedor: 

• Espacio ocupado por unidad, cantidad de espacio en m2 que ocupa una unidad 

de materia prima o insumo ordenado (7) 

• Precio unitario: precio pagado por unidad de materia prima o insumo ordenado 

(8) 

4) Los siguientes parámetros son calculados por la planilla: 

• Cantidad de pedido: cantidad de pedido estimada preliminarmente que genere 

los menores costos de inventario, sin considerar modificaciones por 

restricciones (9) 
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5) Hacer click en el botón “Calcular cantidad óptima de pedido” (10) 

 

6) La planilla determina la cantidad de pedido óptima (11) que se estima genere el 

menor costo de inventario y cumpla con las restricciones de presupuesto y espacio 

de almacenamiento existentes 

 

 

Código Concepto Unidad

Espacio 

ocupado 

por unidad 

[m
2
]

Demanda 

[unid]

Costo de 

pedido 

[Bs]

Tasa de 

Almac.

Precio 

unitario 

[Bs]

Cantidad 

de pedido 

[unid]

Cantidad 

de pedido 

óptima 

[unid]

Calcular cantidad 
óptima de pedido

Precio 

unitario 

[Bs]

Cantidad 

de pedido 

[unid]

Cantidad 

de pedido 

óptima 

[unid]

6 7 6 8 9 

10 

11 
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7) Además, se determina el costo total de compra [Bs] (12) y el espacio de 

almacenamiento a ocupar por la cantidad de productos estimada [m2] (13) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

0,00

0

Costo total de compra [Bs]

Espacio de almacenamiento a ocupar por productos [m
2
]

12 
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Anexo 6.13 IN-13 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

LLENADO DE FORMULARIO DE DETALLE GENERAL DE MPS  MRP 

LLENADO DE FORMULARIO DE DETALLE GENERAL DE PLAN 

MAESTRO DE PRODUCCIÓN / PLAN DE REQUERIMIENTO DE 

MATERIALES 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Los datos Código, Concepto, Nivel de alerta, Nivel mínimo son importados de 

formulario “DETALLE DE INVENTARIO, FRG-07” (4) 

2) Los datos Inventario disponible, Tamaño de lote, Tiempo de espera son importados 

de formulario “MPS POR PRODUCTO, MPS-10X” (5) 
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de lote
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3) Los datos están ordenados por secciones (6) 

 

4) Los datos Inventario disponible proyectado son importados de formulario “MPS 

POR PRODUCTO, MPS-10X” (7) 
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5) Los datos Requerimientos (Inicio MPS) son importados de formulario “MPS POR 

PRODUCTO, MPS-10X” (8) 

 

6) En la sección Inventario disponible proyectado, las celdas anuncian señales 

preventivas gráficas al rellenarse de color según los niveles de alerta y mínimo de 

inventario (9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Requerimientos (Inicio MPS)

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

LEYENDA: Nivel de saldos menor al nivel de alerta

Nivel de saldos menor al mínimo

8 

9 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 IN-13 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE 

FORMULARIO DE DETALLE 

GENERAL DE PLAN MAESTRO DE 

PRODUCCIÓN / PLAN DE 

REQUERIMIENTO DE MATERIALES 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 4 de 4 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

 

L
E

Y
E

N
D

A
:

N
iv

e
l 
d
e
 s

a
ld

o
s 

m
e
n
o
r 

a
l 
n
iv

e
l 
d
e
 a

le
rt

a

N
iv

e
l 
d
e
 s

a
ld

o
s 

m
e
n
o
r 

a
l 
m

ín
im

o

1
2

3
4

5
6

7
8

9
1

0
1

1
1

2
1

2
3

4
5

6
7

8
9

1
0

1
1

1
2

V
E

R
S

IÓ
N

0

5
/2

/2
0
2
1

F
E

C
H

A

(N
o
m

b
r
e
 E

m
p
r
e
s
a
)

F
O

R
M

U
L

A
R

IO
 D

E
 D

E
T

A
L

L
E

 G
E

N
E

R
A

L
 D

E
 P

L
A

N
 M

A
E

S
T

R
O

 D
E

 P
R

O
D

U
C

C
IÓ

N
 /
 P

L
A

N
 D

E
 R

E
Q

U
E

R
IM

IE
N

T
O

 D
E

 M
A

T
E

R
IA

L
E

S

(l
o
g

o
)

R
e

q
u

e
ri

m
ie

n
to

s
 (

In
ic

io
 M

P
S

)

S
e

m
a
n

a
s
 M

e
s
 1

S
e

m
a
n

a
s
 M

e
s
 2

S
e

m
a
n

a
s
 M

e
s
 3

1
 d

e
 1

N
º 

D
E

 P
Á

G
IN

A

M
P

S
-1

0
0

C
Ó

D
IG

O

Productos Materia prima Insumos

In
v

e
n

ta
ri

o
 d

is
p

o
n

ib
le

 p
ro

y
e

c
ta

d
o

T
ie

m
p

o
 d

e
 

e
s
p

e
ra

 

[d
ía

s
]

S
e

m
a
n

a
s
 M

e
s
 1

S
e

m
a
n

a
s
 M

e
s
 2

S
e

m
a
n

a
s
 M

e
s
 3

C
ó

d
ig

o
N

iv
e

l 
d

e
 

a
le

rt
a

N
iv

e
l 

m
ín

im
o

C
o

n
c
e

p
to

In
v

e
n

ta
ri

o
 

d
is

p
o

n
ib

le

T
a
m

a
ñ

o
 

d
e

 l
o

te



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 IN-14 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE 

FORMULARIO DE PLAN MAESTRO DE 

PRODUCCIÓN DE PRODUCTO 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 6 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

Anexo 6.14 IN-14 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN DE PRODUCTO 

LLENADO DE FORMULARIO DE PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN DE 

PRODUCTO 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Los datos código, concepto y unidad son importados de formulario “REGISTRO 

DE PRODUCTOS OFRECIDOS, FRG-01” (4) 

• Inventario disponible: Importar de última entrada de formulario “CONTROL 

DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS, 

FCT-01” (5) 

• Tamaño de lote: Registrar con cantidad producida del producto en cuestión, 

registrada en formularios FPL-02 y FPL-03 (6) 

• Tiempo de espera: Importar de producto indicado en formularios FPL-02 y 

FPL-03 (7) 

 

 

(logo)

CÓDIGO

MPS-101

Nº DE PÁGINA

1 de 15/2/2021

FECHA

0

VERSIÓN
(Nombre Empresa)

PLAN MAESTRO DE PRODUCCIÓN DE PRODUCTO 1

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS

Inicio del MPS

Inventario promesa

AtributosCódigo Concepto
Inventario 

disponible

Tamaño de 

lote

Tiempo de 

espera 

[días]

Unidad

1 2 3 

4 5 6 7 
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2) Sección de planificación de producto: 

• Pronóstico: Importado de formulario “PRONÓSTICO DE DEMANDA, FPL-

01” (8) 

• Pedidos registrados: Importado de sección salida de formulario “CONTROL 

DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS, 

FCT-01” (9) 

• Inventario disponible proyectado: determinado por planilla (10) 

• Cantidad en MPS, inicia por defecto con el valor cero, puede ser editado según 

requerimiento (11) 

• Inicio del MPS: por defecto funciona con un tiempo de espera de 1 semana, 

puede ser editado según requerimiento (12) 

• Inventario promesa: editar según tiempo entre inicio de MPS. Por defecto llega 

en 4 semanas (13) 

 

3) Enlistar datos de materia prima e insumos requeridos para fabricar el producto en 

cuestión, dentro de sección Plan de Requerimiento De Materiales: 

• Código y concepto: Importar datos de formulario “REGISTRO DE MATERIA 

PRIMA E INSUMOS, FRG-02” (14) 

• Cantidad para elaborar elemento padre: indicar la cantidad de elementos 

necesarios para la fabricación de una unidad de producto (15) 

• Nivel: indicar el nivel al que pertenece la materia prima o insumo en la 

elaboración del producto (16), de acuerdo al siguiente diagrama: 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS

Inicio del MPS

Inventario promesa

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

Atributos

12

 
 

7 

11 
10 

9 
8 

13

 
 

7 
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Producto

X Y

a b

i

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

 

• Inventario disponible: Importar de última entrada de formulario “CONTROL 

DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE MATERIA PRIMA E 

INSUMOS, FCT-02” (17) 

• Tamaño de lote: Registrar con cantidad producida del producto en cuestión, 

registrada en formularios FPL-02 y FPL-03 (18) 

• Tiempo de espera: Importar de producto indicado en formularios FPL-02 y 

FPL-03 (19) 

 

4) En la sección desarrollo del MPS por componentes, los datos Concepto, Cantidad 

para elaborar elemento padre, Nivel, Inventario disponible, Tamaño de lote, 

Tiempo de espera son importados de la sección superior del formulario (20) 

    

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

### ### ### ### ### ### ### ### ### ### ### 0

### ### ### ### ### ### ### ### ### ### ### 0

### ### ### ### ### ### ### ### ### ### ### 0

### ### ### ### ### ### ### ### ### ### ### 0

### ### ### ### ### ### ### ### ### ### ### 0

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

Código Concepto

Cantidad 

para 

elaborar 

elemento 

padre

Nivel
Inventario 

disponible

Tamaño 

de lote
Tiempo de espera [días]

PLAN DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES

19 18 17 16 15 14 
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5) Los atributos Pronóstico, Pedidos registrados son importados de los requerimientos 

de producto en la sección superior (21) 

6) Inventario disponible proyectado: determinado por planilla (22) 

7) Cantidad en MPS, inicia por defecto con el valor cero, puede ser editado según 

requerimiento (23) 

8) Inicio del MPS: por defecto funciona con un tiempo de espera de 1 semana, puede 

ser editado según requerimiento (24) 

 

9) Tabla resumen de requerimientos de materia prima e insumos por semanas (25) 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS 0

Inicio del MPS

DESARROLLO DE PLAN DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

0 0 0 0 0 0

Concepto

Cantidad para 

elaborar elemento 

padre

Nivel
Inventario 

disponible

Tamaño de 

lote

Tiempo de 

espera 

[semanas]

Atributos

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Pronóstico

Pedidos registrados

Inventario disponible proyectado

Cantidad en MPS

Inicio del MPS

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

Atributos

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Tiempo de espera [días]

Semanas Mes 1 Semanas Mes 2 Semanas Mes 3

20 

21 

22 
23 

24 

25 
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Anexo 6.15 IN-15 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIOS DE 

CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE PT, MP E INSUMOS 

LLENADO DE FORMULARIOS DE CONTROL DE EXISTENCIA EN EL 

INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS, MATERIA PRIMA E 

INSUMOS 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Fecha: Registrar fecha del movimiento de entrada o salida de inventario (4) 

• Código: Especificar el código del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (5) 

• Concepto: Colocar el nombre del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (6) 

• Unidad: Especificar la unidad de medición utilizada (7) 

• Nº Fact/Orden: Especificar el número de factura de las materias primas o 

insumos entrantes o el número de orden de requisición del inventario en egreso 

(8) 

VERSIÓN CÓDIGO

0 FCT-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 1
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(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIA EN EL INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS
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2) En cada movimiento, además especificar: 

• Cantidad: Especificar la cantidad requerida de inventario, ya sea de entrada o 

salida (9) 

• V. Unitario [Bs]: Se computa automáticamente de formulario “DETALLE DE 

INVENTARIO, FRG-07” (10) 

• V. Total [Bs]: Se computa automáticamente como el producto entre la cantidad 

en movimiento y el valor unitario (11). 

