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El! LA VIDA INDUSTRIAL MODERNA, LA ACTIVIDAD FISICA HAS 

UNIVERSAL ES EL MOVIMIENTO DE MATERIALES Y PRODUCTOS, AL SER - -

ESTO ASI, NO PUEDE DEJARSE AL ALMACENAMIENTO EL CONTROL Y EL MA

NEJO DE TAN IMPORTANTES ELEMENTOS SIN QUE ESTOS DEJEN DE IR AL -

MISMO PASO QUE LOS ADELANTOS DE LA TECNOLOGIA ADMINISTRATIVA 

MODERNA. 

EN LA HA YORIA DE LAS EMPRESAS E INDUSTRIAS, CUANDO PRO

PONEN MODERNIZARSE, LA ULTIMA FUNCION QUE ESTUDIAN Y TRATAN DE -

OPTIMIZAR ES LA DE LOS ALMACENES. ESTO SE DEBE A QUE EL LASTRE -

QUE CARGA UNA EMPRESA EN SUS METODOS ANACRONICOS DE ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y MANEJO DE MATERIALES, PRODUCTO, MATERIA PRIMA, REFACCIO

NES, ETC. , RESULTA SER UN COSTO ESCONDIDO QUE NO APARECE EN LOS -

LIBROS DE CONTABILIDAD. 

EL PRESENTE TRABAJO NO PRETENDE REMEDIAR TODOS LOS PRQ 

BLEMAS QUE SE PRESENTAN EN LA PLANIFICACION, ORGANIZACION Y SIST~ 

MATIZACION DE LOS ALMACENES; LO QUE AQUI SE HACE ES EXPONER UNA 

SERIE DE TEORIAS QUE HAN SALIDO DE LA PRACTICA. 

ING. FCO. RAUL ORTIZ GONZALEZ. 
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ENTRE IDS DI\IERSCE ORGl\NC5 ~ CXNSTI'IUYEN Ll\ ES 
'l'RlClURI\. JE OJl\I.CUIER EMPRESI'., EL AIMACEN ax.iPA UN DES'l'AC1IOO uXiAR 
Y TIENE UNA J\O.JSADA. lNFLlJENCIA SOBRE EL FUNCICNJll"IENl'O DE 'fO!X) EL 
CXNTINIU. 

PEID A MENUOO YACE CASI OLVIDADO Y ES CXNSIDERA-
00 SOID CD-10 IN MEDIO PAR!\ GUARDAR MATERIALES, REFA=QIES Y PRO -
IXJCJ.'CS, Y NO ES RARO EL CA.SO DE QUE A EL SEA DESTINADO, SIN PREAH
Bl!D AI.GUIO, = AQUEL PERSCNJIL QUE FISICA o MENTAWEN!'E SE =sI 

. DERA "INCAPACITJ\IXJ PARA CUJII.QUIER Ol'RJ\ TAREA". -

ESTE LAMENTABLE PANOAAW\, CXNSEC!JENCIA SIN DUDA 
DE !NA PRCNrnCIJ\ll.I\ MIOPIA EMPRESARIAL, VA =IENOO TERRENO ANTE EL 
AUGE DE DIFUSICN Y APLICACICN DE LAS MCDER-IJ\S TEXNICl\S DE ORGANIZA 
CICN DE EMPRESAS, LAS OJALES HACEN PATENTE LA ENORME lMPORl'ANCIA ::
QUE EN 1..05 OIVERSOO SIX:TORES FINANCIERO, can'ABLE, TECNIO), EIC. ,
ASUME LA FUNCICN DEL llIMACEN. 

DESDE EL PUNTO DE VISI'A FINANCIEm INTERESA, EN
EFEx:TO, QUE ESTE NO CCNTENGA MAS l'ATERIAIES, REF=CNES Q PROOOC:
TOS, NO EN MAYOR CANTIDAD QUE ID ESTRICTNIENI'E NF"CESA..TU'O, PUES'IO -
QUE LA INMO\TILIZACICN DE IDS CAPITAIES INVERl'ImS GI'.AVA PESl\DJ\l'IN
TE SOBRE LAS FJNA'IZJ\S EMPRESJ\lUALES. 

l\DDll\S AL l\UMENI'AR EL VOUJf>•EN DE LAS EXISTENCIAS 
A AIMACENAR, CREX::EN I.CG GASTOS TOrAI..ES DE o::t-JSERVACICN, DE Lll-'Pffi
ZA Y DE sro.rncs DE ESTAS Y DE IDS EDIFICIOS E INSTJ\U\CIGIES OORRES 
PCNDIENTES, l\SI CXM> IDS RELJ\TIVOS AL ALQUILER O Al'ORTIZl\CICN DE ::
TAIES EDIFICIOS E JNSI'l\LACICNES. 

LAS EXIS'l'ENCIJ\S NO DEBEN DORMIR, EL AIF.JICEN NO -
DEBE a::M/ERI'IRSE EN lN MUSEO, EL JNDICE DE l\QUEL[AS QUE DA llNJ' IDEA 
ClARl\ DE LA Cl\LIDl\D DE LA A™INIS': Rl\CICN DEL MISMO, AL EXPPESAn LI\ 
M:1llILIDl\D DE SU CCNTENIDO DEBE SER filEVl\IX) (DENI'RO l1E CIERJ'A MOOE
RACicN). 

