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INTRODUCCION

La practicas profesionales es una actividad académica que tiene como objetivo
vincular al futuro Ingeniero con el drea profesional de su especialidad, tendente a
fomentar una actitud critica, analitica y prictica frente a situaciones que se presenten
en el sistema productivo y que implican el cumplimiento de un programa de trabajo
preestablecido. Sirve como herramienta para el fortalecimiento de la formacién
académica donde se puede observar y apreciar los conocimientos tedricos y practicos
al compartir con el personal de distintos niveles profesionales, dentro de la

organizacion.

Tanto para las universidades como para las empresas las pasantias brindan la
oportunidad a los estudiantes de enlazar los conocimientos tedricos con el desempefio
practico, ya que este expone en forma precisa y veridica, una relacién objetiva de las

actividades realizadas.

El siguiente informe presenta de manera precisa los objetivos, metas y
actividades realizadas en el periodo de Précticas profesionales desde el 16/03/2015
hasta el 03/07/2015 realizadas en la empresa SELVECA, C.A. las cuales se basaron
en el disefio y elaboracion de Manuales de Procedimiento para cada cargo del area
administrativa y Almacén, realizando una exhaustiva revision a cada una de las
funciones que realizan las personas de dichos departamentos con el fin de identificar
el objetivo de cada una de las actividades y eliminar redundancias y demoras en los
procedimientos, para disminuir inconformidades y optimizar las procesos

administrativos.

También se realizaron actividades en el Departamento de Almacén y compras,
como lo son control de inventario semanales y mensuales de alambre esmaltado de
cobre y control de inventario mensual de rodamientos, procedimientos de vital

importancia para la empresa ya que con ellos se evita la fuga de material del almacén



y mantiene un amplio stock de repuestos, mejorando asi el servicio prestado y

aumentando la satisfaccion del cliente y la productividad de la empresa.

Por otra parte el informe de pasantias contiene los aspectos generales de la
empresa, donde se menciona desarrollo histérico, objetivos, mision, visidn, estructura
organizativa y descripciéon del proceso productivo. Ademds de presentar una
descripcion detallada de todas las actividades asignadas de acuerdo al plan de trabajo.

Por tdltimo conclusiones recomendaciones y anexos.



INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

Razén Social

Servicios Electromecédnicos de Venezuela
SELVECA, C.A

R.LF: J-31087780-7

Localizacion Geografica

La empresa se encuentra ubicada en la Zona Industrial I, carrera 4 entre calles
10 y 11 de la ciudad de Barquisimeto, Parroquia Unién, Municipio Iribarren, Estado

Lara.

Descripcion de la Empresa

SELVECA, C.A es una empresa del drea electromecdanica que se dedica a realizar
Servicios de:

A\

Reconstruccién de motores eléctricos AC/DC.

Reparacion de electrobombas sumergibles u horizontales.

Reparacion de generadores eléctricos.

Reparaciones de extractores de sistemas de enfriamiento (shiller).
Mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo a torres de enfriamiento.
Instalacién y montaje de equipos.

Servicios metal mecédnicos.

Encapsulado con resina epoxica los bobinados de motores eléctricos.
Prueba de Aislamiento e Indice de Polarizacién.

Balanceo dindmico computarizado (con aliado comercial).

YV V.V V V V V V V V

Andlisis de vibraciones y balanceo en sitio (con aliado comercial).



SELVECA, C.A presenta una distribucién de planta por procesos, adecuada a
una produccién intermitentes por lote. Consta de ciertas dreas fundamentales para

llevar a cabo su buen servicio.

Reseiia Historica de la Empresa

Selveca, C.A nace el 4 de Diciembre del 2003, producto de un proyecto entre
dos jovenes emprendedores que visualizaron un mercado cautivo en la regién Centro
Occidental.

Para esa época en el Estado Lara solo existian talleres pequeiios que ofrecian un
servicio de reparacién de motores eléctricos muy limitado y el parque industrial de la
region estaba obligado a buscar en otras regiones empresas de servicios que
brindaran mayor capacidad de técnica y mejores ofertas. Esta fue una de las razones
principales que motivé a estos jovenes a unir esfuerzos a partir de un crédito
otorgado por FUNDA PYME, para lograr iniciar actividades en la region.

Selveca comienza a prestar sus servicios en un local de 40m?, ubicado en la
zona industrial 1I, con una némina inicial de 3 personas, siendo sus primeros clientes
Makro, El Impulso y Cerdamicas Caribe.

En el afio 2006 se traslada a un galp6n en la zona industrial I, aumentando el
espacio fisico y la ndmina. Para el afio 2008 surge la necesidad de modificar las
instalaciones para la formacion de un taller de metalmecdnica y un area de torneria.

Cinco afios més tarde el Ingeniero Francisco Quero vende sus acciones al
Ingeniero Lenin Vasquez, quedando este como tnico accionista.

Entre el afio 2012 y 2013 Selveca obtuvo una certificaciéon por parte de
Motores WEG, siendo a partir de ese momento la tnica empresa autorizada en la
region centro-occidental, para realizar reconstruccion y reparacion de los equipos de
esa prestigiosa marca.

En la actualidad Selveca cuenta con una némina de 20 empleados y una amplia

cartera de clientes como: Alimentos Polar, Licteos Los Andes, Makro, Monaca,



Demaseca, Matadero Avicola los Llanos, Purina, Proagro, Sambil, Hotel Trinitarias

y Téntalo.
Mision de la Empresa
Garantizar trabajos electromecdnicos de alta calidad a precios competentes en

el servicio que ofrecemos para la total satisfacciéon de nuestros clientes, contando

para ello con un equipo humano altamente capacitado y con tecnologia de punta.

Vision de la Empresa

Ser lider en el drea electromecdnica en la regién centro occidental, ofreciendo

servicios de la més alta calidad, que respondan a las exigencias de nuestros clientes.

Valores de la Empresa

Figura N° 1: (Piramide de valores de SELVECA, C.A)
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Fuente: Datos suministrados por la empresa.

Politica de Calidad

Comercializar servicios electromecdnico y capacitacion de calidad, utilizando
nuevas tecnologias, materias primas controladas y personal capacitado, para satisfacer

los requerimientos del mercado local, regional y nacional.