• En la sección” Saldos”, las columnas se contabilizan automáticamente, 

calculando la diferencia entre saldo anterior más entradas menos salidas (12) 

 

 

 

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD
N° FACT./ 

ORDEN

CANTIDA

D

DETALLE

# FECHA

ENTRADAS

CANTIDAD

V. 

UNITARIO 

[Bs]

V. TOTAL 

[Bs]
CANTIDAD

V. 

UNITARI

O [Bs]

V. TOTAL 

[Bs]
CANTIDAD

V. 

UNITARI

O [Bs]

V. TOTAL 

[Bs]

SALDOSENTRADAS SALIDAS

8 7 6 5 4 

9 10 11 

12 

11 10 9 
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3) En la sección” Saldos”, columna “Cantidad”, las celdas anuncian señales 

preventivas gráficas al rellenarse de color según los niveles de alerta y mínimo de 

inventario, que están ligados al formulario “MPS POR PRODUCTO, MPS-10X” 

(13) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

LEYENDA: Nivel de saldos menor al nivel de alerta

Nivel de saldos menor al mínimo
13 
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Anexo 6.16 IN-16 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

CONTROL DE EXISTENCIAS EN INVENTARIO GENERAL 

LLENADO DE FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIAS EN 

INVENTARIO GENERAL 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Código: Especificar el código del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (4) 

• Concepto: La planilla importa el nombre del producto terminado, materia prima 

o insumo requerido (5) 

• Unidad: La planilla importa la unidad de medición utilizada (6) 

 

VERSIÓN CÓDIGO
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5/2/2021 1 de 1
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FORMULARIO DE CONTROL DE EXISTENCIAS EN 
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2) Los datos están ordenados por secciones (7) 

 

3) En cada movimiento, además especificar: 

• Cantidad: Especificar la cantidad semanal de saldo de inventario (8) 

• V. Unitario [Bs]: Se computa automáticamente de formulario “DETALLE DE 

INVENTARIO, FRG-07” (9) 

• V. Total [Bs]: Se computa automáticamente como el producto entre la cantidad 

en movimiento y el valor unitario (10). 
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4) En la sección” Saldos”, las celdas anuncian señales preventivas gráficas al 

rellenarse de color según los niveles de alerta y mínimo de inventario, que están 

ligados al formulario “MPS POR PRODUCTO, MPS-10X” (13) 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

 

 

 

 

 

CANTIDAD

V. 

UNITARIO 

[Bs]

V. TOTAL 

[Bs]

SALDOS

LEYENDA: Nivel de saldos menor al nivel de alerta

Nivel de saldos menor al mínimo
11 

8 10 9 
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Anexo 6.17 IN-17 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE 

REQUISICIÓN DE INVENTARIO 

LLENADO DE SOLICITUD DE REQUISICIÓN DE INVENTARIO  

Cada nota de requisición cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa 

y un número único de solicitud, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación, número de páginas y número de identificación 

de formulario para seguimiento (3) 

 

1) Llenar los datos generales de solicitud de requisición: 

• Persona que lo solicita: Colocar cargo del solicitante (4) 

• Fecha del pedido: Llenada por el solicitante (5) 

• Fecha de entrega: Llenada por el Jefe de almacén (6) 

 

2) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Código: Código del producto (7) 

• Concepto: Colocar el nombre del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (8) 

• Unidad: Especificar la unidad de medición utilizada (9) 

• Cantidad: Especificar la cantidad requerida de inventario (10) 

Persona que lo solicita:

Fecha de pedido: Fecha de entrega:

2 
3 

4 

5 6 

1 
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3) Firmar la requisición al pie de página 

• Elaborado por: Firma del solicitante (11) 

• Aprobado por: Firma del receptor de la solicitud (12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

 

Unidad CantidadConceptoCódigo

Elaborado por: Aprobado por:

Jefe o encargado de 

compra/venta

Jefe de almacén

7 8 9 10 

10 11 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 IN-17 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE 

SOLICITUD DE REQUISICIÓN DE 

INVENTARIO 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 3 de 3 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

 

 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 IN-18 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE 

COMPROBANTE DE EGRESO 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 1 de 3 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

Anexo 6.18 IN-18 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE COMPROBANTE DE 

EGRESO 

LLENADO DE COMPROBANTE DE EGRESO  

Cada comprobante de egreso cuenta en el encabezado con la identificación de la 

empresa y un número único de solicitud, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación, número de páginas y número de identificación 

de formulario para seguimiento (3) 

 

1) Llenar los datos generales de solicitud de egreso: 

• Persona que lo solicita: Colocar cargo del solicitante (4) 

• Fecha del pedido: Llenada por el solicitante (5) 

• Observaciones: Llenadas por el solicitante (6) 

 

2) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Código: Especificar el código del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (7) 

• Concepto: Colocar el nombre del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (8) 

• Unidad: Especificar la unidad de medición utilizada (9) 

• Cantidad: Especificar la cantidad requerida de inventario (10) 

Persona que lo solicita:

Fecha de entrega:

Observaciones:

1 
2 

3 

4 

5 

6 
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3) Firmar el comprobante al pie de página 

• Entregué conforme: Firma del solicitante (10) 

• Aprobado por: Firma del receptor de la solicitud (11) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

Unidad CantidadCódigo Concepto

Jefe o encargado de 

compra/venta

Jefe de almacén
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Anexo 6.19 IN-19 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ORDEN DE PEDIDO 

LLENADO DE ORDEN DE PEDIDO  

Cada orden de pedido cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

número único de solicitud, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación, número de páginas y número de identificación 

de formulario para seguimiento (3) 

 

1) Llenar los datos generales de solicitud de pedido: 

• Persona que lo solicita: Colocar cargo del solicitante (4) 

• Fecha del pedido: Llenada por el solicitante (5) 

 

2) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Nº: Enumerar los requerimientos (6) 

• Concepto: Colocar el nombre del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (7) 

• Unidad: Especificar la unidad de medición utilizada (8) 

• Cantidad: Especificar la cantidad requerida de inventario (9) 

Persona que lo solicita:

Fecha de pedido:
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3) Firmar la orden al pie de página 

• Elaborado por: Firma del solicitante (10) 

• Aprobado por: Firma del receptor de la solicitud (11) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

Nº Unidad CantidadConcepto
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compra/venta
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Anexo 6.20 IN-20 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REGISTRO DE TOMA 

FÍSICA DE INVENTARIO 

LLENADO DE REGISTRO DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO  

Cada registro cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un número 

único de solicitud, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación, número de páginas y número de identificación 

de formulario para seguimiento (3) 

 

1) Llenar los datos generales de registro: 

• Inventario del – al : Registrar el rango de fechas de la toma física del inventario 

(4) 

• Contado por: Registrar persona designada (5) 

• Anotado por: Registrar persona designada (6) 

  

2) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Código: Especificar el código del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (7) 

• Concepto: Colocar el nombre del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (8) 

• Observaciones: Se registra cualquier anomalía o defecto que pueda presentarse 

en el producto terminado, materia perima o insumos almacenados (9) 

 

Inventario del                                                               al                                                                 de 202

Contado por

Anotado por

2 3 

5 
6 

4 
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• Unidad: Especificar la unidad de medición utilizada (10) 

• Cantidad: Especificar la cantidad requerida de inventario (11) 

  

3) Firmar el registro al pie de página 

• Elaborado conforme: Firma de la persona designada para la tarea (12) 

• Aprobado por: Firma del solicitante, Jefe de bodega (13) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

CÓDIGO UNIDAD CANTIDADCONCEPTO OBSERVACIONES

Elaborado por: Aprobado por:
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Anexo 6.21 IN-21 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ORDEN DE COMPRA 

LLENADO DE ORDEN DE COMPRA  

Cada orden de compra cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y 

un número único de solicitud, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación, número de páginas y número de identificación 

de formulario para seguimiento (3) 

 

1) Llenar los datos generales de solicitud de compra: 

• Proveedor, NIT, Dirección, Teléfono: Datos del proveedor seleccionad. 

Llenados por el solicitante (4) 

• Fecha del pedido: Llenada por el solicitante (5) 

• Condiciones de pago: Se especificará, cuotas, pago único, contado, cheque, etc. 