TAMPCCO CCNVIENE, SIN ™81\RGO LIMITAR OEl'ASIJ\00 
EL VOlilMEN DE LAS EXISI'ENCIAS, PUES SE INOJRRE EN'ImCES EN EL RIES 
ro DE QUE ES'IAS SE JIGCll'EN Y NO SEA POSIBIE, EN UN l'O'ENTO lll\DO, HA 
CER FRENl'E A URGENTES NECESIDADES DE MATERIALES O REFACCIC'NES, cxN 
LAS MALAS CXNSEOJENCIAS DE ELLO DERI\ll\DJ\S, PUES SI IDS MATERIALES
y .REFJ\CCicNEs NO ESTJ\N DISPCNIBLES EN EL M:f!ENID OPORTUNO Y LCG -
PLAZOS DE ENTREXil\ NO PUEDEN SER RESPETJ\DCS, U\ f'J\RC!ll\ l:'E U\ E1'PRE 
Sl\ SERA INCIERTA Y PELIGROSA. -

l\DDll\S, EL TENER S'fOCKS MUY REDUCIOCS Il"PLICA GE 
NERAIJo!ENTE, UNA ElEVJ\lll\ FRECUENCIA DE PEDIDOS (DE ESCASA If'PORTAN::-
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ClA Ci\Ilr; l.NQ DE ELIOsl y, POR ENDE, CREX:IDOS GASTCS DE TRAl''ITACICN 
DE PIDIIXlS, NEX:E:PCICN DE MATERIALES, ANA.LISIS, CCN!'ABILIDAD, E'IC., 
SIN Qt'E SEA POSIBLE, POR Ol'RA PARI'E, EL BFNEFICIO DE LCl5 FAVOAA -

. BLES PRECIOS QUE SE CXNSIGUEN c:x:M>AA.>mcl EN GRANDES CA.'ITIDADES. 

LA MINn-rrZACTCN DE LA SUMA DE IDS COSTOS /\."'-.'!\LES 
(DE I0S QUE AUMENI'AN Y DE LCl5 QUE DISMINUYEN AL VARIAR EN l'N DE -
~ SENTIOO EL VOlllMEN DE LAS EXISTENCIAS) CCNDLU: A IA DE
TERMINACTCN DE LA CANTIDAD Mi'S EXXN<l''ICA DE PEDIOO Y DEL NIVEL l'E 
DIO = DE LAS EXISTENCIAS, ASI SE LCGAA LA VERD/IDE:RJ\ soux::Irn, 
LA QUE PERMITE LA MAXlMA EXX:NCMIA DE AIMACENAl'IENI'O. 

EN LA MAYOR PARTE DE LAS EMPRESAS INDUSTRIALES Y 
a::t<IERCIAIF.S, EL ALMACEN CCNSTITUYE EL NUCim O EJE CFNI'AAL DE IJ\S 
ACTIVIDADES ALMINISTRATIVO-O:NI'ABI.E Y POR ID TANTO, DE LA BUENA -
Offil\NIZACICN DE AQUEL, DEPENDE LA PRECISICN Y SIMPLICIDl'D DE TI' -
LES ACTIVID/\DES. 

EN tNA Ull'RESA INDUSTRIAL DEBE DE SffiUIP.SE UN SIS 
'I'DIA CCNTABIB QUE PERMITA, JUNTO CXN LCl5 DEMAS FINES DE LA CCNI'ABI 
LIDAD' IA DEI'ERMINllCTCN DE LCl5 PRECIOS DE COSTO DE ros DIVEr'50S - -
MATERIALES Y PROOOCTCS, ES PRECISO, PUES, QUE IA AI:t<INISTR/'CICN -
DEL AIW\CEN SE REALICE CCN GRAN =oAOO Y DE F'ORMA, Ql'E F/'CILTTE -
DIOIA TAREA. 

EL ALMACEN TIENE, DESDE EL Pt.JNTO DE VISTA DE SU -
=-iEI'IOO IMPORI'ANTES TAREAS A SU CAK;O: RECEPCICN DE LAS MATERlAS 
y REFA=CNES DEL Elcr'ERIOR Y DISTRIDlJCICN DE LAS MISl'AS A IAS DI
VERSAS 5=ICNES A MEDICA DE LAS NECESIDADES DE ESTAS; REl'.:'.EPCIO>I 
Y AIMACENAIUENTO DE LCl5 PRODUCKG ENLACE CXN IDS SERVICIOS DP. cct: 
PRAS, CXNTROL DE El'lTAADAS y SALIDAS, CCNTROL DE l.l">S PEDIIXS y VIGI 
U\NCTA DE LAS PERDIJ:l.11.S Y MERMAS, MA.'l'I'EN.IMIENID DE LAS FICHAS DE -
STa:K AL DTA, CXNTROL DE EXISTENCIAS Y REPOSICICN DE LAS MISMAS -
EN LA CANTIDAD Y TIEMPO OPORIUIO, REALIZACICN DE RECUENin> E INVDI 
TARIOS, El'C. -

DEBIOO A LA MULTIPLICIDAD DE CCVETIOOS DE LA Fl~l 
CICN DE ALMACENAMIENTO EN W QUE RESP=A A LAS DIFF.RJNI'ES CLASES 
DE EXISTENCIAS Y POR RAZCN DE LAS CCNVENIENCIA•l DE IA DTSTRIBllí:ICN 
EN PLANTA DE LA FACfORIA, SE DISPCNEN CASI SID-lPRE DE DISTINTOS lO 
CALES DE AUIACENNUENI'O CCN MISICNES Y CCNI'ENI!XS ESPEX:".IFICTG: l\L= 
MACENES DE MATERIAS PRIMAS, All'V\CENES DE PRODl.JCl'OS SE!>II-AC.01'.l<DOS, 
AL'IACENES DE PROI:1JCI'CG ACM!NX:JS, AI1'1ACENES DE HERRANIENI'AS Y PF:FAC 
CICNES, ETC. -
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LA INIXlLE DE SU CXMETIOO Y LA IMPORTAN::IA QUE ASUME 
ICONS~, UJGICAMEN'IE, DEDICAR IA W.XIMI\ ATEr'l::ION AL J\LMl\CEN Y A -
SUS POOBLEMAS, EN BIEN DE LA BUENA MZ\!OlA DE LA EMPRESA. 