Estructura Organizativa

La estructura de la empresa SELVECA C.A., desarrolla un organigrama de
forma vertical, el cual indica la jerarquia y las relaciones dependientes entre
departamentos. SELVECA, C.A., cuenta con una estructura organizativa bien
definida que permite una integraciéon general de cada una de las unidades
estructurales que comprenden la organizacion.

Esta organizacion se basa en el principio de departamentalizacion donde cada
uno cumple una funcién especifica lo que garantiza un control estricto ya que cada
jefe de estos departamentos cumple y hace cumplir las funciones establecidas,
logrando asi consumar los objetivos y metas propuestas.

A continuacién se presenta de manera esquemadtica la estructura organizativa

de la empresa SELVECA, C.A. (Figura N°2)

Figura N° 2: (Organigrama General).



Fuente: Datos suministrados por la empresa.

Descripcion del Proceso Productivo

El motor es trasladado a nuestra instalaciones, por su unidad transporte, en caso
que el cliente asi lo solicite, caso contrario, el cliente hace entrega del equipo a
reparar en la sede de la empresa. Seguidamente el motor a reparar es sometido a una

serie de fases del proceso de trabajo que se describen a continuacién:

Area de Recepcion de Motores

Al llegar a la empresa el proceso comienza al momento de la descarga del equipo
a reparar, lo cual se realiza mediante pluma hidrdulica, sefiorita, y/o polipasto. En esta

fase del proceso, se le asigna un nimero de orden de trabajo al equipo, también se



realiza una pre-inspeccién con el objetivo de registrar los datos e identifican las

piezas para verificar su estado de conservacion e inspeccion visual.

Area de Pruebas de Funcionamiento

Consiste en la realizacion de pruebas de consumo (amperaje) y verificacion de
rango de consumo conforme a la placa de identificacion del equipo. En caso de
mantenimiento preventivo se realiza diagndstico de ruido y funcionamiento en

general.

Figura N° 3 (Pruebas de funcionamiento)

Area de Desarme

Se procede a desarmar el equipo para realizar una inspeccién completa y
diagndstico de danos, se realizan pruebas de funcionamiento y actividades de
mantenimiento general (limpieza de carcasa y tapas, bobinados, rodamientos,
limpieza de inducidos, cambio de estoperas, condensadores, aspa de ventilacion,

cambio de bornera, reposiciéon de cables, entre otros), al mismo tiempo las tapas y



rotor del equipo son enviadas al taller externo donde se le realizan trabajos
metalmecénico y de ser necesario balanceo dindmico al rotor con su acople, el resto

de las piezas del motor son almacenadas en los estantes.

Figura N° 4 (Desarme de Motor)

Area de Desmantelado

Luego de realizar las pruebas si el equipo amerita rebobinado se procede a tomar
datos de la placa caracteristica, ademds de los datos del bobinado como seccidn,
pasos de la bobina, espiras (vueltas), grupo de bobinas, conexioén del estator,

didmetros de estator y largo del nticleo.

El proceso de desmantelado tiene como objeto principal retirar las coronas de
alambre de cobre quemado, mediante la inmersion del equipo en thinner con el fin de
deshacer el barniz del estator, facilitando de esta manera la extraccion de las coronas
mediante equipos mecdnicos como palancas, seforita, gato hidrdulico, polipasto

dependiendo de las dimensiones del estator.

Por ultimo se limpia minuciosamente la parte interna del motor para eliminar

residuos de carton aislante.



Figura N° 5 (Desmantelado de Motor)

Area de Bobinado

En esta etapa del proceso se coloca en alambre de cobre nuevo y se sustituyen los

cables de alimentacion del motor y se realizan pruebas estatorica y de polaridad.

Figura N° 6 (Preparacién de Bobinas)

Area de Barnizado

En esta fase del proceso se aplica barniz dieléctrico a los componentes del motor

y se deja secar.

Figura N° 7 (Barnizado del Motor)
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Area de Horno

El motor es sometido a altas temperaturas (150°C) durante 8 horas
aproximadamente para eliminar la humedad y mejorar el aislamiento entre la carcasa

y el embobinado.

Figura N° 8 (Secado del Motor)
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Area de Armado de Motores

Se realiza el ensamble del equipo, localizando todas las piezas que lo componen
y se somete a las pruebas electromecanicas para garantizar un funcionamiento

Optimo. Posteriormente se inspecciones el armado del equipo y las pruebas realizadas.

Figura N° 9 (Armado de Motor)

Area de Aplicacion de Pintura

Luego de armado el motor se aplica la pintura especificada por el cliente ya se

con brocha o con compresor dependiendo de las exigencias del mismo.
Area de despacho o entrega

Los motores luego de estar completamente armados y pintados son
despachado a los clientes ya se llevdndolo a la puerta del cliente o entregdndolo

directamente en la empresa.

12



Descripcion del Departamento

Departamento Administrativo

Encargada de ejercer toda la parte administrativa de la empresa en cuanto a sus
procesos, desempefiando todas las funciones relacionadas con el manejo operativo del
area, es decir planificar, coordinar, dirigir y supervisar los procesos administrativos.
De igual forma es responsable conjuntamente con el contador del manejo y control de
todas las partidas de egreso, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales

y contractuales, ademads de representar el area en Relaciones Laborales.

El Departamento de Administracion de la empresa SELVECA, C.A comprende
varios puestos de trabajo como lo son el asistente administrativo, el analista
administrativo el supervisor administrativo, Jefe de compras y almacén y el gerente
administrativo. Cada uno de ellos tiene responsabilidades de gran importancia para el

buen funcionamiento del departamento.

El Departamento de Compra y Almacén estd directamente relacionado con el
departamento de administracién ya que se encarga de realizar la adquisicion de los
insumos (materia primas, herramientas, suministros de oficina y limpieza, entre otros)
indispensable para la ejecucion del servicio que presta la empresa, con la cantidad y

calidad requerida y a un precio adecuado.

Los recursos materiales son guardados en el almacén y con posterioridad se

surten a los departamentos que lo requieran.