(6) 

 

2) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Nº: Enumerar los requerimientos (7) 

• Concepto: Colocar el nombre del producto terminado, materia prima o insumo 

requerido (7) 

 

Proveedor: NIT:

Dirección:

Teléfono:

Fecha de pedido:

Condiciones de pago:

1 2 3 

4 

5 
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• Unidad: Especificar la unidad de medición utilizada (8) 

• Cantidad: Especificar la cantidad requerida de inventario (9) 

• P. unit. [Bs]: Indicar el precio unitario cotizado, en bolivianos (10) 

• P. Parcial. [Bs]: Se contabiliza el precio parcial del pedido por insumo cotizado, 

resultado del producto de la cantidad por el precio unitario, en bolivianos (11) 

 

3) Especificar los requerimientos en la tabla adjunta, llenando de la siguiente forma: 

• Subtotal (1): Resulta de la suma de los precios parciales de requerimientos 

cotizados, en bolivianos (12) 

• (-) Desc: Especificar si existe algún descuento disponible, en bolivianos (13) 

• Subtotal (2): Resulta de la diferencia entre el subtotal (1) y los descuentos 

aplicables a la compra, en bolivianos (14) 

• IVA: Impuesto al valor agregado por pagar, resulta del producto de subtotal (2) 

por alícuota específica, en bolivianos (15) 

• TOTAL: Resulta de la suma entre el subtotal (2) y el impuesto IVA aplicable a 

la compra, en bolivianos (16) 

 

 

 

Nº Cantidad P. Unit. [Bs]P. Parcial [Bs]Unidad Concepto

Subtotal (1)

(-) Desc

Subtotal (2)

IVA 13%

TOTAL

6 7 8 9 10 11 

12 

13 

14 

15 

16 
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4) Firmar la orden al pie de página 

• Elaborado por: Firma del solicitante (17) 

• Aprobado por: Firma aprobatoria del Gerente General (18) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 
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Anexo 6.22 IN-22 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

REGISTRO DE COPIAS DE SEGURIDAD 

LLENADO DE FORMULARIO DE REGISTRO DE COPIAS DE 

SEGURIDAD 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

1) Registrar el cargo y nombre del responsable de realizar la copia de seguridad de la 

base de datos (4) 

2) Indicar la fecha de realización de la copia (5) 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 
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Anexo 6.23 IN-23 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

SEGUIMIENTO DE INDICADORES MENSUALES 

LLENADO DE FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES 

MENSUALES 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Los parámetros de Indicador, Descripción, Parámetros, Meta, Frecuencia de 

medición y Cargo responsable se señalan en la parte superior como referencia para 

el seguimiento (4) 

 

2) Registrar la fecha de evaluación (5) 

 

3) Los siguientes datos son importados de la plantilla de registro de selección de 

proveedores, de acuerdo al código ingresado anteriormente: 

• Código, Concepto, Unidad (6) 

4) Ingresar los siguientes parámetros de acuerdo a planilla de registro de saldos: 

• Valor inventario salida [Bs]: Valor total del inventario vendido en el periodo 

considerado (7) 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 IND-01
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(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES MENSUALES

Indicador Meta
Frecuencia 

de medición

Cargo 

responsable

Rotación de 

inventario 
0,8 Bs/Bs Mensual

Jefe de 

almacén

Duración de 

inventario
3 semanas Mensual

Jefe de 

almacén

Parámetros

Proporción entre el inventario final y las ventas promedio e indica cuantas veces 

dura el inventario que posee el almacén

Descripción

Proporción entre las salidas y las existencias promedio e indica el número de 

veces que el capital invertido se recupera a través de las ventas

10 ≥ tduración > 1

1 ≥ %rotación > 0,6

Periodo

1 2 3 

4 

5 
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• Valor inventario total [Bs]: Valor total del inventario almacenado (8) 

• Ventas promedio. [Bs/semana]: Valor promedio de las ventas de los últimos 

seis periodos (9) 

 

5) Los siguientes parámetros son calculados por la planilla: 

• Rotación de inventario [Bs/Bs]: Proporción entre las salidas y las existencias 

promedio e indica el número de veces que el capital invertido se recupera a 

través de las ventas (10) 

• Duración de inventario [semana]: Proporción entre el inventario final y las 

ventas promedio e indica cuantas veces dura el inventario que posee el almacén 

(11) 

• % RESPECTO A LA META : Porcentaje de cumplimiento respecto a la meta trazada, 

para cada indicador (12) 

#¡DIV/0!

#¡DIV/0!

#¡DIV/0!

#¡DIV/0!

#¡DIV/0!

#¡DIV/0!

#¡DIV/0!

#¡DIV/0!

#¡DIV/0!

#¡DIV/0!

ROTACIÓN 

DE 

INVENT. 

[Bs/Bs]

CÓDIGO CONCEPTO UNIDAD

VALOR 

INVENT. 

SALIDA 

[Bs]

VALOR 

INVENT. 

TOTAL 

[Bs]

VENTAS 

PROM. 

[Bs/semana]
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6) En cada columna de indicador, las celdas anuncian señales preventivas gráficas al 

rellenarse de color verde para indicar que el resultado del indicador se encuentra 

dentro de los parámetros trazados (13) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

ROTACIÓN DURACIÓN

% RESPECTO A LA 

META
DURACIÓN 

DE INVENT. 

[semana]

ROTACIÓN 

DE 

INVENT. 

[Bs/Bs]

LEYENDA: Indicador dentro de parámetro

10 11 12 

13 
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Anexo 6.24 IN-24 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES 

LLENADO DE FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES 

TRIMESTRALES Y ANUALES 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) En la página inicial, se tiene una gráfica de seguimiento que traza el porcentaje de 

los valores obtenidos para cada indicador respecto a la meta trazada vs tiempo, 

registrados como las fechas de los periodos de control (4) 

 

VERSIÓN CÓDIGO

0 IND-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 6

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES TRIMESTRALES Y ANUALES

(logo)

(Nombre Empresa)

1 
2 3 

4 
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2) Ingresar los datos de los siguientes parámetros (5): 

• Periodo: fecha de evaluación  

• Cantidad total de inventario en mal estado [unid] 

• Cantidad total de inventario registrado en TFI [unid] 

• Cantidad total de inventario registrado en planillas digitales [unid] 

• Nº total de planillas de registro [planillas] 

• Nº de planillas con datos actualizados [planillas] 

• Número de procesos [procesos] 

• Número de manuales de procesos [manuales] 

• Número de usuarios [usuarios] 

• Número de manuales de usuario [manuales]  

• Número de copias de seguridad [copias] 

• En el caso de indicadores anuales, se añaden Numero de planillas de toma física 

de inventario [planillas] y Número de actualizaciones de planillas 

[actualizaciones] 

 

Donde:

A

B

C

D

E

F

Deterioro de inventario

Porcentaje de diferencia entre registros digitales y físicos

Número de planillas de registro con datos actualizados

Nº manuales de procedimiento por proceso

Nº manuales de funciones por usuario

Nº de copias de seguridad

Cantidad total de inventario registrado en TFI [unid]

Cantidad total de inventario registrado en planillas digitales [unid]

Nº de planillas con datos actualizados [planillas]

Número de procesos [procesos]

Número de manuales de procesos [manuales]

Número de usuarios [usuarios]

Número de manuales de usuario [manuales]

Número de copias de seguridad [copias]

Periodo

Nº total de planillas de registro [planillas]

Cantidad total de inventario en mal estado [unid]

5 
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3) Los parámetros de Indicador, Descripción, Parámetros, Meta, Frecuencia de 

medición y Cargo responsable se señalan en la parte izquierda como referencia para 

el seguimiento (6) 

 

4) Los siguientes parámetros son calculados por la planilla: 

• Valor: Determina la magnitud del indicador respectivo, en el periodo de control 

(7) 

• % RESPECTO A LA META : Porcentaje de cumplimiento respecto a la meta trazada, 

para cada indicador (8) 

 

Nº Indicador Descripción Parámetros Meta
Frecuencia 

de medición

Cargo 

responsable
Valor

1
Deterioro de 

inventario

Nivel de mercancía no disponible para 

despachos por deterioro y vencimiento
2 ≥ %deterioro > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén #¡DIV/0!

2

Porcentaje de 

diferencia entre 

registros digitales y 

físicos

Verifica la diferencia entre las cantidades 

registradas en el sistema y las cantidades 

de inventario físicas en almacén

3% ≥ % dif. > 0% 1% Trimestral Jefe de almacén #¡DIV/0!

3

Número de planillas 

de registro con datos 

actualizados

Control de los movimientos de 

entradas/salidas de almacén
100% ≥ % plan. act. > 80% 100% Trimestral Jefe de almacén #¡DIV/0!

4

Nº manuales de 

procedimiento por 

proceso

Cuantifica el número de procesos que 

cuentan con un manual explicativo y sus 

instructivos respectivos

100% ≥ % man. proc. > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación
#¡DIV/0!

5
Nº manuales de 

funciones por usuario

Cuantifica el número de usuarios del 

sistema que cuentan con un manual 

explicativo de las operaciones que 

pueden realizar dentro del mismo 

dependiendo de su cargo

100% ≥ % man. usuario > 80% 100% Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación
#¡DIV/0!

6
Nº de copias de 

seguridad

Cuantifica el número de copias de 

seguridad de las planillas de datos del 

sistema de control para evitar pérdida de 

información

12 ≥ Nº de copias > 3 8 copias Trimestral
Jefe o encargado 

de planificación
0 copias

Valor

% 

respecto a 

la meta

#¡DIV/0! #¡DIV/0!

#¡DIV/0! #¡DIV/0!

#¡DIV/0! #¡DIV/0!

6 

7 8 
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5) En cada columna de valor de indicador, las celdas anuncian señales preventivas 

gráficas al rellenarse de color verde para indicar que el resultado del indicador se 

encuentra dentro de los parámetros trazados (9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

LEYENDA: Indicador dentro de parámetro 6 
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Anexo 6.25 IN-25 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE 

CHECKLIST 

LLENADO DE FORMULARIOS DE CHECKLIST 

Cada formulario cuenta en el encabezado con la identificación de la empresa y un 

código único, para su registro adecuado: 

• Identificación de la empresa: logotipo y nombre (1) 

• Características del formulario: versión, fecha de elaboración (2) 

• Código único de identificación y número de páginas (3) 

 

 

1) Se registra una serie de preguntas para realizar el seguimiento por áreas de alcance 

del sistema y se indica con una "X" en la casilla de RESPUESTA que corresponda 

(4) 

2) En la columna “VALORACIÓN” se especifica la PONDERACIÓN de cada punto, 

igual a 10, junto a la calificación correspondiente, colocando el 100% de 

ponderación en caso de respuesta positiva y 0 en el caso de una respuesta negativa 

y en la casilla de calificación una respuesta de “FALTANTE” cuando no se registra 

ninguna respuesta (5) 

3) En la parte inferior, se contabiliza la suma total de ponderación y calificación 

correspondiente (6) 

VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 4

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

(logo)

1 2 3 
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4) Para “CHECKLIST - CONTROL Y MANEJO DE INVENTARIO”, los siguientes 

parámetros son calculados por la planilla: 

• Ponderación total: obtenido de la suma de ponderaciones de los aspectos 

considerados en la lista de seguimiento (7) 

• Calificación obtenida: obtenido de la suma de calificaciones de los aspectos 

considerados en la lista de seguimiento (8) 

• Nivel de confianza: resultante de la relación de la calificación obtenida entre la 

ponderación total (9) 

• Nivel de riesgo: es el inverso del nivel de confianza, resultante de la diferencia 

entre la unidad y este último (10) 

 

SI NO POND. CALIF.

1 10 FALTANTE

2 10 FALTANTE

3 10 FALTANTE

4 10 FALTANTE

5 10 FALTANTE

TOTAL 50 0

¿Se autoriza la compra de los 

alimentos?

¿Se tiene una relación estrecha con los 

proveedores de materia prima?