PARA ORG\NIZARUl DEBE l'MPEZAJ<SE POR IA NOIM\LIZACION 
Y UNIFICJ\CION DE LOS Ml>'JERIALES Y RE1'1\CCIONES UTILIZAOOS EN IA EMPRE 
SA, CON ID CUAL, SE UlGRAN l:NJ!M'S E INSOSPEDIAD!\S VEN'D\.JAS, PUES'IO
QUE SE REIXx:E EL ~ DE ARI'ICUI.OS !E IDS PKJVEE!X)RES, CG!PRAIXlS, -
REX::IBIOOS, AIMACEW\00.s Y CDNTABILIZNX>S, CDN EL CDNSIGUIEN'IB AHORIO 
IE TAAMITES AI:MINISTRATIWS Y DE REX:EPCION. 

CDN ESTI\ MEDIDI\ DISMINUYE, ADEMAS, EL S'Io::K 'lOTAL -
POR ELlMINl\CION DE EXISTEr'l::IAS OBsoLETAs QUE ANTES ESTI\BAN "txJR
MIENro" Y ES'IDRBi\NDO: D&:REx::ERllN 'Jll\MBIEN LOS CDS'IOS DE CDNSEIM\.CION 
Y LOS GASTOS RELATI\.QS A PERDIDr\S Y MER-11\S, ASI CXM:l EL Ntz.IEro DE -
CASOS DE FALTI\ DE DISPONIBILIDr\D DE MATERIALES Y REFACCIONES ADEMAS, 
POR CXJMPRAR EN MAYORES CANTIDADES (cx:Ml CDNSECUENCIA DE U\ DISMINU
CION DE LA VARIEJ:IIID) SERA POSIBLE BENEFICIARSE DE PRECIOS DE o::MPRA 
Ml\S FAVORABLES. 

llN1\ VEZ QUE SE HAYA ESTABLECIOO E IMNAN'lAro lA NOR
W\LIZACION, ES PROCISO CDNSERVARLI\ Y PRJICTIC/\RLI\. NO APARTIINDOSE DE -
ELLA EN NINGUN IOlENIO. SI SE RELl\JA U\ DISCIPLIW\ Y lA MENTllLIDr\D 
DE NORMAIJZl\CION INICIAIMENTE INT!VDUCIDI\ Y DIFUNDID/\, CDSA (1JE OCU
RRE A MENU!XJ, LJ\S VENTA;JAS LOGAADl\S AL PRINCIPIO SE I.RAN EXTINGUIEN 
lD Y ESfUMl\NDO PAULATINAMENrE Dl\NlXl AL TRl\STE CDN 'IOOO EL ESFUERZO--
REl\LIZAOO. 

A IA NJRMl\LIZACION DEBE SEQJIR IA CLASIFICACION, ES 
OEX:IR, lA SELEO::ION DE DIVERSOS MATERIALES Y PID!XlC'IOS DE CIASE, EN 
FORMA UNIVCCA Y PREJ'.:ISA. IA CIASIFICACION SE TRAD!.CE EN UN LENGUA
JE ABREVIAOO: IA SIMBOLIZACION, QUE PARA SER EFICIENTE DEBE SER IDEO 
IDGICA, A!lAPTADI\ A LA EMPRESA, cn-IPLE'.m, PRECISA Y EIASTICA, CDNS- -
TITUIM DE SlMBOIDS CDRIOS Y FACILES DE Ri'DJRDl\R. ES CDNDICION IN
DISPENSABLE PARA I.IJGRl\R LOS RESULTIIOOS DESEADOS, QUE IA EMPRESA EM
I!LEE LI\ MISMA N:f.IE1C[AnmA Y EL MISID SlMBOIARIO QUE UTILIZA EL AL-
11\CEN, SIN DIFERENCIA DE NINGJNA CIASE • 

• '!:N CUANIO A IA CXJN'I7\BILIMD INTERNA DEL AIMACEN, DE
BE LLEV/\RSE EN FO™A QUE RESULTE PRECISA PEIO 00 CXMPLEJA. EL Ail1A 
CEN NO DEBE CDNVERl'IRSE EN UN MJNSTRJO CONTABLE. ES CONVENIENTE - -
PRACTICAR UN SIS'nMA SEM::Il.w BASAOO EN FICiAS DE S'fOCK Y EN FICHAS 
DE ESTJINTERIA, SIENOO NEX:ESJ\RIO PONER ESPEX:IAL CUIDA!D EN EL REX;IS
'.lro DE Ll\S EN'l'RADl\S y SALIDl\S, lAS CUALES 00 DEBEN P~TIRSE SINO -
MEDIANTE LOS IX)ClJMEN'IOS CDRRESPONDIENrES. 
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SE HA DE CXNCEDER Tl\MBIEN MUCHA IMPORI'J\NCIA A IDS -
ESPACiffi DEDICAIXJS A IDS l\U1ACENES DESDE EL PUNro DE VISTA CUM.'TIFICA 
TIVO cnv EN ID REFERENI'E A U\ srr'liAcrCN y DISTRIBUCTCN DEL ~!IS-IO. ES 
AO'.NSEJl\BIB QUE EXISTA UN EXCEDmrE DE ESPl\CIO PARA HACER FRENIB A E?I 
TRAilAS DE MATERIAIES IMPREVISTAS, PERO NO DEBE DE !NCURP.IRSE l'l'l El<AGE 
RACirnES NO SE TRATA DE J\lloll\CENAR AIRE, SINO 1"1\TERIALES Y REFA=CNES. 
ESl1:E DEBEN ESTAR ID MAS l'GI1UPADffi PCGIBIES Y SI'IUADOS CXN ARREXiUl A
IA FRElCUENCIA DEL EMPllO DE CADA UNO DE ELI.al, DE ESTA FORl'A SE Rl'Dl'CI 
RA OCNSIDERABLl'MENI'E I.l\S DISTI\NCIAS RECORRIDl\S EN EL INTERIOR DEL IUJ>iA 
CEN. -

