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Nombre del profesor MGCI. GABAEL ARMAS VALLEJOS
OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Que el estudiante adquiera los conocimientos necesarios Yy la utilizacién de instrumentos y
metodologias basicas para la efectiva gestion en los procesos de compra,
almacenamiento y distribucién de materiales, tanto para las organizaciones publicas como
privadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Tomar conciencia de que nos encontramos, en un mundo tan competitivo donde la
vision integral del interno y el entorno de una organizacién es de vital importancia para la
toma de decisiones, relacionadas con la administracion de recursos materiales.

2. Relacionar la administracion de Abastecimiento con la Administracién General,
estableciendo la relacién entre la estructura organizacional y la ubicacién del sistema de
abastecimientos.

3. Comprender el concepto, importancia, procedimientos, proceso, y el sistema de la
Administracion de Abastecimiento.

4. Definir y explicar el objeto de contratacion administrativa, ademas de conocer y aplicar
los procedimientos de compras en el sector publico y privado.

5. Conocer los criterios basicos para la clasificacion y codificacion de inventarios.



CONTENIDO DEL CURSO:

Semana 1l
1. Significado de la Administracion de Recursos Materiales
a. Definicion
b. Importancia
c. Areas de interés
d. Gestién Publica y Privada

Semana 2
2. La Administracion de Recursos Materiales
- concepto de sistema
- enfoque sistémico y los componentes del sistema “Administraciéon de
Abastecimiento”
- Factores y consideraciones para la Organizacion y estructura del sistema de
Administracion de Abastecimiento

Semana 3

Control y Gestién de existencias
- documentacion

- catalogo de materiales

Semana 4
- solicitud de materiales
- traspaso entre almacenes
- inventario permanente
- reporte articulos recibidos
- reporte articulos despachados
- reporte para adquisicion
- control de necesidades y autorizaciones
- unidades presupuestarias
- unidades solicitantes
- unidades usuarias y firmas responsables
- digitacién y proceso de solicitudes
Exposicion grupo 01

Semana 5
Control y Gestién de existencias. (Ley de Control interno)
- clasificacion y codificacion de materiales por su naturaleza
- organizaciones y control de inventarios
- tipos de inventarios, objetivos y politicas de inventarios
- control de inventarios, objetivos y politicas de inventarios
- clasificacién de inventarios por valor de importancia
- método A, B, C.
- método 1, 2, 3.



Control niveles de existencia (maximos y minimos)

- flujo de decisiones

- procedimiento de adquisicién y reserva presupuestaria
- orden despacho de bodega

Exposicion grupo 2

Semana 6
Almacén
Ubicacion accesos y distribucién de espacio fisico
- area de oficina, area de recepcion de materiales
- area de transito, area de stock, area de retorno
- area de bafos y servicios sanitarios
- principios y factores para la distribucién interna
- volumen frecuencia, cantidad de personas y el equipo de apoyo
- seguridad industrial
- causas de accidentes en el almacén
- métodos de manipulacién y levantamiento de materiales
- definicién de rutas

Semana 7

Formas y métodos de almacenamiento

- materiales sujetos a ser almacenados

- formas y métodos de almacenamiento

- métodos de almacenamiento: doble espacio. Estiba mévil y gravedad

Estanterias
- Localizacion de materiales
- Uso de simbolos, colores y cédigo de localizacion

Semana 8
La Contratacion Administrativa (Ley General de la Contratacion Administrativa y sus
modificaciones CGRC):
Concepto, objetivos sectores de interés, organizacion
Procedimientos de compras: local, exterior, licitacion
Exposicion grupo 3

Semana 9

EXAMEN PARCIAL

Semana 10

PRESENTACION PRIMER TRABAJO DE INVESTIGACION (UNA MAQUETA DE UN
ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS, CON BASE EN LA VISITA A UNA
EMPRESA y LOS TEMAS VISTOS EN CLASE)



Objetivo aplicar los conocimientos adquiridos disefiando una maqueta que refleje, los
accesos y la distribucion adecuada del espacio fisico, el uso adecuado de simbolos,
colores, cadigos de localizacion las formas y los métodos de almacenamiento.

Es importante realizar visitas, y aplicar entrevistas, cuestionarios, y otros instrumentos a
distintas empresas, para contrastar la teoria versus practica.
Presentar un trabajo escrito.

