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les al almacén debe llenar los siguientes datos: Namero de Requisiciéa
de Materiales al Almacén, Nombre del Proveedor, Cargo a Orden de Tra
bajo No., Caatidad, Unidad y descripcién del material, Recibido por:,
Surtido por:. ¥ » Autorizado por:.

Como se ve se especifica el Nimero de Orden de Trabajo pa

ra el coatrol de costos de materiales y el supervisor del Departamento -

pueda autorizar la requisicida.

TRASPASOS

Esta forma es un auxiliar para registrar los movimientos de -

mercancia, materiales, herramienta, maquinaria, muebles, equipo, etc .

Deatro de la organizacién, el uso mds comdn de estas formas es la de-

volucion de materiales de la linea de ensamble al almacén, y ese tras-

Paso puede ser originado por materiales defectuosos, sobrantes, medi-
das o calibres equivocados y esta forma serviria al Departamento de con

tiol de materiales para hacer los cargos y abonos correspondientes.

ALMACEN

El Almacén es un departamento de servicio y como tal, todas
8us funciones deben estar diseiiadas para asesorar a la linea en la forma
mds eficiente. El disefio del almacén incluird su UBICACION dentro o
fuera del area de trabajo tomando en cuenta la reduccién de los movi--
mientos tota’es, tanto para recibir mercancia como para proveer la linea.

Dentro del area que ocupa el almacén se destinarén Zonas pa-
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ra Materias Primas, Materiales indirectos de Produccidén como aceites,

lubricantes, herramieata, dados, eic., estas 4reas se subdividen para
poder localizar ficilmente cualquier pieza o pakte almacenada. (figu-
ra 3).

Una de lasr formas de localizar la zona en que se encueantra -
ubicad® una pieza es usar como referencia la numeracién de las colum-

nas, la pieza X estd eatre 14 y 15, puede ser (143) y entre 11 y 14.

CONTROL DE INVENTARIO

Es una de las funciones que deben ser llevadas por el jefe de
Almacén e inspeccionado por el Departamento de Contabilidad de Cos-
tos, las formas auxiliares pars llevar debidamente un coatrol de inven-

tarios son las tarjetas del anaquel y la tarjeta de almacén o kardex.

TARJETA DE. ANAQUEL

La Tarjeta de Anaquel controla los datos fisicos de las exis-
teacias que se encuentran en el almacén que ampara esa tarjeta y ade-

mds incluye la informacidn de fecha, eatradas y salidas.

TARJETA DE ALMACEN O KARDEX

Eo esta forma se especifica completamente la histor'a total
de todos los movimientos contables que tiene la mercancia o nateria--

les,

Cada una de las piezas que componen el inventario total del
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