EL FACI'OR PERSCNl'.L, AL IGUAL QUE EN EL PES'fQ DE lA D! 
PRESA, ES Tl\MBIE?l DE PRIMORDIAL IMPORrJ\NCIA FN IDS Ail-'ACENES; DEBERJ> = 
OJIDARSE PUES, EL RECilJTAMIENTO SELEX:"CICN ( NO ES CIE1UO QUE TCXJ0 EL -
MUNDO PUEDA REALIZAR SATISFJ\CI'0=1'NI'E CUALQUIER TAREA DEL Af.Jo'ACEN ) : 
ADIESTIW1IEN1'0 Y AIHINISTRl\CICN DEL PERSCNAL CCN EL FIN DE I.ClGAAR EL -
MAXIMO RENDIMIENTO DEL AI.MAa:N. 



CAPITULO I 



7 

"A N T E C E D E N T E S" 

I.A. DEFDUCICN DEL J\Uo!ACEN 

EL AIWICEN ES UN IlJGllR DESTINllOO F.XCUJS!VN-'ENI'E 
PARA ClJS'IUDIAR, Pror=R Y CXNI'ROLJ\R La; BIENES PEL ACTIVO FIJO Y -
DEL ACTIVO Vl\RIABLE DE a.JlllrnIE!l El'll'RESA, JWl'ES DE SER 11El;l!TEP.U:OS PA 
AA su o::MmCIALIZACICN (PROIJUCI'OS, REFA=CNES. MCRCl\NCIAS) PARA uro 
O CXNst.MJ EN LA MISMA a:MPAIUA (REFACCICNES INKJBILIAPJOS, l'ATERIA -
IES DE LlMPIEZI\ Y Pl\P.A P~CN (i"~"\TERIAS PRIMAS, PRODllCI'OS Sl'l-II -
ELJ\BORJ\DCS, MAQUILA) • 

I. B. CLl\SIFICllCICN DEL All'ACEN 

EXISTE UNA GRN~ O>NTIDAD DE OBJE'!'OS O A.'U'IaJLOS 0UE 
EL 11IM11CEN RESGUARDA., OJSroDIA, aNrnOLA Y/O ABASl'EX:E, LOS CUllllS A 
al'lTINUllCICN SE MENCICNllN: 

- MATERIAS PRIMAS Y PARI'ES a:MPCNENTES. 
- MATERIALES AUXILUIRES. 
- P.ROOOCI'OS EN PROCESO. 
- POOUJCTOS TERMINAD'.JS. 
- HERJW-IIEUJ'A. 
- REFACCICNES. 
- MATERIAL DE DESPI:RDICIO. 
- MATERIAil'S OBSOI..ITT'CS. 
- DEVOWCICNES. 

EN BASE A ~ Al'TICUTOS QUE TING1\ EL .l>Il''IACF.N, ESTE -
LLEVARA SU CLl\SIFICACICN ~ Na'DP.I: PfSPirJ'Ill(>. 
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I.B.l. 

SU FUNC!CN PRINc:!PAL ES EL J\BA~ OPORruNO DE MA
TERIAS PRIMAS O PJ\Rl'ES ~ A I.C5 l1EPARI'AMEN1'05 DE PllOí".(.'CCICN, 
(FIGURA No.1) ; EL OJAL ESTA CCliS'ITnlIDO NCJRlll\UlENrE DE TRl!S SEXx::ICMlS: 

FIGURA No. 1 
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:r.B.:.!. 

IJE Ml\TERJ:1llES AUXll.J1\RES 'JW.IBIEN LIJl.MAIX:S INDIRFCKS, -
SCN 'l'O:a> 1\QUELtD5 QUE 00 Sal CD1PCNENrES llE llN Pl'O:UCro, PERO ~ -
SE REJ;lUIEREN PARA FABlUO\.'U.O, ENVASARID O El'!PACARID, (FIGURA No.2). 
IA EmerCN DE ESTE All'!l\CEl'l ES EL DE DAR SF.RVICIO OPORlUND E JNFCJR.IA
CICN A: 

- LCS DEPAR!'AMENIOS DE P!1CXXJO:::rCN. 
- SEX:CICN DE ~AaJE. 
- AL DEPARI'l\MENl'O Al::t>lll!ISTRATIVO, PA.'>A 

EL <XNrl'IDO CCNI'ABIE Y DE RE'ABASTEX:.U1I. 

FIGURA No.2 



10 

I.B.3. l\IMl\CEN DE MATERIALES EN PRCCESO. 

SI LOS MATERIALES Ell POCCESO O ARl'IaJI.CS ~ 
SCN GUARD1l[X)5 BAJO aJsroDIA Y CXNTPOL IMrENSICNl\IMEl'll'E PREVISTO POR 
IA P:ocGRAMACICJ'I, SE DICE QUE ES'I'J'.N EN UN l'.ll"J\CEN l1!l 1-'A.'l.'ERIALES EN -
PRXESO, (FIGURA No.3). 

FIGURA No.3 
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·I.B.4. 'J\I.M!\CEN DE P!OXICTCl TERMINADO. 