¿Se consideran las restricciones de 

presupuesto/espacio de 

almacenamiento al determinar la 

¿Se realiza una comparación de 

precios entre lotes ofrecidos de 

insumos de diversos proveedores para 

¿Se tiene un registro actualizado de las 

ventas de productos?

RESPUESTA VALORACIÓN
Nº

ÁREA DE COMPRA/VENTA

CONCEPTO

COMPRA/

VENTA
PLANIF. PROD. ALMAC.

P Ponderación total

C Calificación obtenida

NC Nivel de confianza

NR Nivel de riesgo

ÁREA

TOTALCONCEPTOID

NIVEL DE RIESGO

4 5 6 

7 

8 
9 

10 
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• Debajo, se tiene la leyenda del rango de evaluación del nivel de riesgo. En cada 

fila de nivel, las celdas anuncian señales preventivas gráficas al rellenarse de 

color para indicar el resultado del nivel de riesgo determinado, siendo rojo para 

un nivel alto, amarillo mara moderado y verde para bajo (11) 

• Finalmente, se escribe la conclusión del análisis de la lista de seguimiento (12) 

 

 

5) Para “CHECKLIST - CHECKLIST - EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL 

SISTEMA DE CONTROL”, los siguientes parámetros son calculados por la 

planilla: 

• Ponderación total: obtenido de la suma de ponderaciones de los aspectos 

considerados en la lista de seguimiento (13) 

• Calificación obtenida: obtenido de la suma de calificaciones de los aspectos 

considerados en la lista de seguimiento (14) 

• Nivel de utilización del sistema: resultante de la relación de la calificación 

obtenida entre la ponderación total (15) 

 

 

Numeral Literal Numeral Literal

15 - 50% Bajo 85 - 50% Alto

51 - 75% Moderado 49 - 25% Moderado

76 - 100% Alto 24 - 0% Bajo

Conclusión: El nivel de riesgo es ALTO

Nivel de confianza Nivel de riesgo

ID

P

C

NU

Ponderación total 110

Calificación obtenida 0

Nivel de utilización del 

sistema
0%

CONCEPTO VALORACIÓN

NIVEL DE UTILIZACIÓN

11 

12 

13 

14 

15 
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• Debajo, se tiene la leyenda del rango de evaluación del nivel de riesgo. En cada 

fila de nivel, las celdas anuncian señales preventivas gráficas al rellenarse de 

color para indicar el resultado del nivel de utilización determinado, siendo rojo 

para un nivel alto, amarillo mara moderado y verde para bajo (16) 

• Finalmente, se escribe la conclusión del análisis de la lista de seguimiento (17) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

Numeral Literal

0 - 50% Bajo

51 - 75% Moderado

76 - 100% Alto

Conclusión: El nivel de utilización es BAJO

NIVEL DE UTILIZACIÓN

16 

17 
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VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA
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Indicar con una "X" en la casilla de RESPUESTA que corresponda

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

TOTAL 50 0

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

(logo)

¿Se autoriza la compra de los 

alimentos?

ÁREA DE COMPRA/VENTA

Nº CONCEPTO
RESPUESTA VALORACIÓN

¿Se tiene un registro actualizado de las 

ventas de productos?

¿Se realiza una comparación de 

precios entre lotes ofrecidos de 

insumos de diversos proveedores para 

¿Se consideran las restricciones de 

presupuesto/espacio de 

almacenamiento al determinar la 

¿Se tiene una relación estrecha con los 

proveedores de materia prima?
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SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

6 10

TOTAL 60 0

VALORACIÓN

¿Se elabora una planificación periódica 

de la demanda de productos 

ofrecidos?

¿Se elabora un plan maestro de 

producción periódico de productos 

ofrecidos, materia prima o insumos?

¿Se realiza un control y seguimiento a 

los ingresos o egresos de producto 

terminado, materia prima o insumos de 

¿Existe un manual de funciones de 

usuario para un sistema de control de 

inventarios?

ÁREA DE PLANIFICACIÓN

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

¿Se pide con anticipación los insumos 

antes de que se agoten?

Nº CONCEPTO
RESPUESTA

¿Se establece la cantidad mínima y de 

alerta de stock para insumos?
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0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA
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SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

6 10

7 10

8 10

9 10

TOTAL 90 0

¿Se realiza un registro de los 

movimientos de inventario dentro de la 

empresa?

ÁREA DE PRODUCCIÓN

Nº CONCEPTO
RESPUESTA VALORACIÓN

¿Se realiza una codificación para 

identificar los productos, materia prima 

e insumos?

¿Se realiza una categorización de 

productos en base a su rotación de 

inventario?

¿Se realiza un control del estado de 

materia prima o insumos al ingresar a 

almacén?

¿Se verifican los alimentos recibidos 

contra la orden de compra enviada?

¿Se registra diariamente la cantidad de 

materia prima o insumos que ingresan o 

egresan de almacén?

¿Se efectúa semanalmente el registro 

de saldos o cantidad en stock de 

productos, materia prima o insumos?

¿Se establece un estándar de ingreso, 

almacenamiento o despacho de 

productos?

¿Se establece un estándar para el retiro 

de productos, materia prima o insumos 

en mal estados?

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO
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VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-01

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 4 de 4

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

TOTAL 40 0

COMPRA/

VENTA
PLANIF. PROD. ALMAC.

P Ponderación total 50 60 90 40 240

C Calificación obtenida 0 0 0 0 0

NC Nivel de confianza 0% 0% 0% 0% 0%

NR Nivel de riesgo 100% 100% 100% 100% 100%

Rangos de evaluación de nivel de riesgo:

Numeral Literal Numeral Literal

15 - 50% Bajo 85 - 50% Alto 1

51 - 75% Moderado 49 - 25% Moderado

76 - 100% Alto 24 - 0% Bajo

Conclusión: El nivel de riesgo es ALTO

ÁREA DE ALMACÉN

Nº CONCEPTO
RESPUESTA VALORACIÓN

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - CONTROL 

Y MANEJO DE INVENTARIO

Nivel de confianza Nivel de riesgo

¿Se registran diariamente la cantidad 

de materia prima e insumos que se 

reciben de almacén para producción?

¿Se registra diariamente las unidades 

producidas en planilla de control y 

seguimiento?

¿Se establecen cantidades estándar de 

materia prima e insumos para la 

elaboración de cada producto 

¿Se establecen tiempos estándar de 

producción para cada producto 

ofrecido?

NIVEL DE RIESGO

ID CONCEPTO

ÁREA

TOTAL
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VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 1 de 2

Indicar con una "X" en la casilla de RESPUESTA que corresponda

SI NO POND. CALIF.

1 10

2 10

3 10

4 10

5 10

6 10

7 10

8 10

9 10

VALORACIÓN

¿La empresa utiliza los datos de 

inventairo utilizados por el sistema de 

control?

¿Las órdenes de compra, órdenes de 

pedido, requisición de inventario, 

comprobantes de egreso y planilla de 

registro de toma física de inventario son 

impresas desde la base de datos del 

sistema de control?

¿Los reportes de indicadores son 

impresos directmanete del sistema de 

control?

¿Los reportes de seguimiento y control 

de inventario son impresos 

directamente del sistema de control?

¿El jefe o encargado de planificación 

contotla la planificación de pedido y 

mantenimeinto de inventario por medio 

del sistema de control?

¿Todo movimeinto de inventario es 

registrado en el sistema de control?

¿Los niveles de inventario se verifican 

por medio del sistema de control?

¿La planificación de pedidos de 

materias primas e insumos y cantidades 

a producir por semana se realiza en 

base a los reportes generados por el 

sistema de control?

(logo)

(Nombre Empresa)

FORMULARIO DE CHECKLIST - 

EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL 

SISTEMA DE CONTROL

¿La planificación de la producción se 

está simulando en el sistema de 

control?

Nº CONCEPTO
RESPUESTA
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VERSIÓN CÓDIGO

0 CHK-02

FECHA Nº DE PÁGINA

5/2/2021 2 de 2

10 10

11 10

TOTAL 110 0

ID

P

C

NU

Rangos de evaluación de nivel de utilización:

Numeral Literal

0 - 50% Bajo 1

51 - 75% Moderado

76 - 100% Alto

Conclusión: El nivel de utilización es BAJO

FORMULARIO DE CHECKLIST - 

EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL 

SISTEMA DE CONTROL

NIVEL DE UTILIZACIÓN

Ponderación total 110

Calificación obtenida 0

Nivel de utilización del 

sistema
0%

CONCEPTO VALORACIÓN

¿Se realizan copias de seguridad de 

datos de planillas semanalmente?

¿Los requerimientos de materia prima, 

insumos o producto terminado entre 

áreas de la empresa se realizan por 

medio del sistema de control?

NIVEL DE UTILIZACIÓN

(logo)

(Nombre Empresa)
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Anexo 6.26 IN-26 INSTRUCTIVO DE MANEJO DE SOFTWARE 

COMPLEMENTARIO 

MANEJO DE SOFTWARE COMPLEMENTARIO 

a) Instalación del paquete 

Para la utilización del software complementario, se recomienda la instalación del 

programa Anaconda de la página web oficial, escogiendo la versión del sistema 

operativo que maneje: 

www.anaconda.org 

Posteriormente es necesario que ejecute los siguientes comandos, ya sea en “Anaconda 

Prompt” o “Símbolo del sistema (CMD)”, dependiendo si instaló el paquete en PATCH 

o no: 

Instalar Pystan (opcional): 

conda install -c conda-forge pystan 

Instalar matplotlib (opcional): 

conda install -c conda-forge matplotlib 

Instalar Prophet: 

conda install -c conda-forge fbprophet 

Creando entorno virtual para asegurar compatibilidad con Tensorflow: 

conda create --name tensorflow python=3.7 

Acceder al entorno virtual: 

conda activate tensorflow 

Continuar instlacion: 

conda install nb_conda 

Para instalar Tensorflow solo en CPU: 

conda install -c anaconda tensorflow 

 

http://www.anaconda.org/
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Para instalar Tensorflow en CPU y GPU: 

conda install -c anaconda tensorflow-gpu 

Registrar el entorno virtual: 

python -m ipykernel install --user --name tensorflow --

display-name "Python 3.7 (tensorflow)" 

 Instalar Keras: 

conda install -c conda-forge keras 

 

b) Preparación de datos 

Los algoritmos de código abierto trabajan con las planillas aptas para leer archivos 

CSV (del inglés comma-separated values), que son documentos de texto sencillo para 

representar datos en forma de tabulaciones, en las que las columnas se separan por 

comas. 