El departamento de Almacén se encarga de garantizar el abastecimiento
suficiente de los articulos y productos recurrentes, asi como el adecuado manejo y
custodia de las existencias de repuestos (rodamientos, sellos mecénicos, estopera),
herramientas y materias primas (Alambre de Cobre Esmaltado), manteniendo un

registro ordenado y detallado, de entradas y salidas de materiales al stock de almacén

13



lo que garantiza un excelente control de inventarios evitando fuga y perdida de

material.

Descripcion del Trabajo Asignado

El trabajo planificado para el periodo de pasantias consistié en la realizacion de
manuales de normas y procedimiento para cada puesto de trabajo del &area
administrativa de la empresa SELVECA, C.A, como son Asistente Administrativo,
Analista Administrativo, Subgerente Administrativo, Gerente Administrativo y Jefe
de Compras y Almacén. En la tabla Nro. 1 se enumera y explica cada actividad

realizada durante las 16 semanas de pasantia.

Tabla N° 1: (Descripcion de Actividades)

Charla de Bienvenida y recorrido por la empresa, informacion de
las normas de seguridad.

Conocimiento del drea de realizacién de las pasantias, explicacion
y planificacion del trabajo asignado.

Levantamiento de informacién de los cargos Analista
Administrativo y Asistente Administrativo.

Levantamiento de informacién del cargo Jefe de compras y
almacén.

5 Inventario mensual del alambre esmaltado de cobre

Inventario mensual de rodamientos

Levantamiento de informacién de los cargos supervisor
Administrativo y Gerente Administrativo

Disefo de los Manuales

14



ACTIVIDADES REALIZADAS

En esta secciéon de describird de manera detallada las actividades realizadas
durante las dieciséis (16) semanas correspondientes al periodo de pasantias en la
empresa SELVECA, C.A. ubicada en Barquisimeto Estado Lara. Las mismas fueron

realizadas en el lapso comprendido desde el 16-03-15 al 03-07-15.

Descripcion de Actividades Ejecutadas

1. Charla de Bienvenida y recorrido por la empresa, informacion de las normas de

seguridad.

La charla de bienvenida y recorrido por las instalaciones de la empresa fue
ejecutado por el representante de seguridad laboral, definiendo mision, vision,
politicas de calidad de la empresa, juntos con las labores que se desempafian en cada
area y la funcién que representa cada una de ellas en el proceso productivo de la
empresa. Especificacion de las normas de higiene y seguridad y presentacion del

personal.

2. Conocimiento del drea de realizacion de las pasantias, explicacion y

planificacion del trabajo asignado.

Recorrido por el departamento Administrativo, presentacion del personal que ahi
labora y especificacién de sus cargos. Explicaciéon detallada del trabajo a realizar
durante el periodo de pasantias.

Para realizar la planificacién del trabajo asignado principalmente se realizé una
revision detallada de los manuales ya existentes en la empresa. Posterior a ello se
investigd sobre los lineamientos, normativas, bases legales fundamentales para la

realizaciéon de los manuales de procedimientos especificamente del drea

15



administrativa, a fin de establecer las actividades necesarias para la recoleccion de la
informacion y disefio de dichos manuales.

Como resultados de las investigaciones previas se planific6 el levantamiento de
la informaciéon de cada cargo comenzando con estudio previo del perfil de cargo

suministrado por la empresa.

3. Levantamiento de informacion de los cargos Analista Administrativo y Asistente

Administrativo.

El objetivo de esta actividad es recolectar la informacidén necesaria de los
cargos asistente y analista administrativos para ello fue necesario realizar un estudio
de los perfiles de cargos respectivamente y a partir de ellos establecer procedimientos
definiendo el inicio y el fin de cada uno.

Principalmente el levantamiento de informacion se realiz6 a partir de la
entrevista directa con cada una de las personas establecidas en dichos cargos, de esta
manera facilitaron la informacion de cémo realizan los procedimiento y su
cronologia. También mostraron los recursos que utilizan como formatos, libros,
archivos incluyendo el sistema administrativo que utilizan en la empresa ya que
muchos de los procedimientos se realizan a partir del mismo.

Ademads se aplic6 la observacion de campo, para verificar, complementar y
modificar la informacién recabada con la entrevista. Consisti6 en observar
atentamente todas las actividades y anotando detalles relevantes.

A partir de esto se realiz6 la descripcion detallada de cada actividad sin obviar
ningun detalle, y eliminando redundancias es decir se establecié como debe realizarse
el procedimiento incluyendo sus normas generales y responsabilidades.

Como complemento de los manuales se tomaron captura de pantallas del
sistema administrativo en los procedimientos que lo requerian, para lograrlo se

incursiono un poco en €l, realizando pruebas para corroborar la informacién recabada.

16



4. Levantamiento de informacion del cargo Jefe de compras y almacén.

Los levantamientos de informacién de los puestos de trabajo se realizaron de
manera similar, a través de la observacion directa y de la entrevista con la persona
que se desempeifia en el puesto de trabajo correspondiente. En el caso del jefe de
compras y almacén la informacion se obtuvo de forma directa ya que se realizaron
cada una de las actividades tanto como el sistema administrativo que utilizan como en
los distintos procedimientos a ejecutar.

Para recabar la informacién de las actividades que lleva a cabo el jefe de compras
y almacén principalmente se debia manejar el sistema administrativo A2, para ello re
realizaron una explicacion breve pero nutrida de dicho sistema, gracias a ello fue
mucho mas facil la realizacion de los procedimientos de este puesto de trabajo ya que

su trabajo estd basado en el sistema administrativo.

5. Inventario mensual del alambre esmaltado de cobre.

Para que un almacén funcione de manera correcta es indispensable llevar un
control de inventarios 6ptimo. El alambre esmaltado de cobre es la materia prima
fundamental en el rebobinado de motores industriales principal servicio que presta

SELVECA, C.A.

Procedimiento

1. Ingresa al Servidor, selecciona el archivo Almacén y luego la carpeta Inventarios.

2. Dentro de la carpeta Inventarios selecciona ALAMBRE y luego el archivo del
mes anterior.

3. Copia el formato y coloca el nombre del mes actual.

4. Registra datos en el formato.

v" Alambre: calibre del alambre utilizado

v" Cantidad Kg: cantidad de kilogramos de alambre utilizado.