EL AIW\CEN DE PRCDUCI'O ~DO, PRESTJI. SERllICia5 AL 
DEPl\RI'l\MENIO DE VENl.'AS, SU J;UNCICN ES GUl\RDllR Y CXlIT!<OUIR LJIS -
EXISI'ENCIJ\S HASTA EL MCJo1ENl'O DE DESPJl.CllA'.·: LOS PEDIDClS AL CLllNI'E. 
(FIGURA No.4). 

FIGURA No.4 
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I.B.5. l\IMl\CEN DE HERRl\MllNI'AS Y Fl;:l!JIPO. 

EL llIMACEN DE HERRllMilNI'AS Y El;¡(JIPO, OFRF.cE SIEMPRE GPN.l_ 
DES VENI'AJAS: MUY ESPECIALMENI'E PARA EL CXNI'ROL DE L.'\ llF.RRM'JnfrA Y 
DEL OOUIPO QUE SE PRESTA A !.OS DISTINTCG DEPARI'lll'ENI'CS Y CX'ERJ\CICNP..S 
DE PRODUCX:ICN Y/O DE Ml\Nl'INI!'IlNI'O. J\D™JIS ESTE AIMACEN, GUA."ITTA Y -
CXNI'ROLA LAS HERRAMIENIAS NO DURJ\BIES TAIES o::r-10: Bmc:AS, MACllll!':I.OS, 
PIEZA DE ESMERIL, EI'C., (FIGURA No.5). 

FIGURA No. 5 



I.B.6. AU-11\CEN DE REFACCICl'IES. 

FSTE TIPO DE AU-1ACEN ES NECES/\RIO CID\NlXl EL DEP/\Rl'llMFNl'Ó 
DE N/>NTENIMIENTO SE ENCUENTFA FUERA DEL /\REA DE ~'ANUF/\CIUP.A. (FIGUPA 
No.6) . 

FIGUAA No.6 



I.B.7. Allll\CEN DE Ml'a'ERIAL DE DESPERDICIO. 

I.03 PRCDUCTCS, PARI'ES O Mro'ERIAtES RIXlll\Zl\DOS POR EL DE
PARl2\MENl'Q DE COITROL DE Cl\LIDAD Y (lUE NO TIIllEN RECUPERACICl'I O FE
PARACICN, DEBEN TENER UN CNI'ROLPORSEPARAOO, ESTE QUEDA POR ID GE
NERAL BAJO EL =nAD0 DEL DEPAR!'AMFNID DE CCNrFOL DE Cl\LIDl\D. SlDl
DO EL RENGirn DE REOJAZOS Y !'.ATERIAL DE DESPERDICIO llN ELD!ENro (lUE 
AFEX::l'A DIREX:l'AMENI'E I.03 CX:S'ICS DE PABP.ICACICN, (FIGURA No. 7). 

FIGURA No. 7 
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I.B.8. AIMl\CEN DE MATE:RIAI.ES OBSOLEl"OS. 

IDS MATERIALES OBSOLEIDS SCN LC6 QUE HllN SIDO m:sawrI
NUADCS EN lA PRCX;Rl\Ml\CICN DE lA P~ICN POR FALTA DE VENrllS, POR 
DETERIORO, POR DESCO-O?CSICICl'I O POR HABERSE VENCIDO EL PLAZO DE CA
DUCIDl\D, (FIGURA No. 8). 

FIGURA No.8 



I.B.9. 

]>QUI LUX;llN DEVOUJCICNES DE CLIENI'E.S; EN IXNilE SE SEPA
ru>N 'i CLASIFICAN IDS PKl:XJCI'C\S PJ\AA REPRCICESO, DESPERDICIO 'i ENrnA
Il1\ J\L J\IMl\CEN, (FIGURA No. 9) • 

FIGURA No. 9 
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EL AU!l\CEiiAJE DE PRaXJC!l'.E, l!A'l'ERil\S PRil'JIS, REFJ\CCICN&S 
Y Mln'ERIAIES, VISro EN REU\CICN CCN IA 'IUl'ALII'l'D DE Cl1J\l!'!{JIER EM'RE
SA, ES lN Fl\Cl'OR EO'.N:llIOO DE GAAN Il1PORI'ANCIA. 

EN IA MJDEmA El'PRESA INrUSTPJJIL, EL l'U!l\CENll.JE =i'TIU
YE UNA ACl'IllIDAD QUE AClUA l\ FAVOR DEL PRX'.ESO ProrucI'IVO O DE LA OR 
GANIZl\CICN O'.HE:RCIAL, EL =rvo FU'JDAMENI'AL DE orrno SEINICTO ES =
EL DE SCMINIST!V\R LOS MATERIJIIES NECESl\RI<:G EN SU JUSTA CJ\LIDJ\D Y CAN 
TIIlAD EN EL f.O.IENl'O PRECISO Y o:N Iffi MENORES CXSTC6 PCSIDIES. -

I.D. EUNCTCN DEL AIMACENAJE. 