Para ello es necesario que se guarden los datos en dos columnas, una con la fecha de 

venta y otra con las cantidades vendidas (1), usando el formato de fecha: 

YYYY-MM-DD ó YYYY-MM ó YY-MM 

Donde:  

YY: año 

MM: mes 

DD: día 

 

 

 

 

1 
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Posteriormente, guardar datos en carpeta por defecto ubicada en 

C:\Windows\System32 ó escoger una carpeta de preferencia. 

c) Introducción de datos a Prophet 

Este algoritmo estima pronósticos mediante regresión múltiple (RM) 

1) Indicar la ruta del archivo de base de datos guardado (en caso de guardar en carpeta 

por defecto, indicar sólo el nombre del archivo) (2) 

2) Indicar el formato de fecha utilizado en “date” (3) 

 

3) Ingresar el resto de comandos sin modificar y apretar ENTER 

4) Los resultados se exponen de la siguiente manera 

2 

3 
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d) Introducción de datos a Keras-Tensorflow 

Este algoritmo estima pronósticos mediante redes de gran memoria de corto plazo 

(LSTM) 

1) Indicar el formato de fecha utilizado en “date” (4) 

 

2) Indicar la ruta del archivo de base de datos guardado (en caso de guardar en carpeta 

por defecto, indicar sólo el nombre del archivo) (5) 

 

3) Ingresar el resto de comandos sin modificar y apretar ENTER 

4) Los resultados se exponen de la siguiente manera 

5 

4 
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5) Si se reproduce nuevamente el código el algoritmo irá “entrenándose” hallando 

pronósticos que se ajusten a los datos, pudiendo variar las magnitudes debido al 

modelo estocástico que maneja, que incluye una variable llamada 

“VARIABILIDAD” que busca estimar valores incluyendo la incertidumbre en 

existe en los datos dispersos ingresados. 

6) Si se desea obtener resultados reproducibles (evitando estas variaciones), se debe 

fijar la variable “VARIABILIDAD” del algoritmo, pues trabaja bajo un modelo 

estocástico. Por ello, se debe incluir en la parte superior (antes que todo) los 

comandos: 

 

 

 

NOTA: Se adjunta en página siguiente una vista general del formulario 

 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 IN-26 

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE 

SOFTWARE COMPLEMENTARIO 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 6 de 11 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

PRONÓSTICO POR REGRESIÓN ADITIVA 

from pandas import read_csv 

from pandas import to_datetime 

from pandas import DataFrame 

from fbprophet import Prophet 

from matplotlib import pyplot 

df = read_csv(r'…\DOCUMENTO.csv', header=0) 

df.columns = ['ds', 'y'] 

df['ds']= to_datetime(df['ds']) 

model = Prophet() 

model.fit(df) 

future = list() 

for i in range(1, 13): 

    date = 'YYYY-%02d' % i 

    future.append([date]) 

future = DataFrame(future) 

future.columns = ['ds'] 

future['ds']= to_datetime(future['ds']) 

forecast = model.predict(future) 

print(forecast[['ds', 'yhat', 'yhat_lower', 'yhat_upper']].head()) 

model.plot(forecast) 

pyplot.show() 

 



(logo) 

(Nombre Empresa) 
VERSIÓN CÓDIGO 

00 IN-26 

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE 

SOFTWARE COMPLEMENTARIO 

FECHA Nº DE PÁGINA 

05/02/2021 7 de 11 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE:  NOMBRE:  NOMBRE:  

FECHA:  FECHA:  FECHA:  

 

PRONÓSTICO POR LSTM 

from numpy.random import seed 

seed(0) 

import tensorflow 

tensorflow.random.set_seed(1) 

from pandas import DataFrame 

from pandas import Series 

from pandas import concat 

from pandas import read_csv 

from pandas import datetime 

from sklearn.metrics import mean_squared_error 

from sklearn.preprocessing import MinMaxScaler 

from keras.models import Sequential 

from keras.layers import Dense 

from keras.layers import LSTM 

from math import sqrt 

from matplotlib import pyplot 

import numpy 

numpy.random.seed() 

def parser(x): 

    return datetime.strptime('YYY'+x, '%Y-%m') 

 

def timeseries_to_supervised(data, lag=1): 
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    df = DataFrame(data) 

    columns = [df.shift(i) for i in range(1, lag+1)] 

    columns.append(df) 

    df = concat(columns, axis=1) 

    df.fillna(0, inplace=True) 

    return df 

 

def difference(dataset, interval=1): 

    diff = list() 

    for i in range(interval, len(dataset)): 

        value = dataset[i] - dataset[i - interval] 

        diff.append(value) 

    return Series(diff) 

 

def inverse_difference(history, yhat, interval=1): 

    return yhat + history[-interval] 

 

def scale(train, test): 

    scaler = MinMaxScaler(feature_range=(-1, 1)) 

    scaler = scaler.fit(train) 

    train = train.reshape(train.shape[0], train.shape[1]) 

    train_scaled = scaler.transform(train) 

    test = test.reshape(test.shape[0], test.shape[1]) 
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    test_scaled = scaler.transform(test) 

    return scaler, train_scaled, test_scaled 

 

def invert_scale(scaler, X, value): 

    new_row = [x for x in X] + [value] 

    array = numpy.array(new_row) 

    array = array.reshape(1, len(array)) 

    inverted = scaler.inverse_transform(array) 

    return inverted[0, -1] 

 

def fit_lstm(train, batch_size, nb_epoch, neurons): 

    X, y = train[:, 0:-1], train[:, -1] 

    X = X.reshape(X.shape[0], 1, X.shape[1]) 

    model = Sequential() 

    model.add(LSTM(neurons, batch_input_shape=(batch_size, X.shape[1], 

X.shape[2]), stateful=True)) 

    model.add(Dense(1)) 

    model.compile(loss='mean_squared_error', optimizer='adam') 

    for i in range(nb_epoch): 

        model.fit(X, y, epochs=1, batch_size=batch_size, verbose=0, shuffle=False) 

        model.reset_states() 

    return model 
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def forecast_lstm(model, batch_size, X): 

    X = X.reshape(1, 1, len(X)) 

    yhat = model.predict(X, batch_size=batch_size) 

    return yhat[0,0] 

 

series = read_csv(r'…\DOCUMENTO.csv', header=0, parse_dates=[0], index_col=0, 

squeeze=True, date_parser=parser) 

raw_values = series.values 

diff_values = difference(raw_values, 1) 

supervised = timeseries_to_supervised(diff_values, 1) 

supervised_values = supervised.values 

train, test = supervised_values[0:-12], supervised_values[-12:] 

scaler, train_scaled, test_scaled = scale(train, test) 

lstm_model = fit_lstm(train_scaled, 1, 3000, 4) 

train_reshaped = train_scaled[:, 0].reshape(len(train_scaled), 1, 1) 

lstm_model.predict(train_reshaped, batch_size=1) 

predictions = list() 

for i in range(len(test_scaled)): 

    X, y = test_scaled[i, 0:-1], test_scaled[i, -1] 

    yhat = forecast_lstm(lstm_model, 1, X) 

    yhat = invert_scale(scaler, X, yhat) 

    yhat = inverse_difference(raw_values, yhat, len(test_scaled)+1-i) 

    predictions.append(yhat) 
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    expected = raw_values[len(train) + i + 1] 

    print('Month=%d, Predicted=%f, Expected=%f' % (i+1, yhat, expected)) 

 

rmse = sqrt(mean_squared_error(raw_values[-12:], predictions)) 

print('Test RMSE: %.3f' % rmse) 

print(numpy.random.seed()) 

pyplot.plot(raw_values[-12:]) 

pyplot.plot(predictions) 

pyplot.show() 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 7. Solicitud y Entrevista realizada a 

encargados dentro del Laboratorio Taller de 

Alimentos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



ENTREVISTA DENTRO DE LABORATORIO TALLER DE ALIMENTOS 

(LTA) 

Fecha: 08 de Abril de 2021 

1ª Sección: Inventario de producto terminado 

Dirigida a: Lic. Melanio Martínez Martínez 

  Encargado de ventas (Parte Financiera) 

Dentro del LTA, ¿Se realiza un registro de ventas? ¿Cada cuánto tiempo? ¿Se 

realizan inventarios de productos e insumos almacenados? 

“Diariamente se registran las ventas de cada producto ofrecido dentro del sistema 

propio que se tiene y cada fin de mes se realiza un inventario de ventas para un control 

interno, tanto para la parte financiera como las cantidades existentes en almacén, para 

considerar durante el siguiente pedido de insumos”. 

¿Identifica Ud. alguna debilidad dentro del sistema empleado? 

“Una debilidad del sistema es que registra valores negativos en los niveles de saldos de 

productos, lo cual es ilógico pues no puede existir una cantidad de -2 kg de salchichas, 

debería registrarse el saldo como cero” 

¿Cuál es el producto estrella que se vende en el LTA? 

“Los cárnicos, chorizos y salchichas”. 

 

2ª Sección: Pedidos de materia prima, insumos y producto terminado 

Dirigida a: Cristina Jerez Durán 

  Encargada de almacén 

  Jackeline del Castillo 

  Auxiliar Área Carnes 



Dentro del LTA, ¿Cómo se realiza el pedido interno de productos, materia prima 

o insumos entre áreas? 

“El área de venta, en base a los saldos en existencia, realiza el pedido de la cantidad de 

productos para la venta de la semana siguiente y en base a las especificaciones de cada 

producto (cantidad de kg de carne, etc.) se realiza el pedido de materia prima para 

elaborarlo. El área de cárnicos realiza la verificación de la materia prima, se acepta y 

pasa a procesamiento, luego se traslada a almacén y nuevamente a ventas, para que 

pueda ser comercializado. 

En cuanto al pedido de carne, se trabaja directamente con el matadero así que se 

depende de los días de faenado para el procesamiento, el pedido se realiza cada semana. 

Para los insumos, se realiza cada 1 o 2 meses, porque depende de cuánto demora en 

aprobarse el pedido en Finanzas, usualmente es 15 a 20 días y se realiza a otras 

ciudades, como Santa Cruz y Cochabamba.” 

¿Identifica Ud. algunas temporadas donde incrementa o decrece la cantidad 

demandada de productos? 

“Tiende a aumentar durante los meses de Febrero a Marzo y luego baja. En San Juan 

es donde se vende la mayor cantidad y también a fin de año para los canastones”. 

¿Identifica Ud. algunas temporadas o fechas donde se vende la totalidad de los 

productos antes de la siguiente producción? 

“Algunas veces, durante fin de año se agota antes de tiempo, cuando se vende para los 

canastones” 

¿Se adelanta la producción en caso de que se agoten las existencias de productos? 