17



v Total: sumatoria de todo el alambre utilizado por calibre.
v O.T: Orden de trabajo o ndmero de quipo.
v' Cliente: nombre del cliente al que pertenece el equipo.
5. Ingresa al sistema A2, selecciona ejecutar, coloca clave, usuario y luego presiona
aceptar.
6. En la barra superior selecciona Informes, inventario, inventario fisico.
7. Presiona filtrar.
8. Selecciona el departamento alambre.
9. Tilda las opciones incluir items sin existencia y detallar existencia
10. Presiona Aceptar y luego Imprimir.
11. En la barra superior selecciona Informes, Compras y luego Productos Comprados
12. Selecciona el rango de fechas que requieras el reporte, tilda la opcién detallar
item y presiona filtrar.
13. Selecciona el icono binocular para escoger el departamento alambre.
14. Presiona aceptar y luego imprimir.

15. Verifica el Inventario para cada calibre de la siguiente manera

ALAMBREA + ALAMBRE B — ALAMBRE C = ALAMBRE D !

Doénde:

ALAMBRE A: Cantidad de alambre disponible del inventario anterior.
ALAMBRE B: Cantidad de alambre comprado segun reporte de compras.
ALAMBRE C: Cantidad de alambre usado.

ALAMBRE D: Cantidad de alambre disponible actualmente (debe ser igual al reporte
de inventario fisico).

16. Imprime, grapa el reporte de inventario fisico, el reporte de compras y el informe
de inventario.

17. Entrega al Gerente Administrativo.
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5. Inventario mensual de rodamientos

Los rodamientos son repuestos fundamentales en el mantenimiento de los
motores debido a su alto costo es imprescindible llevar un inventario mensual de

dichos insumos.

Procedimiento

1. Ingresa al Servidor, selecciona el archivo Almacén y luego la carpeta
Inventarios.
2. Dentro de la carpeta Inventarios selecciona RODAMIENTO y luego el
archivo del mes anterior.
3. Copia el formato y coloca el nombre del mes actual.
4. Registra datos en el formato.
v Rodamiento: modelo del rodamiento.
v’ Cantidad: cantidad de rodamiento utilizado en el equipo.
v Total: sumatoria de rodamientos utilizado por modelo.
v O.T: Orden de trabajo o ndimero de quipo.
v" Cliente: nombre del cliente al que pertenece el equipo
5. Ingresa al sistema A2, selecciona ejecutar, coloca clave, usuario y luego
presiona aceptar.
En la barra superior selecciona Informes, inventario, inventario fisico.
Presiona filtrar.

Selecciona el departamento Rodamiento.

A SRS

Tilda las opciones incluir items sin existencia y detallar existencia.

10. Presiona Aceptar y luego Imprimir.

11. En la barra superior selecciona Informes, Compras y luego Productos
Comprados.

12. Selecciona el rango de fechas que requieras el reporte, tilda la opcién

detallar item y presiona filtrar.
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13. Selecciona el icono binocular para escoger el departamento rodamiento.
14. Presiona aceptar y luego imprimir.
15. Verifica el Inventario para cada modelo de rodamiento de la siguiente

manera

RODAMIENTO A+ RODAMIENTOEB — RODAMIENTOC

= RODAMIENTO D

Dénde:

RODAMIENTO A: Cantidad de rodamiento disponible del inventario anterior
RODAMIENTO B: Cantidad de rodamiento comprado segtin reporte de compras.
RODAMIENTO C: Cantidad de rodamiento usado.

RODAMIENTO D: Cantidad de rodamientos disponible actualmente (debe ser igual
al reporte de inventario fisico).

16. Imprime, grapa el reporte de inventario fisico, el reporte de compras y el
informe de inventario.

17. Entrega al Gerente Administrativo.

7. Levantamiento de informacion de los cargos supervisor Administrativo y Gerente

Administrativo

El objetivo de esta actividad es recolectar la informacién necesaria de los
cargos asistente y analista administrativos para ello fue necesario realizar un estudio
de los perfiles de cargos respectivamente y a partir de ellos establecer procedimientos
definiendo el inicio y el fin de cada uno.

Principalmente el levantamiento de informacién se realizé a partir de la
entrevista directa con cada una de las personas establecidas en dichos cargos, de esta
manera facilitaron la informacién de cémo realizan los procedimiento y su

cronologia. También mostraron los recursos que utilizan como formatos, libros,

20



archivos incluyendo el sistema administrativo que utilizan en la empresa ya que
muchos de los procedimientos se realizan a partir del mismo.

Se revisaron algunos apuntes que tenian el personal, datos y tips que tomaban
para resolver algunos problemas referentes al sistema administrativo que utilizan.

Ademids se aplicé la observacién de campo, para verificar, complementar y
modificar la informacién recabada con la entrevista. Consisti6 en observar
atentamente todas las actividades y anotando detalles relevantes.

A partir de esto se realizé la descripcion detallada de cada actividad sin obviar
ningun detalle, y eliminando redundancias es decir se establecié como debe realizarse

el procedimiento incluyendo sus normas generales y responsabilidades.

8. Diserio de los Manuales

El disefio de los Manuales se baso principalmente en el estudio de los manuales
ya existentes en la empresa de manera que no alterara el formato ni el orden que estos
tienen.

Los manuales constan de:

1. Portada de identificacion:
Contiene en la parte superior el logotipo de la empresa, departamento,
puesto de trabajo, fecha de emision, Codigo y revision.
En la parte central manual de normas y procedimientos y en la parte
inferior el nombre de la persona que lo elaboro, nombre de la persona
que lo aprobé y nombre de la persona que lo autorizo, todo con su
respectiva fecha.

2. Indice del Manual
En esta drea se sefiala de manera ordenada el contenido del manual.

3. Introduccién
Se explica de manera breve y sencilla el motivo, propédsito y la utilidad
del Manual. Ademds de la importancia y el area y el departamento que

utilizara dicho manual.
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4. Objetivo y Alcance del Manual
Senala brevemente los aspectos que se persiguen con la elaboracién del
Manual e Indicar los aspectos que cubre el Manual.
5. Uso del Manual
En esta seccion se explican algunas de las normas que se deben tomar
en cuenta para el correcto uso y aplicacion del Manual.
6. Bases Legales y Normas Generales
Es el marco juridico que rige el uso y aplicaciéon del manual.
7. Responsabilidades del cargo
Se detallan de manera ordenada y breve las responsabilidades del cargo.
8. Procedimientos
Para describir los procedimientos primero se delimito el objetivo del
mismo, las normas especifica que deben cumplirse para que el
procedimiento se cumpla a cabalidad para luego proceder a la
descripcién de la actividad.
El procedimiento también cuenta con print de pantallas necesarias para
la mejor observancia de lo que se estd explicando.
9. Glosario de Términos
Tiene como finalidad explicar un pequefio concepto de los términos

propios del procedimiento utilizados dentro del Manual.