IA FUNCICN DEL AIM.l\CENAJE a:t-'PRENDE EL a:MPLE:JO DE OPERA
CTCNES QUE TIENEN POR OlllETO EL =iPARSE DE Iffi 1'.ATERIAI.ES QUE LA D<
PRESA MUEVE, CCNSERVA Y MANIPUIA PARA LA CXNSFilJCIW DE SUS FlNES PRO 
DUCT.IVCS Y O:MERCil\LES, CCNCRE'I'l\NDO TAL FUNCICN INCLUYE LA REX:EJ?CICN:
EL CXNTROL O VERIFICl\CIW OORRESPCNDIENI'E A LA CLl\SIFICl\CICN, EL ASIEN 
TO DE CAR:;Q, !A CCNSERVACICN Y IA DISI'RIBUCIW O EXPEDICICN DE TCDA - -
CLASE DE MATERIAS Y PRaXJCIDS; I.I\ l'W<ERI\ DE ORGANIZAR Y ~STRAR -
DEPENDE DE VJ\RICS FA=RES TALES CXMJ: EL Tl\MAOO Y PU\N DE OPC./\NIZA -
crrn DE LA C01PAAIA, EL GRllDO DE CFNI'Rl\LIZACICN DESEl\00, U\ \'llRIEDl\D 
DE PR!XXJCI'C6, LA FLEXIBILIDAD REIATIVA DE LOS EJ;)!JIPCS Y PACILIDllDES 
DE MANUFACI'URA Y DE LA PROGRl\M1\CIW DE LA PROOOCCICN, ASI a:MJ EL Pro 
GRAMA DE VENl'AS. -

SIN :EMBAR;O, PARA PROPORCICNJ\R tN SER\TICIO EPICIENI'E LAS 
SIGUIENI'ES l\CTIVIDllDES SCN ~lES, A TCIXl TIPO DE J\IMACEN: 

- RECEPCICN DE Mll'.l'ERIAllS EN EL AIW\CEN. 
- REX:;ISTRO DE EN1'RADl\.S Y SALIDAS DEL AUIACEN. 
- AIW\CElWfIENIU DE MA.."'ERIALES • 
- Ml\NI'ENIMilNI'O DE MATERIAIES Y DEL AIW\ON. 
- DESPl\OlO DE MATERIALES. 
- COQRDINl\CICN DEL AIW\CEN CCN LOS DEPJ\RI'J\MENlUl DE 

CXNrnC1L DE IN\/ENI'AP.ICS, CCN!'ABILIDAD Y VENTAS. 



EL l\Ul'J\CENllJE DE !'ro'EJUAS PRIPAS, P.RaJlJCTOS SUIIFF.Cl'IJRA 
DCS, REl?'J.ICCI.CNES, f.CATER!AI.ES, El': .. , VIS'!O EN REI.J\C'.ICf.: a:rJ U\. rorALf 
lll\D DE Cll!UQUIER DIPRESA, ES UN FJlci'oR ECGICMICO DE G1'J\N IJ'PCIR!'ANC"fA. 

EN L1\ MODERNA EMPRESA INIXISTR1AL, EL l\U'.ACENAJE CCNSTI
'ill'iE UNA l\Cl'IVIDAD QUE PllEDE J\Crul\R YA SEi\ A FAVOR D'.:L PRCx::ESO PK>
IXJCTIVO DE L\ OllGllNIZACIOO o::r-!EFCIAL O !EL SFX::roR SERVICIO. EL FIN 
DE = AIMl\CENES DE "PROaJC!'CS TEFMlNJ\D'.)5"' ES EL DE rox:l'PERl'P LC$ 
PROOOCroS O MERCANCD\S PllOIJJCTDAS, EN IA ESPEru\ DE SE'< vrnDIDl\S; IA 
FlNCIOO l<DEIW\ DEL l\IMl\CENAJE NO TE™1Nl\ CXN LA Sll'Pl.E Tif'CFl'("-IQl Y 
cnlSER\ll'Cial DE LC$ ~ PUE'S lNCLU'iE TNIBIEN ORDEN ~IS -
TRA'.ITVO-a::Nl'J\BLE E IMPLICA IGUAf.1.IEN!'E EN TALES CASCS Vl:Rlll\DFRl'S OPF. 
RJICICNES lN!llSTRlAlES, Tl\IBS CXMJ EL Nl'IACENAl!IE:\'TO DF. PllCnJCl'CS, =
EL AC0'1DICICNAMIEN!'O, EL RE/ICCNDICIO"IW!lNI'O, ETC. 

EL OBIBl'I\IO FIJIIDl\MENI'AL DEL AIW\CE<AJE DE P!<OIX.'Cl'CS, ~'A 
TERI:AS PRD1A.S, ARria.ILOS, ere. , EN CU1\If.X1IER AIRACEN, ES EL DE PRé=" 
POOCICNl\R UN SERVICIO QUE f>CruA, A Fl'VOR DE Ol'AA EMPRESA, Sl1MlNISTRl\N 
IX) ~ Ml\.'l'ERD\l.<S, REFA==· El'C.' NEX:ESARIOS EN LA .JUSTA cmrr.::
DAD Y CALIDAD, EN EL MO-IENl'O PROCISO Y CCN lffi MENCS a:GTC'S PCSIBUS 
( G.1\STCS QUE SE DERIVAN DE LA IN!-0-'ILIZl\CICl'l DE lffi CAPITALES PIVER 

TIIX:S EN MATERIAS P!UW\S MATERIAS DE CXNSlH), SEMIMl\NUFACl'UR1'DCS, Y 
DEL l\IW\CENAJE PROPIJ'lo!ENI'E DIOlO ) • 

LA CCNSERVl\CICN DE LCS PRCDUCT'O$, P.P.l'ICUJLS, ME!CANCIAS, 
REFACc:IalES, Em:., IMPLICA TJ\MBIEN UN MINIMO llECESARIO DF. TRA"5l'O!U'E 
INI'ERNO Pl\AA ASroJRAR EL FUlJO NEC!:SJ\PlO DE LOS MATERillliS DEL All'.A
CEN, A SU CXlLDCl\CICN ADECUADA, El'l LC6 IIXN.FS Y A1<El\S DESTill1IIYIS I'. -
TAL FIN. 



CAPITULO II 
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"A D M I N I S T R A C I O N" 

II.A. CXNCEPTO E UIPORTJ\NCIA DF. IA l\!X>!IllISTRl\CICN. 