“Sólo si fuera muy necesario, se puede llegar a procesar hasta tres veces por semana” 

¿Identifica Ud. algunos productos que no se produzcan de manera continua o 

solamente en ocasiones especiales? 

“Los productos de pollo se procesan cada 15 días” 

 



Dentro del LTA, ¿Tienen procesos estandarizados de manejo de inventario, como 

recepción de la materia prima, por ejemplo? 

“Sí, se tienen manuales de procedimiento donde se especifican las cantidades de 

materia prima que entra en cada producto. Los tiene el Encargado del LTA”. 

 

3ª Sección: Pronóstico de demanda 

Dirigida a: Marcos Camino 

  Auxiliar de Ventas 

Dentro del LTA, ¿Cómo se realiza el pronóstico de la demanda? 

“Se realiza por semana. Los días viernes se contabilizan los saldos y se realiza una 

estimación en base a la experiencia para hacer la programación de la próxima semana 

en base a la diferencia entre la estimación y la cantidad de saldos”. 

¿En las temporadas altas, cómo realizan el pronóstico? 

“Se basa en las ventas del año pasado, si se acabó rápidamente se produce mayor 

cantidad o viceversa y también se considera la situación económica que se tiene esa 

gestión. No existe mucha diferencia.” 

¿Identifica Ud. algunas temporadas o fechas donde se vende la totalidad de los 

productos antes de la siguiente producción o dónde sobre producto? 

“Sobra o falta rara vez. Si sobra, se vende entre el lunes o martes de la siguiente semana, 

a veces miércoles”. 

 

NOTA: Al concluir la entrevista, se realizó el préstamo del Informe de Taller de Pasantía 

“DETERMINAR EL GRADO DE SATISFACCIÓN DE LOS CONSUMIDORES DE LOS PRODUCTOS 

DE LABORATORIO TALLER DE ALIMENTOS DE LA U.A.J.M.S.” (Gareca y Nina, 2016), para 

obtener información complementaria del mismo. Seguidamente, se otorgaron copias de los reportes de 

ventas mensuales de los periodos Enero 2017 a Diciembre 2019, puesto que el año 2020 fue uno 

extraordinario que no reflejaba el comportamiento normal de la demanda. 
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Indicadores de seguimiento propuestos 

Tabla 1 

Indicador. Nivel de riesgo 

Indicador Nivel de riesgo 

Objetivo 
Cuantificar el porcentaje de riesgo existente respecto al seguimiento y 

control de inventario 

Descripción 
Establecer un diagnóstico puntual en lo que refiere al seguimiento y 

control de inventario 

Definición/Fórmula %𝑟𝑖𝑒𝑠𝑔𝑜 =
𝐶𝑎𝑙𝑖𝑓𝑖𝑐𝑎𝑐𝑖ó𝑛 𝑜𝑏𝑡𝑒𝑛𝑖𝑑𝑎

𝑃𝑜𝑛𝑑𝑒𝑟𝑎𝑐𝑖ó𝑛 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙.
 

Unidad Porcentaje 

Parámetros 

85 ≥ %riesgo ≥ 50% - ALTO 

49 ≥ %riesgo ≥ 25% - MODERADO 

24 ≥ %riesgo ≥ 0% - BAJO 

Meta %riesgo ≤ 24% 

Frecuencia de medición Trimestral 

Fuente de información Checklist 

Cargo responsable Jefe o encargado de planificación 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

Tabla 2 

Indicador. Porcentaje de participación 

Indicador Porcentaje de participación  

Objetivo 

Disgregar el inventario disponible en tres categorías para una mejor 

organización y planificación entre productos de baja, media y alta 

rotación 

Descripción 
Clasificar el inventario disponible de acuerdo a su fracción de 

participación en ventas 

Definición/Fórmula %𝑝𝑎𝑟𝑡 =
𝑁º 𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎 𝑝𝑟𝑜𝑑𝑢𝑐𝑡𝑜

𝑁º 𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑠 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙𝑒𝑠.
 

Unidad Porcentaje 

Parámetros 

100% ≥ A > 80% 

20% ≥ B > 5% 

5% ≥ C > 0% 

Meta 80% 

Frecuencia de medición Trimestral 

Fuente de información Formulario de clasificación ABC 

Cargo responsable Jefe de almacén 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 



Tabla 3 

Indicador. Rotación de inventario 

Indicador Rotación de inventario 

Objetivo Cuantificar la eficiencia en el uso de capital de trabajo 

Descripción 

Proporción entre las salidas y las existencias promedio e indica el 

número de veces que el capital invertido se recupera a través de las 

ventas 

Definición/Fórmula %𝑟𝑜𝑡𝑎𝑐𝑖ó𝑛 =
𝑁º 𝑠𝑎𝑙𝑖𝑑𝑎𝑠

𝑁º 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜
 

Unidad Bs/Bs 

Parámetros 1 ≥ %rotación > 0,6 

Meta 0,8 

Frecuencia de medición Mensual 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe de almacén 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 

Tabla 4 

Indicador. Duración de inventario 

Indicador Duración de inventario 

Objetivo Cuantificar la eficiencia en el uso de capital de trabajo 

Descripción 
Proporción entre el inventario final y las ventas promedio e indica 

cuantas veces dura el inventario que posee el almacén 

Definición/Fórmula %𝑑𝑢𝑟𝑎𝑐𝑖ó𝑛 =
𝑉𝑎𝑙𝑜𝑟 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑑𝑖𝑠𝑝𝑜𝑛𝑖𝑏𝑙𝑒

𝑉𝑒𝑛𝑡𝑎𝑠 𝑝𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 𝑑𝑒 𝑙𝑎𝑠 ú𝑙𝑡𝑖𝑚𝑎𝑠 6 𝑠𝑒𝑚𝑎𝑛𝑎𝑠
 

Unidad Semana 

Parámetros 10 ≥ tduración > 1 

Meta 3 

Frecuencia de medición Mensual 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe de almacén 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 



Tabla 5 

Indicador. Deterioro de inventario 

Indicador Deterioro de inventario 

Objetivo Cuantificar la eficiencia en el uso de capital de trabajo 

Descripción 
Nivel de mercancía no disponible para despachos por deterioro y 

vencimiento 

Definición/Fórmula %𝑟𝑑𝑒𝑡𝑒𝑟𝑖𝑜𝑟𝑜 =
𝑁º 𝑢𝑛𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑚𝑎𝑙 𝑒𝑠𝑡𝑎𝑑𝑜

𝑁º 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑑𝑖𝑠𝑝𝑜𝑛𝑖𝑏𝑙𝑒
 

Unidad Porcentaje 

Parámetros 2 ≥ %deterioro > 0% 

Meta 1% 

Frecuencia de medición Trimestral 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe de almacén 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 

Tabla 6 

Indicador. Número de actualizaciones de formularios por año 

Indicador Número de actualizaciones de formularios por año 

Objetivo 
Realizar un seguimiento a la actualización de datos base de formularios 

de registro 

Descripción 

Control de las actualizaciones logísticas de formularios en cuanto a 

adición/sustracción de productos ofrecidos; pronósticos de demanda, 

lotes de pedido, tiempos de pedido 

Definición/Fórmula 𝑁º 𝑎𝑐𝑡𝑢𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑐𝑖𝑜𝑛𝑒𝑠 = 𝑁º 𝑎𝑐𝑡𝑢𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑐𝑖𝑜𝑛𝑒𝑠 

Unidad actualizaciones/año 

Parámetros 4 ≥ Nº de actualizaciones > 2 

Meta 4 

Frecuencia de medición Anual 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe o encargado de planificación 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 

 



Tabla 7 

Indicador. Fracción de formularios de registro con datos actualizados 

Indicador Fracción de formularios de registro con datos actualizados 

Objetivo Cuantificar la fracción de movimientos registrados en el sistema 

Descripción Control de los movimientos de entradas/salidas de almacén 

Definición/Fórmula %𝑟𝑒𝑔 =
𝑁º 𝑝𝑙𝑎𝑛 𝑎𝑐𝑡𝑢𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠

𝑁º 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑙𝑙𝑎𝑠
 

Unidad Porcentaje 

Parámetros 100% ≥ % plan. act. > 80% 

Meta 100% 

Frecuencia de medición Trimestral 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe de almacén 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 

Tabla 8 

Indicador. Nº formularios TFI llenas por año 

Indicador Nº formularios TFI llenas por año 

Objetivo Cuantificar la toma física de inventario registrados en el sistema 

Descripción 
Verifica las cantidades registradas en el sistema cuantificando las 

cantidades de inventario físicas en almacén 

Definición/Fórmula 𝑁º 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑙𝑙𝑎𝑠 𝑇𝐹𝐼 = 𝑁º 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑙𝑙𝑎𝑠 𝑇𝐹𝐼  

Unidad Nº formularios TFI/año 

Parámetros 4 ≥ Nº formularios TFI ≥ 1 

Meta 2 formularios/año 

Frecuencia de medición Anual 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe de almacén 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 

 

 

 

 



Tabla 9 

Indicador. Porcentaje de diferencia entre registros digitales y físicos 

Indicador Porcentaje de diferencia entre registros digitales y físicos 

Objetivo Cuantificar la diferencia en registros de inventario disponible d 

Descripción 
Verifica la diferencia entre las cantidades registradas en el sistema y las 

cantidades de inventario físicas en almacén 

Definición/Fórmula %𝑑𝑖𝑓 =
𝐶𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑒𝑛 𝑇𝐹𝐼

𝐶𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑟𝑒𝑔𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑑𝑜 𝑑𝑖𝑔𝑖𝑡𝑎𝑙𝑚𝑒𝑛𝑡𝑒
 

Unidad Porcentaje 

Parámetros 3% ≥ % dif. > 0% 

Meta 1% 

Frecuencia de medición Trimestral 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe de almacén 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 

Tabla 10 

Indicador. Nº manuales de procedimiento por proceso 

Indicador Nº manuales de procedimiento por proceso 

Objetivo 
Estandarizar el proceso de manejo del sistema de gestión de inventario 

propuesto 

Descripción 
Cuantifica el número de procesos que cuentan con un manual 

explicativo y sus instructivos respectivos 

Definición/Fórmula %𝑚𝑎𝑛.𝑝𝑟𝑜𝑐. =
𝑁º 𝑚𝑎𝑛𝑢𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑜𝑐𝑒𝑑𝑖𝑚𝑖𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠

𝑁º 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑜𝑐𝑒𝑑𝑖𝑚𝑖𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠
 

Unidad Porcentaje 

Parámetros 100% ≥ % man. proc. > 80% 

Meta 100% 

Frecuencia de medición Trimestral 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe o encargado de planificación 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 