En el Anexo N°® muestra uno de los Manuales Elaborados como lo es Manual

de normas y procedimiento del Cargo Jefe de Compras y Almacén.
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CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de las pasantias realizadas en la empresa SELVECA, C.A.,
las actividades realizadas se centran en la elaboracion y disefio de manuales de
normas y procedimientos de los puestos de trabajo del drea administrativa de la
empresa, basados en estos surgié la necesidad de elaborar ciertos formatos que
facilitaran algunas de las actividades que realizan las personas asignadas en dichos

puestos. En tal sentido las conclusiones més relevantes de este trabajo consisten en:

1. Se pudo notar que el departamento de Administracién no tenia control de los
procedimientos, normas y responsabilidades de cada puesto de trabajo.
Debido a esto habia redundancias y duplicidad de actividades lo que
ocasionaba pérdida de tiempo.

2. Al no tener documentados los procedimientos, los trabajadores no tenian
como realizar alguna actividad si la persona encargada no asistia.

3. Se observo descontrol en los inventarios debido a que no se realizaban con
regularidad ni se llevaba un control semanal del mismo.

4. Hubo un resultado positivo al implementar el formato semanal de inventario,
ya que facilito las actividades de inventario mensual tanto para alambre

esmaltado de cobre como para rodamientos.
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RECOMENDACIONES

Considerar la elaboracion de Manuales de normas y procedimientos para los
puestos de trabajo de las deméds departamentos de la empresa.

Documentar e informar a los trabajadores de los manuales y que sea
obligacion cumplir con cada una de las normas y procedimientos alli
descritos.

Actualizar los Manuales con regularidad siempre y cuando existan cambios de
normativas, sistemas y procedimientos.

Realizar adiestramiento continuo del personal, tanto antiguo como nuevo
ingreso en cuanto al sistema administrativo utilizado.

Realizar los inventarios de manera continua asi evita la fuga de material.

24



GLOSARIO

Alambre esmaltado de cobre: alambre utilizado para bobinar.

Almacén: Es un lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de
la cadena de suministro.

Caja chica: Es una cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa
para gastos en aquellas situaciones en que desembolsos por cheque son
inconvenientes debido al costo de escribirlos, firmarlos y convertirlos en
efectivo.

Cliente: Aquella persona natural o juridica que realiza la transaccion
comercial denominada compra; o que consume recursos y servicios brindados
por otro llamado servidor, generalmente de forma remota.

Cotizacion: Suele utilizarse para nombrar al documento que informa vy
establece el valor de productos o servicios.

Facturas: Es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una
operacion de compraventa.

Gastos: Son erogaciones de dinero que devengan las personas, sean fisicas o
juridicas, para afrontar sus obligaciones y funcionamiento operativo.

Hp: Es una medida de potencia llamado Caballo de Fuerza.

Inventario: es una relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos
que componen el patrimonio de una empresa o persona en un momento
determinado.

Notas de entrega: Documento que acredita la entrega de un pedido.
Proveedor: Es la persona que surte a otras empresas con existencias
necesarias para el desarrollo de la actividad

Retencion: Conservacion de parte de una cantidad que se debe pagar para
garantizar el cumplimiento de alguna obligacién, generalmente de tipo fiscal.
Rodamiento: es un elemento mecanico que reduce la friccién entre un eje y
las piezas conectadas a éste por medio de rodadura, que le sirve de apoyo y

facilita su desplazamiento.
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ANEXOS
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Anexo N° 1 (Manual de Normas Y Procedimientos del Cargo Jefe de Compras de
Almacén)
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DSELVECA MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Cddigo:003
Fecha Emision:10-07-15
Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

ASUNTO: Contenido

Introduccioén.
Capitulo I
1. Aspectos Generales del Manual.
1.1 Objetivo/Alcance.
1.2 Uso del Manual.
1.3 Bases Legales/Normas Generales.

1.4 Responsabilidades.

Capitulo Il
2. Descripcion de los Procedimientos

3. Glosario de Términos




L A WMANUAL DE NORMAS Y Fecha Emisigri(:iog-g:?qgg
PROCEDIMIENTOS '

Revision::

DEPARTAMENTO: Administracion CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

ASUNTO: Introduccion

El siguiente documento esta destinado a precisar los procesos y procedimientos que realiza la persona
establecida en el cargo Jefe de Compras y Almacen, adscrito al Departamento de Administracion de la
empresa SELVECA, C.A, con el fin de proporcionar al usuario, un manual de Normas y Procedimientos claro
y amigable, que permita servir como soporte a los diferentes requerimientos. El presente manual se
constituye, como una herramienta de adiestramiento, consulta, apoyo y control de los procedimientos que se
desarrollan en el Almacén. Es importante destacar, que los procedimientos documentados en este manual,
estadn debidamente validados por los responsables encargados de desarrollar cada proceso y subproceso
inmersos en esta unidad administrativa De acuerdo con las exigencias de esta unidad, el manual contiene los
elementos fundamentales que permiten identificar cada proceso y la operatividad del mismo. Ademas, es
importante sefialar que las acciones a seguir contenidas en el presente manual podran optimizarse a medida
que el procedimiento sea cada vez mas practico, lo cual permitira la flexibilidad adecuada en la busqueda
permanente de alcanzar la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa, el mismo esta conformado por:

Capitulo I. Aspectos Generales del Manual conformado por los objetivos y alcance del manual, la base legal

vigente que rigen de manera general los procesos.

Capitulo II. Presenta la descripcién de cada uno de los procedimientos, ademas se establecen las normas
especificas para su ejecucion de una manera clara y ajustada a las bases legales y normativas de la
Institucién, asi como un glosario de términos que permitira al usuario facilitar su interpretacién.