IA PJ\U\BRA ArMINISTRACICN VIENE DEL IATIN "AD", (DIRECCICN 
PARA, TENDENCIA PARA) , Y MINISTER (SUBORDINJ\CICN U OBEDIENCIA) , Y SIG
NIFICA: "AQUEL QUE REALIZA UNA FUNCICN BAJO EL ~ DE Oiro"; ESTO ES: 
CXNJUm'O DE REXilJ\S Y TEUUCAS CUYO OBJETIVO ES All:ANZl\ll LI\ l'/\XIMA EFI -
CIENCIA EN I.A CXXJRDJNACICN DE Iffi Rlx:tJRSCS Y COLJ\BORACICN DF.L ELl'J''FNrO 
HUMANO PARA r=RAR LOS OllJEI'IVCS DEI. oPC"J."1ISl''O SCX'IJII· *, 

LOS SIGUIENTES HEOICS DEMUESTRAN IA lNPORTANCTA DE I.A AD -
MINISTRACICN: 

A) NJ'MVES DE SU l\PLICACICN SE LCGRJ\ EL APPOVECHJ\!'.IENroOPTillO DE LOS 
RECURSOS. 

B) I.A EIEVACION DE IA PRODUCl'IVIDl\IJ EN CUAIQtJIER EMPRESA RU)UIERE, I.A 
UTILIZACICN DEL PRJCESO Aa-IINISTRATIVO. 

C) POR MEDIO DE ESTA SE AUMENI'A EL BIENESTAR DE I.A CCN!JNIDAD. 
D) EL ME:JORl\MIENTO, EXPANSICN Y DESARROLID DE CUALQUIER TIPO DE Ull'RE 

SA, DEPENDE DE UNA ADECUADA AJ:t.l.INISTRACICN, YA QUE CCN El.ID SE PuE 
DE MEJORAR EL PRCOUCIU O SERVICIO. -

PARA Iffi AUI'ORES NEX:x::IASI<=, I.A Aa-IINISTRACICN CO<SISTE EN 
ORilNl'AR, DIRIGIR Y OCNTROIJ\R Iffi ESFUERZCS DE lJN GRUPO DE INDIVIDUCS 
PARA UN OllJEI'IVO CXMJN. EL BUEN Ail'.lliISTRADOR ES, NATlJRAIJ.IENI' l'QllEL -
QUE PCSIBILITA AL GRUPO A J\ID\NZAR SUS O!lJEI'IVOS CCN EL l"'.INil-'Cl USO DE 
RECUI<SCS, DE ESFUERZCS Y CXN MENOS INI'ERFERENCIAS CCN ar RAS ACTIVIDA -
DES UTIIES. 

lA ArnINISTMCICN ES UNA ACTIVIDAD GENERALIZAIJ.l\ Y ESENCIAL 
A TOOO ESFUERZO CDIECTIVO, APLICABLE EN l'NA EMPRESA INDUSTRIAL, EN UNA 
DE SERVICICS, EN' EL EJE...qcrro, EN U:S HCSPITAI.ES, EN IA IGLESIA, EN It:G 
TR/\NSPORI'ES, ETC., EL HCM3RE CADA VEZ MAS mn:srrA o:xJPERAR CCN ornes 
HGIBRES, PARA ALCANZAR SUS OBJEI'IVOS; EN ESTE SENTIOO lA AI:f.!INISTRA -
CICN ES Bl\SICAMENI'E IA ax>RDINACICN DE ACl'IVIDADES GRUPALES. 

Idalberto Chiu Vennto, Introducción a ln Teor!n General de la Admi
nistración, ~te GRA'~ llILL 3° Edición, Png. 6. 



21 

. J:A AJ:MINISTRl\Crc SF: EUl!lAMENTA Y SE REIACICNA CXN DIVERS1'S 
c:nH::DIS y 'lllNICAS. 

ClDICIJ\S SOCIAIES; SCN 1'(XJF:llJ\S CUYO OBJEl'O Y MEm:DO ID SE
APLICA A IA NllTURAIEZA SINO 1'L FE?llIDi0 SOCIAL, LA Ail"INI.ST!>JICW -
re CARACl'ER EMlNENlDl:EN'l' SOCIAL, REIACTOIA Y APLICA ClNOCn'IENroS 
re CIENCIAS .5CCIALES (FIGURA No.1), TALES CXM:l: 

A) scx:IOLOGIA: CllNC.IA QUE ES'ror>IA EL ~O sa:rJIL A IA SC'CIEDllD 
Y A IA DlNl\MICA DE SUS =mAS. 
MtQD DE IOS PmNCIPIQS AI:MJNISTRATI\IOS, FUERa'l TCM1IIlC6 nF: LA PSI 
COLOGIA Y DE IA SOCIOI.a.;IA IN!'.USTRIAL; IAS APORl'N:IrnES rE ESTA 
CllNCIA A IA AJ:lo!JNISTRACIOO 500: 

- ES'l\JDIO SOBRE IA ESTRUa.lTPA SOCI/l.L DE LA l?l'IPRESI' 
- SOCIOGRl\lo'AS, El'C. 

B) PSICDLOGIA: CIENCIA QUE ES'IUDIA LC6 FENCMNa5 DE IA l'ENI'E HUMANA, 
SUS Fi'DJIJrADES, o::H'ORI'.AMIEN1.'C1 Y CPERACICNES. 