 



Tabla 11 

Indicador. Nº manuales de funciones por usuario 

Indicador Nº manuales de funciones por usuario 

Objetivo 
Estandarizar el proceso de manejo del sistema de gestión de inventario 

propuesto 

Descripción 

Cuantifica el número de usuarios del sistema que cuentan con un 

manual explicativo de las operaciones que pueden realizar dentro del 

mismo dependiendo de su cargo 

Definición/Fórmula %𝑚𝑎𝑛.𝑢𝑠𝑢𝑎𝑟𝑖𝑜 =
𝑁º 𝑚𝑎𝑛𝑢𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑢𝑠𝑢𝑠𝑎𝑟𝑖𝑜

𝑁º 𝑢𝑠𝑢𝑎𝑟𝑖𝑜𝑠
 

Unidad Porcentaje 

Parámetros 100% ≥ % man. usuario > 80% 

Meta 100% 

Frecuencia de medición Trimestral 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe o encargado de planificación 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 

Tabla 12  

Indicador. Nº de copias de seguridad 

Indicador Nº de copias de seguridad 

Objetivo Reducir el riesgo de pérdida de datos 

Descripción 
Cuantifica el número de copias de seguridad de los formularios de datos 

del sistema de control para evitar pérdida de información 

Definición/Fórmula 𝑁º 𝑑𝑒 𝑐𝑜𝑝𝑖𝑎𝑠 𝑑𝑒 𝑠𝑒𝑔𝑢𝑟𝑖𝑑𝑎𝑑 = 𝑁º 𝑑𝑒 𝑐𝑜𝑝𝑖𝑎𝑠 𝑑𝑒 𝑠𝑒𝑔𝑢𝑟𝑖𝑑𝑎𝑑 

Unidad Nº copias 

Parámetros 12 ≥ Nº de copias > 3 

Meta 8 

Frecuencia de medición Trimestral 

Fuente de información Formulario de registro 

Cargo responsable Jefe o encargado de planificación 

Nota: Esta tabla detalla los atributos del indicador para su seguimiento y control. Fuente y Elaboración 

propia 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 9. Prueba de Unidad (Pronóstico de 

Demanda) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prueba de Unidad (Pronóstico de Demanda) 

Se realiza un ejemplo de prueba de unidad para comprobar el funcionamiento correcto 

de un componente concreto del sistema, en este caso, el pronóstico de demanda. 

Debido a la naturaleza de funcionamiento de las herramientas planteadas para la 

estimación de la demanda futura, se divide el ejemplo en dos casos, dependiendo de la 

cantidad de datos históricos registrados con los que se cuenten. 

a) La cantidad de datos históricos de demanda por periodo disponibles es menor 

a 100 

Cuando se tiene gran cantidad de datos históricos, se puede aplicar el pronóstico de 

regresión aditiva mediante Keras-Tensorflow, puesto que éste permite trabajar con una 

menor cantidad de datos. Como prueba, se presenta el pronóstico de demanda de las 

ventas mensuales de salchicha del LTA entre Enero 2017 a Diciembre 2019. La 

demanda histórica se muestra a continuación: 

Figura 1 

Base de datos ejemplo (para n* < 100) 

 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. En la figura se muestra la relación demanda vs periodo, de la 

base de datos ejemplo, correspondientes a las ventas mensuales durante un periodo total de tres años. 

Fuente: GitHub (2020) 
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Se aplican los pronósticos empleando el formulario FPL-01 PRONÓSTICO DE 

DEMANDA, y los comandos expuestos en “5.1.1. Sistema lógico propuesto 

(específico)”, para el uso de Keras-Tensorflow en Anaconda.  

En este caso, debido a la cantidad de datos disponibles, se obvia el pronóstico mediante 

Regresión aditiva, debido a la poca cantidad de datos disponibles. Además, no se 

calcularon coeficientes de estacionalidad puesto que no se identificó la presencia de 

épocas estacionales de forma directa. 

Ésta demanda ejemplo tiene las siguientes características generales: 

Tabla 1  

Características generales de demanda de prueba (para n <100) 

Media Desv. Est. 

Coeficiente 

de 

variación 

Tipo de demanda 
Coeficientes regresión 

a b r2 

196 232 1,18 PROBABILÍSTICA 2,86 156,84 0,00 

Nota: Elaboración propia 

La base de datos ejemplo cuenta con 36 registros en total, para lo cual se emplean 24 

datos como base de datos de “entrenamiento” y los 12 registros restantes para 

contrastarlos con los resultados obtenidos del pronóstico. Se asumen 12 periodos 

puesto que son registros mensuales y se plantea pronosticar las ventas par aun año 

durante la prueba, obteniendo los siguientes resultados: 

 

 

 

 

 

 



Figura 2 

Pronóstico de datos ejemplo mediante Keras-Tensorflow en Anaconda Prompt – 

Python (para n* < 100) 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. Fuente: Datos de GitHub (2020), Algoritmo Prophet (2020). 

Plataforma Anaconda Prompt. 

 

 

 



Tabla 2  

Pronósticos de prueba (para n* <100) 

Periodo Demanda real 
Pronósticos 

Promedios móviles Regresión lineal LSTM** 

1 109 
 

160 
 

2 82 
 

163 
 

3 97 
 

165 
 

4 105 96 168 
 

5 91 95 171 
 

6 835 97 174 
 

7 126 344 177 
 

8 123 350 180 
 

9 137 361 183 
 

10 103 128 185 
 

11 114 121 188 
 

12 180 118 191 
 

13 0 133 194 
 

14 137 98 197 
 

15 166 106 200 
 

16 138 101 203 
 

17 137 147 205 
 

18 1055 147 208 
 

19 142 443 211 
 

20 141 445 214 
 

21 160 446 217 
 

22 135 148 220 
 

23 141 146 223 
 

24 168 145 226 
 

25 0 148 228 169 

26 156 103 231 2 

27 165 108 234 156 

28 155 107 237 165 

29 151 159 240 156 

30 914 157 243 152 

31 217 407 246 912 

32 172 427 248 222 

33 108 434 251 175 

34 143 166 254 110 

35 81 141 257 144 

36 156 111 260 82 

Nota: *n: Cant. de reg. históricos. **LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo. Elaboración propia 



Gráficamente, se obtiene los siguientes resultados de pronóstico: 

Figura 3 

Pronóstico de datos ejemplo (para n* < 100) 

 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo Elaboración 

propia 

Para el chorizo parrillero, se tiene: 

Figura 4 

Base de datos ejemplo (para n* < 100) 

 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. En la figura se muestra la relación demanda vs periodo, de la 

base de datos ejemplo, correspondientes a las ventas mensuales durante un periodo total de tres años. 

Fuente: GitHub (2020) 
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Tabla 3  

Características generales de demanda de prueba (para n <100) 

Media Desv. Est. 

Coeficiente 

de 

variación 

Tipo de demanda 
Coeficientes regresión 

a b r2 

377 140 0,37 PROBABILÍSTICA -1,44 408,65 0,02 

Nota: Elaboración propia 

La base de datos ejemplo cuenta con 36 registros en total, para lo cual se emplean 24 

datos como base de datos de “entrenamiento” y los 12 registros restantes para 

contrastarlos con los resultados obtenidos del pronóstico. Se asumen 12 periodos 

puesto que son registros mensuales y se plantea pronosticar las ventas par aun año 

durante la prueba, obteniendo los siguientes resultados: 

Figura 5 

Pronóstico de datos ejemplo mediante Keras-Tensorflow en Anaconda Prompt – 

Python (para n* < 100) 

 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. Fuente: Datos de GitHub (2020), Algoritmo Prophet (2020). 

Plataforma Anaconda Prompt. 



Tabla 4  

Pronósticos de prueba (para n* <100) 

Periodo Demanda real 
Pronósticos 

Promedios móviles Regresión lineal LSTM** 

1 535   407   

2 434  406  

3 415  404  

4 284 461 403  

5 288 377 401  

6 460 329 400  

7 475 344 399  

8 356 408 397  

9 320 430 396  

10 404 384 394  

11 347 360 393  

12 579 357 391  

13 0 443 390  

14 556 309 388  

15 576 378 387  

16 439 378 386  

17 317 524 384  

18 421 444 383  

19 360 392 381  

20 254 366 380  

21 323 345 378  

22 300 313 377  

23 386 293 375  

24 544 336 374   

25 0 410 373 391 

26 410 310 371 267 

27 736 318 370 -146 

28 382 382 368 177 

29 344 509 367 366 

30 392 487 365 424 

31 322 373 364 507 

32 292 353 362 374 

33 302 335 361 388 

34 275 305 360 392 

35 374 290 358 342 

36 353 317 357 365 

Nota: *n: Cant. de reg. históricos. **LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo. Elaboración propia 



Gráficamente, se obtiene los siguientes resultados de pronóstico: 

Figura 6 

Pronóstico de datos ejemplo (para n* < 100) 

 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo Elaboración 

propia 

 

b) La cantidad de datos históricos de demanda por periodo disponibles es mayor 

a 100 

Cuando se tiene gran cantidad de datos históricos, se puede aplicar el pronóstico de 

regresión aditiva mediante Prophet, puesto que éste trabaja mejor con mayor cantidad 

de datos. Como prueba, se presenta el pronóstico de demanda de las ventas mensuales 

de automóviles (debido a la no disponibilidad de registros de uso libre de venta de 

embutidos y, además, debido a que se considera una prueba para verificar el 

funcionamiento lógico del pronóstico, sin tener que analizar la demanda en sí). 
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La demanda histórica se muestra a continuación: 

Figura 7 

Base de datos ejemplo (para n* > 100) 

 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. En la figura se muestra la relación demanda vs periodo, de la 

base de datos ejemplos cuando se tienen registros de periodos en cantidad mayor a cien, registros 

semanales de venta por un periodo de dos años, por ejemplo. Fuente: GitHub (2020) 

Se aplican los pronósticos empleando el formulario FPL-01 PRONÓSTICO DE 

DEMANDA, y los comandos expuestos en “5.1.1. Sistema lógico propuesto 

(específico)”, para el uso de Prophet y Keras-Tensorflow en Anaconda.  

Ésta demanda ejemplo tiene las siguientes características generales: 

Tabla 5  

Características generales de demanda de prueba (para n >100) 

Media Desv. Est. 