Cddigo:003
OSELVECA MANUAL DE NORMAS Y Fecha Emision:10-07-15

PROCEDIMIENTOS

Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion

CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

ASUNTO: Aspectos Generales del Manual / Objetivo Y Alcance

Obijetivo del manual

Establecer las normas vy estandarizar las
actividades que realiza la persona establecida en
el cargo Jefe de Compras y Almacén de la
Empresa SELVECA, C.A, bajo los parametros
establecidos en las normas internas de la
empresa. Sirviendo como guia en la realizacion de
los tramites administrativos al hacer explicito los
procedimientos para su gestion y ejecucion.

Alcance del Manual

El Manual de Normas y Procedimiento del Cargo
Jefe de Compras y Almacén, es de observancia
general para todas las unidades administrativas
de la Empresa SELVECA, C.A, siendo La
Gerencia de la misma la responsable de su debido
cumplimiento conforme a lo dispuesto por las
normas internas de la empresa y en los términos
de las normas contenidas en el presente
documento.




Cadigo:
OSELVECA MANUAL DE NORMAS Y Fecha de Emision:

PROCEDIMIENTOS

Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

ASUNTO: Aspectos Generales del Manual / Uso del Manual

Para la correcta aplicacion de este Manual, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

El Manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en las areas administrativas de la
empresa Selveca, C.A.

En la aplicacion del presente Manual, las Divisiones de Contabilidad, adscritas a la Direccion de
Administracion y Finanzas, velaran por el cumplimiento de los procedimientos aqui descritos.
Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de Administracién de la
empresa, que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual, generara también un
cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.

El Manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar una informacion
clara y precisa, tanto de las unidades que intervienen en los procedimientos como en las
responsabilidades y acciones que deben cumplirse durante el desarrollo de los mismos.

Los usuarios del Manual deberan notificar a su supervisor inmediato las sugerencias, modificaciones
0 cambios que afecten el contenido del mismo, con el objeto de garantizar la vigencia de su
contenido y con ello mejorar la base de conocimiento en el tiempo.

Este Manual esta dividido en capitulos y secciones con el fin de hacer mas facil su actualizacion.




ASELVECA

MANUAL DE NORMAS Y Codigo:
PROCEDIMIENTOS

Fecha de Emision:
Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion

CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

ASUNTO: Aspectos Generales del Manual / Bases Y Normas

Bases Legales

Norma venezolana FONDONORMA
9004. Gestion para el Exito sostenido
para una Organizacion.

Norma venezolana FONDONORMA SO
9001. Sistema de gestion de la Calidad.

Normas Generales

El Manual de Normas Y procedimiento
del cargo Jefe de Compras y Almacén
debera revisarse cuando menos una vez
al afio o antes si hubiere modificaciones
en la normativa que rige la materia o en
el sistema administrativo usado.

La Gerencia Administrativa debera velar
por el cumplimiento del presente
documento.




Cddigo:003
OSELVECA MANUAL DE NORMAS Y Fecha Emision:10-07-15
PROCEDIMIENTOS Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

ASUNTO: Aspectos Generales del Manual

Responsabilidades del Cargo

e Esresponsabilidad del Jefe de Compras y almacén, planificar las actividades del chofer.

e Es responsabilidad del Jefe de Compras y almacén, supervisar el trabajo del ayudante de almacén.

e Esresponsabilidad del Jefe de Compras y almacén mantener al dia el stock de Almacén.

e Esresponsabilidad del Jefe de Compras y almacén mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

e Es responsabilidad del Jefe de Compra y Almacén entregar mensualmente informe de inventario de

alambre y rodamiento existente.

e Eljefe de Compras y Aimacén debe estar presto a ejecutar cualquier otra actividad que se necesite

en la organizacién.

e Eljefe de Compras y Almacén debe cumplir las normas de seguridad industrial y las establecidas en

la empresa.




Cddigo:003
OSELVECA MANUAL DE NORMAS Y Fecha Emision:10-07-15
PROCEDIMIENTOS Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

PROCEDIMIENTO 1: Cotizacion De Repuestos

OBJETIVO

Establecer y definir con detalle cada una de las actividades realizadas para realizar cotizacion de repuestos
de quipos, de acuerdo con las normativas internas de la empresa para realizar el trabajo en el menor tiempo
posible y con la mayor eficacia.

NORMAS ESPECIFICAS

e Para realizar este procedimiento debera recibir de la coordinacion de Operaciones las inspecciones

de los equipos ingresados.

e Debera tener a la mano y actualizadas listas de precios de distintos proveedores.

DESCRIPCION

1.1. Ingresa al servidor, ubica la carpeta “notas de entrega”.
1.2. Selecciona la carpeta del afio que corresponda al nimero de trabajo de la inspeccién. Ej. 15MB ****,

corresponde al afio 2015.

Nombre

2008
2009
2010
2011
2012
2013
2014
2015

fremnaboe oy b
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Cddigo:003
MANUAL DE NORMAS Y o
PROCEDIMIENTOS Fecha Emision:10-07-15

Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

PROCEDIMIENTO 1: Cotizacion De Repuestos

1.3. Dentro del archivo, selecciona el mes que corresponda la inspeccion. Ej. 15MB 5002, corresponde al

equipo numero dos del mes de Mayo.

NuUImuIre

/] 01 ENERO 2015.xlsx
{%}] 02 FEBRERO 2015.xIsx
/] 03 MARZO 2015.xsx
/] 04 ABRIL 2015.xsx
i3] 05 MAYO 2015.xIsx

/] 06 JUNIO 2015.xIsx W
Avutnre

1.4. Selecciona el niumero de inspeccion en las pestafias del libro del Excel.

descricion
REPUESTOS

5001 5002 5003 <5004 5005 50
l

1.5. Registra datos basicos del equipo en el formato segun planilla de inspeccién.

v" Fecha: fecha de realizacion de la cotizacion

NN N NN

H.P: Potencia del equipo

O.T: numero de la orden de trabajo.

Cliente: Nombre del cliente

R.P.M: Revoluciones del equipo
Servicio: tipo de servicio a realizar al equipo.