Semana 11
Sistema de compras
Concepto, principios, requisitos previos, supuestos
Procedimiento de:
Licitacion publica
Licitacion por registro
Licitacion restringida
Remate
Semana 12
El cartel
El cartel y sus especificaciones, caracteristicas y requisitos.
Exposicién Grupo 4

Semana 13
La oferta en el proceso de licitacién
- conceptualizacion legal y formal
- preparacion y presentacion de las ofertas
- componentes de la oferta
- requisitos complementarios para la presentacion de las ofertas

Exposicion Grupo 5

Semana 14
Garantia de participacion y cumplimiento
- conceptos
- modalidades de presentacion
- la ejecucion total o parcial de las garantias
- custodia y uso de las garantias

Exposicion grupo 6

Semana 15
El acto de apertura de ofertas
- analisis de ofertas y el acto adjudicatario
- criterios y factores de adjudicacion
- procedimientos de recomendacion y adjudicacion
- firmeza del acto juridico

Exposicion grupo 7



Semana 16
Recursos de revocatoriay apelacion
- objetivos
- mecanismos y oportunidad de presentacion
- el papel de la Contraloria General de la Republica
- el contrato y la ejecucion
Exposicion grupo 8
Semana 17
La contratacion directay el uso del fondo fijo ( de caja)
- procedimientos de cotizacion
- procedimiento de adjudicacién
- contrato

La tecnologiay su impacto en los procesos de compra

Semana 18

EXAMEN FINAL

ESTRATEGIA METODOLOGICA:
Para lograr lo anterior, se aplicara el siguiente procedimiento:
A. Grupos de Trabajo

a. Se organizaran grupos de trabajo, a los que se les asignara un tema para ser
expuesto en la clase.

b. Se debe tomar en cuenta la creatividad, fluidez, y coherencia, y mantener la atencién
de la clase. Tiempo de exposicion 30 minutos minimo.

C. es importante presentar el tema expuesto por escrito, que contenga minimo portada,
indice, introduccion, desarrollo del tema, conclusiones, bibliografia utilizada y anexos.

B. Resolucién y andlisis de Casos, practicas, trabajos extraclase.

C. Trabajo de investigacion guiado oportunamente por el profesor



Evaluacion:

Examenes parciales (2) 40%
Informe escrito, exposicion 10%
Tareas (2) y 1 caso (quiz) 15%
Trabajo de investigacion (1) 30%
Asistencia, participacion en clase 5%
Total 100%
Nota:

La asistencia al curso es obligatoria.

El quiz sera aplicado en cualquier momento del curso, el estudiante deberéa estar
preparado dandole seguimiento a las lecturas, trabajos en clase y extraclase asignados.
Los grupos seran de cinco personas como maximo.

BIBLIOGRAFIA BASICA PARA EL CURSO

1. Chaves Meza Eric, Administraciéon de materiales. Editorial EUNED, San José

Costa Rica, 2005.

2. Contraloria General de la Republica, Ley General de Control Interno, San José,
Costa Rica, 2002.

3. Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de empresas, analisis, disefio y
estructura. Editorial Mc Graw Hill., México, 2001. 5. 2.

4. Gonzalez Morera Ignacio. Compras y almacenamiento (aprovisionamiento).
EUNED. Médulos 1, 2,3,4 y 5. San José Costa Rica. 1987

5. Joseph R. Carter, Mejoramiento del proceso de compras. Editorial Adison-Wesley

Iberoamericana, S.A., U.S.A. 1994.

6. Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento General de Contratacion

Administrativa.

7. Serrano Rodriguez, Carlos. La Contratacion Administrativa. Editorial Universidad

de Costa Rica. Primera edicién, San José, Costa Rica. 1991. 3.

8. Serrano Rodriguez, Carlos. Administracion de Recursos Materiales, Editorial

Universidad de Costa Rica . 1 ed. San José, Costa, 1991.

Nota: es importante destacar que los libros de referencia son para ubicacién, sin embargo
es valioso consultar otras fuentes. Ademas, cada equipo de trabajo que se forme, debe
crear diversas actividades, ejercicios, dinAmicas, e imponer la creatividad en los temas
asignados de investigacion y exposicion.



