TEMAS PROFESIONALES

;CATALOGAR?

Juan José GONZALEZ PEREZ

il

ESDE hace mucho tiempo, se utiliza el concepto de aprovi-
sionamiento como «la accién de suministrar a quien lo nece-
sita todos los elementos que le son indispensables para
cumplir con una actividad determinada, desde un simple
lapiz, hasta el equipo electr6nico mis complejo».

Pero detras de esta funcién de aprovisionamiento, existen
otras, que normalmente se dan por sobreentendidas y que. por tanto, permane-
cen en el anonimato, pero que sin su realizacién el aprovisionamiento no se
podria realizar de forma eficiente.

Por tanto, el aprovisionamiento como tal no es solamente el conjunto de
actividades que se realizan desde que surge la necesidad de un material hasta
que ésta es satisfecha, y posteriormente cuando dicho material deja de ser de
utilidad en el servicio, sino determinar un destino final y ejecutarlo. Es decir,
las funciones de cémo prever, obtener, controlar, distribuir, contabilizar, alma-
cenar, manejar, etcétera.

Al conjunto de todas estas actividades se le podria encuadrar bajo el
concepto de gestion de material. Dentro de este concepto de gestion de mate-
rial estdn todas las acciones que se deben tomar para contestar las siguientes
interrogantes: ' '

— Qué, dénde, cuénto y en qué estado se encuentra el material que tengo.
— Qué, quién, cudnto y cudndo se necesita el material.

Las funciones mds importantes que se realizan cuando se gestiona el
material que generan tales interrogantes y posibilitan sus respuestas po-
drian ser:

— Determinacién de necesidades.
— Catalogacién.

- Obtencion.

— Aprovisionamiento.

— Determinacién del destino final.
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Determinacion de necesidades

Determinar es sinénimo de tomar una resolucién, y necesidad es sinénimo
de solicitar o pedir algo, por lo que determinacién de necesidades se podria
interpretar como la resolucién que se toma ante un pedido.

La resolucién que implica la funcién determinacion de necesidades,
ademds de la definicion de las caracteristicas de los bienes necesarios, debera
efectuar su adecuada distribucion.

Por tanto, la distribucién es una actividad que reviste una gran importancia,
ya que optimiza la asignacién de los materiales dando prioridades de acuerdo
con las necesidades que han surgido. Comparando «cudnto se necesita» con
«cuanto se tiene» sabremos «cudnto se dard», asi como «cudnto falta o sobra»,
y en este 1ltimo supuesto, comenzar el proceso de obtencién porque sabre-
mos «cudnto se necesita». Para saber «cudnto tengo» se deberia realizar una
adecuada contabilidad en dos vertientes:

— Control de existencias.
— Influencia de tales existencias sobre el patrimonio total.

La importancia de este segundo aspecto es fundamental, pues cada elemen-
to, por insignificante que sea, cuesta dinero y existe una responsabilidad no
solo de su existencia o aplicacién, sino también sobre su influencia monetaria
para el desenvolvimiento de la institucién.

Obtencion

Cuando se comparan las necesidades con las existencias, si hay una defi-
ciencia de aquello que se necesita, se deberd realizar su obtencion.

El concepto de obtencién abarca distintas formas de ejecutarlo, que
van desde el simple hecho de pedirlo a una jerarquia superior hasta las
funciones de adquirirlo, fabricarlo o construirlo si se tiene capacidad para
ello.

Aprovisionamiento

Una vez que se ha resuelto que una necesidad ha de ser satisfecha con las
indicaciones de qué dar, a quién dérselo, cudndo y dénde darlo, interviene la
funcién de aprovisionamiento, que en definitiva culmina con el hecho de la
entrega del bien necesario.

La accién de aprovisionamiento engloba las siguientes actividades: recibir,
contabilizar, almacenar y entregar los materiales.
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El primer paso a cumplir es el de recibir el material. Para ello, se deber4
controlar desde el estado de los bultos hasta las verificaciones cualitativas y cuan-
titativas de su contenido. El hecho de recibirlo implica su aceptacién, por lo que
se tendra que contabilizar adecuadamente tal y como se indicé anteriormente.

El concepto de almacenarlo consiste en la guarda y acondicionamiento del
material en lugares adecuados para su posterior utilizacién. Los materiales
que se obtienen lo deben ser porque ha surgido de una necesidad previa, por lo
que no tiene sentido que permanezcan almacenados eternamente, sino que se
deberdn entregar a quien lo necesite, en la cantidad que necesite y en el lugar
y momento correspondiente. v :

Determinacion del destino final

Cuando se comprueba que el material no se necesita, bien porque estd
obsoleto, bien porque su estado no permite la reparacién, u otras razones, es
necesario determinar un destino final, o sea, cudl serd la forma en que nos
desprendamos de €1. El como nos desprenderemos de dicho material puede ser
bien enajendndolo, canibalizdndolo o destruyéndolo, dependiendo de las
caracteristicas del mismo, y siempre haciendo los apuntes contables, tanto en
el control de existencias como en el valor patrimonial.

Catalogacion

Con todas las funciones detalladas anteriormente, se dan contestacién a
casi todos los interrogantes planteados, pero faltan dos de ellos, de los que si
no se tiene una respuesta adecuada todo lo demds no servird para nada. Estos
interrogantes que faltan son: ;qué tengo? y ;qué se necesita?, ya que si no se
logra un perfecto entendimiento entre el gestor y el utilizador, el primero no
sabrd qué dar, porque el segundo no sabrd explicar qué se necesita.

Por tanto es indispensable que en toda organizacién exista un lenguaje
uniforme para obtener una éptima gestién del material, y que gestores, usua-
rios y proveedores puedan individualizar de forma inequivoca los materiales
objeto de los diversos tipos de transacciones. Este lenguaje lo obtendremos
mediante la catalogacién. La catalogacion se considera una herramienta
fundamental para la gestién de materiales, sin ella no podremos realizar un
control exacto de lo que tenemos o necesitamos.

Asi, se entiende por catalogar el conjunto de actividades y procesos unifor-
mes para la denominacién, clasificacion, identificacién y numeracion de los
articulos de aprovisionamiento, que garantiza el establecimiento de una identi-
dad universal, tnica y diferenciada para cada uno de ellos, y su difusién a los
usuarios interesados, conforme a las reglas y procedimientos establecidos.
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