Planilla: numero de planilla de inspeccion.
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Cddigo:003
Fecha Emision:10-07-15
Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion

CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

PROCEDIMIENTO 1: Cotizacion De Repuestos

fecha solic 06/03/2013
FECHA 07/05/2015
o.T 15MB 5004

CLIENTE HOTELTRINITARIAS

POTENCIA 30HP

RPM

SEV.

PLANILLA

BOBINADO GARANTIA

1.7. Enla misma hoja de Excel, transcribe que repuestos necesita el equipo, especificando cantidad.

cant. descricion
2 RODAMIENTO 6210
1 ASPA VENT.
1,8 TUBO MEC. 75*95*30

precio

4|ELECT RODOS 6310

1.8. Ubica en la lista de precios cada repuesto requerido y lo registra en el formato.

1.9. Describe los demas servicios que requiere el equipo. No se coloca precio.




ASELVECA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Cddigo:003

Fecha Emision:10-07-15

Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion

CARGO: Jefe De Compras Y Almacén

PROCEDIMIENTO 1: Cotizacion De Repuestos

FECHA 07/05/2015
o1 15MB 5004
CLIENTE |HOTEL TRINITARIAS
POTENCIA 30HP
RPM
SEV. BOBINADO GARANTIA
PLANILLA
cant. descricion precio
2 RODAMIENTO 6210
1 ASPA VENT.
18 TUBO MEC. 7579530
4 ELECTRODOS 6310
cant. descricion precio
REPUESTOS o

1 BOBINADO GARANTIA
EMBOC. AS. ROD. TAPA 2 @90mm
RELL. RECT. AS. EJE ROTOR L 2 @50mm
BALANCEO DINAMICO ROTOR (COMIUNTO ROTOR-PO|

ASELVECA

PRESUPUESTO

RiF: 310877807

04742

wereaawiu unes

Fecha: sumsnusny

HOTEL TRINITARIAS

Alcance del Servicio:

BOBINADO GARANTIA

Cliente:
Pot. 30HP RP.M: 1755
PRESUPUESTO DE ALMACEN
Item Cantidad Descripcidn P. Unitario VA P. Total
1 2 RODAMIENTO 6210 0,00 0,00 0,00
2 1 ASPAVENT, 0,00 0,00 0,00
3 18 TUBO MEC. 75*95"30 0,00 0,00 0,00
4 4 ELECTRODOS 6310 0,00 0,00 0,00
Total Bs: 0,00
PRESUPUESTO GENERAL
Item Descripcién Total
1 REPUESTOS [}
2 BOBINADO GARANTIA
3 EMBOC. AS. ROD. TAPA 2 @30mm
4 RELL. RECT. AS. EJE ROTOR L 2 @50mm
5 BALANCEO DINAMICO ROTOR (CONJUNTO ROTOR-POLEA)@180MM L187mm
TOTAL
P o de Al por: General do por:

1.10. Imprime, grapa la primera hoja junto con la planilla de inspeccion, entrega al Gerente

Administrativo. Formato de Cotizacién FC 001.

1.11. La segunda hoja impresa se entrega al ayudante de almacén. Formato de materia prima e insumos

a entregar FAM 002.
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PROCEDIMIENTOS Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion CARGO: Jefe de Compras y Almacén

PROCEDIMIENTO 2: Realiza Lista De Repuestos

OBJETIVO

Establecer y definir con detalle cada una de las actividades a realizar en el proceso de registro de ingresos al
sistema administrativo A2, de acuerdo con las normativas internas de la empresa para realizar el trabajo en el
menor tiempo posible y con la mayor eficacia.

NORMAS ESPECIFICAS

e Debe recibir de la Coordinacién de Operaciones el listado de equipos aprobados con su

prioridad.

DESCRIPCION

2.1. Ingresa al servidor, ubica la carpeta nota de entrega.

2.2. Selecciona la carpeta del afio que corresponda al nimero de trabajo segun la lista. Ej. 15MB ****
corresponde al afio 2015.

2.3. Dentro del archivo selecciona el mes que corresponda al numero de trabo segin la lista.
Ej.15MB9058 corresponde a al mes de septiembre.

2.4. Revisa cuales de los repuestos cotizados no se encuentra en el stock de almacén

2.5. Realiza una lista con dichos repuestos para luego efectuar la compra.
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PROCEDIMIENTOS :

Revision:

DEPARTAMENTO: Administracion CARGO: Jefe de Compras almacén

PROCEDIMIENTO 3: Registro de Facturas de Proveedores

OBJETIVO

Establecer y definir con detalle cada una de las actividades que se ejecutan para al realizar el
registro de facturas de proveedores al sistema A2, de acuerdo con las normativas internas de la
empresa para realizar el trabajo en el menor tiempo posible y con la mayor eficacia.

Normas Especificas:

e Este procedimiento debe realizarse al momento de recibir una factura.
e Es necesario verificar los datos basicos de la empresa como razén social, direccion y Rif,

antes de ingresarla al sistema.

DESCRIPCION
3.1. Ingresa al sistema A2, coloca usuario y clave correspondiente.

3.2. Selecciona el icono compra de mercancia.

B Modulo Adminstratio - SEVECACA 5 _T-

Mantenmenlo Trancaccknes Compras Infomes Sislema

I
v

Departamentcs Inverisia Clientes Provesdoess  Ordenes de comp... Compra de merca..

3.3. busca el cliente, seleccionando el icono binocular.
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Compra de Mercancia —_-I
Archivos Editar ltems
Compra de Mercancia

Depostos:  ALWACEN

Provesdorss : | EL CORRAL DE MIRAKDA RESTALRANT, CA

[
iy
&=
)

%]

EEE

3.3. Selecciona el proveedor de la lista desplegada.

.\

— —
S - b
Busqueda Salir

Busqueda :|

JOO0E75473

J 296475558 ZELIPAN, CA
13266450 HENFR'Y MARCHAN
HERMNAN DARID RESTREFD MEJIA

E&17284607 JOE YRVING CORDNADO SAAVEDRA

EG208E5463 WILCHEZ MILLOMES. JAIME ARTURD

EB20932610 W, FENG VAN

EB21016455 INES MARLA MONTILLA GARCLA INVERSIONES GUAYAGUIL)
EB43243567 MAURICIO AVILA GOMEZ [ RODIALAMBRES)

G200001674 UNEXPO ANTONIO JOSE DE SUCRE

G200062534 FUNDACION FONDO NACIONAL DE TRANSPORTE URBANO FONTUR
G200034250 C4EMERGIA ELECTRICA DE BARQUISIMETO

G200100141 CORPORACION ELECTRICA NACIONAL, 5.4
J-30658556-7 UMELAB UNIDAD MEDICO LABORAL, C.A
J-30935816-2 SUPERFINTURAS C.A

J-401936898-4 THERMOTECH, CA

J 000043760 J. BRAZZODURD CA

JOOD0EZ7S7 CEMTRAL MADEIRENSE, CA

JOOME2219 FERRUM ACERDS CA

JO00202001 FARMATODO, CA.

