
       

 

Paseo Huérfanos 1052, Of. 601   - SANTIAGO – www.cidemcap.cl 

Fono: 02 – 696 0975  02 – 696 3658 – infostgo@cidemcap.cl 

Administración De Bodegas, Control De Inventario Planificación Del Stock 

Utilizando Planilla Excel 

CODIGO SENCE 12-37-8256-64 

OBJETIVO TERMINAL 

Al término del curso los participantes estarán en condiciones de:  

• Reconocer e identificar mediante una introducción problemáticas e incidencias en los 
procesos productivos.  

• Identificar y aplicar los principios básicos de abastecimiento.  
• Reconocer y desarrollar la administración de bodega.  
• Aplicar el control de inventario y planificar el stock.  
• Reconocer mediante el análisis de la Norma ISO9000 y su relación con abastecimiento 

y aplicar programas de control computacional. 

NUMERO DE HORAS: 40 horas cron. 

TEMARIO 

1. INTRODUCCIÓN. 

• Problemática para administrar las existencias.  
•  Incidencia en los procesos productivos y administración de la empresa. 

 
2. PRINCIPIOS BÁSICOS DE ABASTECIMIENTO. 

• Ubicación del área de abastecimiento y objetivos. 
• Objetivos y funciones cubiertas por  el sistema control de existencias. 
• Documentación Comercial  

� La Nota de Ventas, La Guía de Despacho, La Factura, La Orden de 
Compra, La Nota de Débito, La Nota de Crédito. 

 
3. ADMINISTRACION DE BODEGAS. 

• Administración de materiales. 
• Recepción de materiales, documentación básica  
• Fundamento y análisis de la información de la Orden de Compra- 
• Recepción cuantitativa y cualitativa. 
• Almacenamiento. 
• Layout de distribución  
• Importancia del FIFO. 
• Áreas de almacenamiento según tipos de materiales 
• Preservación de materiales. 
• Inspecciones preventivas. 
• Protección de materiales 
• Manipulación. 
• Despacho. 

 

 



       

 

Paseo Huérfanos 1052, Of. 601   - SANTIAGO – www.cidemcap.cl 

Fono: 02 – 696 0975  02 – 696 3658 – infostgo@cidemcap.cl 

4. CONTROL DE INVENTARIO. 

• Inventarios generales y rotativos 
• Metodología para efectuar inventarios ( que, como, cuando) 
• Simulación de inventario y  análisis de resultados. 

5. PLANIFICACIÓN DEL STOCK. 
• Objetivo de la planificación del stock. 
• Clasificación de los materiales para su reposición. 
• Análisis de gráfico de consumo y reposición. 
• Incidencia de la gestión de bodega en la planificación del stock. 
 

6. ANÁLISIS DE LA NORMA ISO 9000 Y SU RELACION CON ABASTECIMIENTO. 

• Conocimiento general de la norma. 
• Análisis de las cláusulas que relacionan la norma con la función 

abastecimiento. 
 

7. PROGRAMAS DE CONTROL COMPUTACIONAL 

• Apoyo del programa Microsoft Excel al Manejo de Bodega 
• Asignación de código de los materiales a través de Microsoft Excel 
• Incorporación de datos y salida de informes de gestión. 
• Ejercicios y evaluación del Control de Inventario y Planificación de Stock. 

 
METODOLOGIA: Sesiones expositivas con desarrollo de casos prácticos y apoyo de material 
multimedial. 
 
MATERIAL PARA ALUMNOS: Set de apuntes con las materias del curso, en tamaño carta, 
anillado, aprox. 30 hojas 

CERTIFICADOS A ENTREGAR: Los participantes que cumplan con el 75% de asistencia a las 
clases programadas, recibirán un Diploma que certifica su participación en el curso. 