Coeficiente 

de 

variación 

Tipo de demanda 
Coeficientes regresión 

a b r2 

14.597 4.522 0,31 PROBABILÍSTICA 83,70 10.083,79 0,32 

Nota: Elaboración propia 

La base de datos ejemplo cuenta con 108 registros en total, para lo cual se emplean 96 

datos como base de datos de “entrenamiento” y los 12 registros restantes para 

contrastarlos con los resultados obtenidos del pronóstico. Se asumen 12 periodos 

puesto que son registros mensuales y se plantea pronosticar las ventas par aun año 

durante la prueba, obteniendo los siguientes resultados: 
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Figura 8 

Pronóstico de datos ejemplo mediante Prophet en Anaconda Prompt – Python (para 

n* > 100) 

 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. Fuente: Datos de GitHub (2020), Algoritmo Prophet (2020). 

Plataforma Anaconda Prompt. 

Figura 9 

Pronóstico de datos ejemplo mediante Keras-Tensorflow en Anaconda Prompt – 

Python (para n* > 100) 

 
Nota: *n: Cantidad de registros históricos. Fuente: Datos de GitHub (2020), Algoritmo Keras-

Tensorflow (2020). Plataforma Anaconda Prompt. 



Tabla 6  

Pronósticos de prueba (para n* >100). Parte 1 

Periodo 
Pronósticos 

Demanda real Promedios móviles Regresión lineal Fact. Fact. Prom. Fact. Estacionales RA** LSTM*** 

1 6.650   10.167 1,53 1,32 7.708     

2 8.728  10.251 1,17 1,23 8.331   

3 12.026  10.335 0,86 0,85 12.191  
 

4 14.395 9.135 10.419 0,72 0,75 13.856  
 

5 14.587 11.716 10.502 0,72 0,70 15.077  
 

6 13.791 13.669 10.586 0,77 0,80 13.269   

7 9.498 14.258 10.670 1,12 1,08 9.901   

8 8.251 12.625 10.753 1,30 1,32 8.168   

9 7.049 10.513 10.837 1,54 1,54 7.039   

10 9.545 8.266 10.921 1,14 1,04 10.469   

11 9.364 8.282 11.004 1,18 1,03 10.704   

12 8.456 8.653 11.088 1,31 1,23 8.999   

13 7.337 9.122 11.172 1,52 1,32 8.470   

14 9.374 8.386 11.256 1,20 1,23 9.147   

15 11.837 8.389 11.339 0,96 0,85 13.376   

16 13.784 9.516 11.423 0,83 0,75 15.192   

17 15.926 11.665 11.507 0,72 0,70 16.519   

18 13.821 13.849 11.590 0,84 0,80 14.527   

19 11.143 14.510 11.674 1,05 1,08 10.833   

20 7.975 13.630 11.758 1,47 1,32 8.931   

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. **RA: Regresión aditiva. ***LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo. Elaboración propia 



Tabla 7  

Pronósticos de prueba (para n* >100). Parte 2 

Periodo 
Pronósticos 

Demanda real Promedios móviles Regresión lineal Fact. Fact. Prom. Fact. Estacionales RA** LSTM*** 

21 7.610 10.980 11.841 1,56 1,54 7.691   

22 10.015 8.909 11.925 1,19 1,04 11.432   

23 12.759 8.533 12.009 0,94 1,03 11.681   

24 8.816 10.128 12.093 1,37 1,23 9.814   

25 10.677 10.530 12.176 1,14 1,32 9.231   

26 10.947 10.751 12.260 1,12 1,23 9.963   

27 15.200 10.147 12.344 0,81 0,85 14.561   

28 17.010 12.275 12.427 0,73 0,75 16.527   

29 20.900 14.386 12.511 0,60 0,70 17.961   

30 16.205 17.703 12.595 0,78 0,80 15.786   

31 12.143 18.038 12.678 1,04 1,08 11.765   

32 8.997 16.416 12.762 1,42 1,32 9.694   

33 5.568 12.448 12.846 2,31 1,54 8.344   

34 11.474 8.903 12.929 1,13 1,04 12.395   

35 12.256 8.680 13.013 1,06 1,03 12.658   

36 10.583 9.766 13.097 1,24 1,23 10.629   

37 10.862 11.438 13.181 1,21 1,32 9.993   

38 10.965 11.234 13.264 1,21 1,23 10.779   

39 14.405 10.803 13.348 0,93 0,85 15.746   

40 20.379 12.077 13.432 0,66 0,75 17.863   

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. **RA: Regresión aditiva. ***LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo.  Elaboración propia 



Tabla 8  

Pronósticos de prueba (para n* >100). Parte 3 

Periodo 
Pronósticos 

Demanda real Promedios móviles Regresión lineal Fact. Fact. Prom. Fact. Estacionales RA** LSTM*** 

41 20128 15250 13502 0,67 0,70 19426   

42 17816 18304 13583 0,76 0,80 17066   

43 12268 19441 13664 1,11 1,07 12711   

44 8642 16737 13745 1,59 1,31 10465   

45 7962 12909 13826 1,74 1,54 9001   

46 13932 9624 13908 1,00 1,04 13368   

47 15936 10179 13989 0,88 1,02 13650   

48 12628 12610 14070 1,11 1,23 11455   

49 12267 14165 14151 1,15 1,32 10741   

50 12470 13610 14232 1,14 1,23 11587   

51 18944 12455 14313 0,76 0,85 16912   

52 21259 14560 14394 0,68 0,75 19183   

53 22015 17558 14475 0,66 0,70 20826   

54 18581 20739 14556 0,78 0,80 18289   

55 15175 20618 14638 0,96 1,07 13617   

56 10306 18590 14719 1,43 1,31 11206   

57 10792 14687 14800 1,37 1,54 9635   

58 14752 12091 14881 1,01 1,04 14303   

59 13754 11950 14962 1,09 1,02 14599   

60 11738 13099 15043 1,28 1,23 12248   

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. **RA: Regresión aditiva. ***LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo. Elaboración propia 



Tabla 9  

Pronósticos de prueba (para n* >100). Parte 4 

Periodo 
Pronósticos 

Demanda real Promedios móviles Regresión lineal Fact. Fact. Prom. Fact. Estacionales RA** LSTM*** 

61 12.181 13.415 15.189 1,25 1,32 11.516   

62 12.965 12.558 15.273 1,18 1,23 12.412   

63 19.990 12.295 15.357 0,77 0,85 18.115   

64 23.125 15.045 15.440 0,67 0,75 20.534   

65 23.541 18.693 15.524 0,66 0,70 22.286   

66 21.247 22.219 15.608 0,73 0,80 19.563   

67 15.189 22.638 15.691 1,03 1,08 14.561   

68 14.767 19.992 15.775 1,07 1,32 11.983   

69 10.895 17.068 15.859 1,46 1,54 10.301   

70 17.130 13.617 15.943 0,93 1,04 15.283   

71 17.697 14.264 16.026 0,91 1,03 15.589   

72 16.611 15.241 16.110 0,97 1,23 13.074   

73 12.674 17.146 16.194 1,28 1,32 12.277   

74 12.760 15.661 16.277 1,28 1,23 13.228   

75 20.249 14.015 16.361 0,81 0,85 19.300   

76 22.135 15.228 16.445 0,74 0,75 21.870   

77 20.677 18.381 16.528 0,80 0,70 23.728   

78 19.933 21.020 16.612 0,83 0,80 20.822   

79 15.388 20.915 16.696 1,08 1,08 15.493   

80 15.113 18.666 16.779 1,11 1,32 12.746   

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. **RA: Regresión aditiva. ***LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo.  Elaboración propia 



Tabla 10  

Pronósticos de prueba (para n* >100). Parte 5 

Periodo 
Pronósticos 

Demanda real Promedios móviles Regresión lineal Fact. Fact. Prom. Fact. Estacionales RA** LSTM*** 

81 13.401 16.811 16.863 1,26 1,54 10.953   

82 16.135 14.634 16.947 1,05 1,04 16.246   

83 17.562 14.883 17.031 0,97 1,03 16.566   

84 14.720 15.699 17.114 1,16 1,23 13.889   

85 12.225 16.139 17.198 1,41 1,32 13.038   

86 11.608 14.836 17.282 1,49 1,23 14.044   

87 20.985 12.851 17.365 0,83 0,85 20.485   

88 19.692 14.939 17.449 0,89 0,75 23.206   

89 24.081 17.428 17.533 0,73 0,70 25.170   

90 22.114 21.586 17.616 0,80 0,80 22.081   

91 14.220 21.962 17.700 1,24 1,08 16.425   

92 13.434 20.138 17.784 1,32 1,32 13.509   

93 13.598 16.589 17.868 1,31 1,54 11.605   

94 17.187 13.751 17.951 1,04 1,04 17.209   

95 16.119 14.740 18.035 1,12 1,03 17.543   

96 13.713 15.635 18.119 1,32 1,23 14.705   

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. **RA: Regresión aditiva. ***LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo. Elaboración propia 

 

 



Tabla 11  

Pronósticos de prueba (para n* >100). Parte 6 

Periodo 
Pronósticos 

Demanda real Promedios móviles Regresión lineal Fact. Fact. Prom. Fact. Estacionales RA** LSTM*** 

97 13.210 15.673 18.202 1,38 1,32 13.800 14.513 13.670 

98 14.251 14.347 18.286 1,28 1,23 14.860 14.931 14.156 

99 20.139 13.725 18.370 0,91 0,85 21.669 20.842 15.320 

100 21.725 15.867 18.453 0,85 0,75 24.542 23.001 21.706 

101 26.099 18.705 18.537 0,71 0,70 26.612 23.350 22.263 

102 21.084 22.654 18.621 0,88 0,80 23.339 20.972 26.754 

103 18.024 22.969 18.705 1,04 1,08 17.357 17.360 17.500 

104 16.722 21.736 18.788 1,12 1,32 14.272 14.785 14.473 

105 14.385 18.610 18.872 1,31 1,54 12.258 13.521 16.091 

106 21.342 16.377 18.956 0,89 1,04 18.172 17.058 16.617 

107 17.180 17.483 19.039 1,11 1,03 18.520 17.419 21.423 

108 14.577 17.636 19.123 1,31 1,23 15.520 15.809 17.402 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. **RA: Regresión aditiva. ***LSTM: Redes de gran memoria de corto plazo. En la tabla se muestran los 

pronósticos para los siguientes 12 periodos de venta. Elaboración propia 



Gráficamente, se obtiene los siguientes resultados de pronóstico: 

Figura 10 

Pronóstico de datos ejemplo (para n* > 100) 

 

Nota: *n: Cantidad de registros históricos. RA: Regresión aditiva. LSTM: Redes de gran memoria de 

corto plazo Elaboración propia 

Para ambos casos planteados para la prueba, se confirma que el componente funciona 

correctamente. 
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