JO0044449 LIERERIAVOGUE. CA

JOOD4ES177 CENTROBECO, C.A

JOO04E434 GEMERAL DISTRIBUIDDRA 5.4

JOODEET413 SUMINDU 5.4

INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION
J 000875250 MERCANTIL FINANCIADORA DE PRIMAS, CA.

3.4. Enla columna descripcion, selecciona el o los articulos reflejados en la factura.

3.5. Enla columna cantidad, la cantidad comprada del articulo.
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B = 4 Q
Depocito:  Muero talk I
Descripcidn Cantidad Cor
- | vl' |||

Descipcidn ltem Marca Modelo Exitencia -
THINNER 2306 0
"TIRRO 1.1/2" k] 0
1/2 GALON MARTILLADO PREPARADO 50 0
174 GALON AZUL COLOMIAL 051 0
78BBEBEREERRREE ] 0
ABRAZ. EM.TDE 1/2' MOROCHA 415465 10
ABRAZADERA 2 34" 12.70MM ACEROD INOK. 415178 0
ABRAZADERA 234 41569 0
ABRAZADERA 3857 4154 0
ABRAZADERA 5/8" 0816 415% LS4 B16 0
ABRAZADERA 816 41582 0
ACEITE AMUAY OIL TRANSMISION GLS SAE 14(207M2 INCA 000
ACEITE DIELECTRICO (FIPA) am3 165,43
ACEITE HIDROMATICO DIL STONE 20005 OILSTOME 000
ACEITE PARAMOTOR 2050 an7 000
ACEITE REFRIGERANTE REFRICEL 20008 REFRICEL 0
ACFITE SLINISSN 468 208 S1INISS0 i

3.6. Verifica que el monto de la factura sea el mismo monto reflejado en la pantalla en la esquina superior

derecha.

Documento # 00000001
Fecha: 1870672015
Costo : 4,500.00
IM.A[12%) 540.00
I \V.A.(8%) 0.00
Total Operacion 5.040.00

3.7. Presiona Totalizar.
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l (ch Cargar

[ Guade | ([ Towiar || 3 Cael | ] |

Y Usiano (9/06/2015 03:22 am.

3.8. En la siguiente ventana, registra los datos de la factura.

v" Documento #: numero de factura.

N N N N N R NN

Clasificacion

Fecha Emision :
Fecha Vencimiento -  gsc705 ApMNSTRATIVDS

Detalle o Comentario: (ASTOS DE PRODUCCION

N° de control; numero de control de la factura si tiene, si no, se coloca N/A.
Flete: monto del flete en caso de tenerlo.

Clasificacion: selecciona gasto de produccion.

Fecha emision: fecha de emision de la factura.

Fecha Libro: fecha del dia que se esta cargando la factura al sistema A2.
Fecha vencimiento: fecha de vencimiento de la factura.

Dias de vencimiento: dias de crédito que otorga el proveedor.

Detalle o comentario: coloca STOCK ALMACEN, y alguin otro comentario importante.

FACTURAS PERIODOS ANTERIORES .
i)
FLETE 3%

(ASTOS DE FUNCIONAMIENTD

(ASTOS DIRECTIVOS
(GASTOS GENERALES ¥

L — E— -
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. N
I Toteioer Compra de Mercancs [ESSRE>

Documento #
Documento Origen :
Total Bruto -
Descusnto 1 :
Descuento 2 -

Flete

|| Base Imponible :
LV.ANMZE)

Total Heto :

Tgtal Cancelado :
Saldo Dperacién :
Clasibicacion
Fecha Emisidn :
Fecha Vencimiento :

Detalle o Comentario:

Irdbgue documenta

3.9. Selecciona aceptar e imprimir.

I ] | [l

| . Mo Control

[0.00 ] 0.0z

(ER—

0,00 ] o.0x

|478.3 '

12.00% [ Apbeas Inpusesto

(53333 1

430,47 |

[FHingana™ g -1

(e Focho e (St

[oams/2ms L} Dias de Vencimiento = [0~}
[ goopen | [3€ Concelar | [y Preimines |
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Alambre esmaltado de cobre: alambre utilizado para bobinar.

Almacén: Un almacén es un lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de

la cadena de suministro.

Caja chica: Es una cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos en
aquellas situaciones en que desembolsos por cheque son inconvenientes debido al costo de
escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo.

Cliente: Aquella persona natural o juridica que realiza la transaccién comercial denominada
compra; O Que consume recursos y servicios brindados por otro llamado servidor,
generalmente de forma remota.

Cotizacion: Suele utilizarse para nombrar al documento que informa y establece el valor de
productos o servicios.

Facturas: Es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacion de
compraventa.

Gastos: Son erogaciones de dinero que devengan las personas, sean fisicas o juridicas, para
afrontar sus obligaciones y funcionamiento operativo.

Hp: Es una medida de potencia llamado Caballo de Fuerza.

Inventario: es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que componen
el patrimonio de una empresa o persona en un momento determinado.

Notas de entrega: Documento que acredita la entrega de un pedido.

Proveedor: Es la persona que surte a otras empresas con existencias necesarias para el
desarrollo de la actividad

Retencidn: Conservacion de parte de una cantidad que se debe pagar para garantizar el
cumplimiento de alguna obligacién, generalmente de tipo fiscal.

Rodamiento: es unelemento mecanico que reduce la friccidn entre unejey las piezas

conectadas a éste por medio de rodadura, que le sirve de apoyo y facilita su desplazamiento.