IA PSIOJLOGIA INIXJSTRIAL, TIENE POR Oll.JEl'O EL remoro nEL CXM'OR 
TJ\MIEN'ro f«lo!llNO EN EL Tl!ABPJO; J\PORJ.'A BASES 'JE:NICAS PJIRA IA EXIS" 
TENCIA OE LJIS 1\llOCUADl\S REIAC!rnES Hl~ DE?rIW JlE LA 'EldPRF.SJI"; 
EN AREAS TAIES a:J.'IO: 

- SEUJa:ICN DEL PERSCNl\L 
-REUJRSOO ~ 
- CXNFLICJ'al HlJo!1IN<lS 
- PIVEBAS PSICX:l'IETRICAS 
- TECNICAS DE MOI'.IVACI<N, lNCENTIVOS, ere. 
-~ lE 1CITlllD, ENl'l1EVISl7IS DE ORIENTACI<N, ESTIJDIOO SO -

BRE: AtJSENl'ISKl, El'C. 

C) !Elll'DIO: ES EL a:NJtNro IECIUlENl\MIENl'C ux:>ALES, JU'linrcns (XJE J>I
GFl'I A IA SOCIEDAD. DELIMITA IA =rn !E IA J\rMINIS'I'Rl\CCN, DE -
TllL Ml\NEAA, QUE NO llFEJCl'ELOS Dl':!>Elala3DE '!'ER:ER::6. IAS NO!l!'JIS N>
MINISTRATIVAS DEBEN SUS'l'fNl'JIRSE EN LJIS JURIDICAS. 

U\ ~STRACIC!I DEBE a:.N<X:ER. LOS ORl:f:W<IFNI'CS lll3AIES VIGFNI'ES, 
EN IAS ARE1\S IE: DEREalO CIVIL, MEH::ANTIL, FISCJ\L, CXNSTrl'-Gr.NJU. 
y Ul!CIRl\L. 
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D) ECONONIA: CIENCIA QUE TRATA DE LA PRODUCC!OX. DISTRI 
BUC!ON Y CONSUMO DE LOS BIENES Y SERVICIOS. LA ECONO 
MIA APORTA VALIOSOS DATOS A LA ADMINISTRACION SOBRE: 

- DISPONIBILIDAD· DE LA MATERIA PRIMA. 
- SITUACION DEL MERCADO. 
- MERCADO DE TRABAJO. ETC. 

E) ANTROPOLOGIA: ES LA CIENCIA CUYO OBJETO llE ESTUDIO E~ 
EL nmmRE, su CULTURA y DESARROLLO EN SOCIEDAD. 

LA ANTROPOLOGIA SOCIAL, PROPORCIONA CONOCIMIEXTOS PRO 
FUNDOS SOBRE EL COMPORTAMIENTO HUMANO EN LA SOCIEllAll7 
LOS INTERESES DE GRUPO, RELIGIOSOS, ETNICOS, ETC. • l:'I 
FLUYEN EN LA ACTUACION DEL HOMBRE EN SU TRABAJO DE AHI 
SU GRAN IMPORTANCIA. 

CIENCIAS EXACTAS, (FIGURA No.2): 

A) MATEMATICAS - NO EXISTE UNA DEFINICION EXACTA DE ESTA 
CIENCIA, ES INDISCUTIBLE QUE HA PERMITIDO GRANDES Al'M 
CES EN LA ADMINISTRACION, PRINCIPALMENTE EN LA FUNCION 
DE CONTROL. 

SUS APORTACIONES MAS INPORTANTES SON: 

-MODELOS PROBABILISTICOS. 
-SIMULACION. 
-INVESTIGACION DE OPERACIONES. 
-ESTADISTICA. 
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CIENCIAS TECNICAS 

A) INGENIERIA INDUSTRIAL - ES EL CONJUNTO DE CONOCIMIEN -
TOS CUYO OBJETO , ES EL OPTIMO A PROV ECllAMI ENTO DE LOS -
RECURSOS llU"IANOS, MATERIALES Y TECNICOS DE LA INDUS 
TRIA, LA ADMINISTRACIO!'; Y LA INGENIERIA INDUSTRIAL ES
TAN INTIHAMENTE LIGADAS, AMBAS SE INTERELACIONAN Y SE 
HAN HECHO VALIOSAS APORTACIONES ENTRE SI. 

!.A DIFERENCIA ENTRE ELLAS RADICA EN QUE LA INGENIERIA 
INDUSTRIAL SE ENFOCA AL AREA PRODUCTIVA Y LA ADHINIS
TRACION A LA EMPRESA EN GENERAL. 

B) CONTABILIDAD - SE UTILIZA PARA REGISTRAR Y CLASIFICAR 
LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS DE UNA EMPRESA CON EL PRO 
POSITO DE INFORMAR E INTERPRETAR RESULTADOS DE LA MIS 
MA. LA CONTABILIDAD ES UN AUXILIAR DE LA TOMA DE DE:: 
CISIONES Y NO DEBE CONFUNDIRSE CON LA ADMINISTRACION. 
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II.C. EL PROCESO AI:NINISTR.aTIVO. 

EL PROCESO l\J:MINISTRATIVO ES LJ>. . .l\OAINISTPJICION FN ACX:.ICX'I. LA
AI:MINISTRl\CICX'I crr-'PRENDE VARIAS FUNCICNFS O CTAPl\S INDISPENSAflLES -
DE CXlJCCER PARA APLICARLl\S A ~IER ESTP.LGURA, 11L CXN.JO.'TQ P.F. flI 
OlJ\S El'APAS SE I.E CXNOcE CCN EL NafilRE DE "PRCCESO AI:t>IINIS't"AATI\'CI"";" 
LA SEPARACICN DE ~= SE El-'PI.EA <XN FINES MERIWENl'E MEIOOOLO::iI 
cm Y ANALITIOOS, YA QUE DIOIAS F:rAPAS ESTl'N f'UERI'D'.FNI'E IN!"ER!IBI.Jl::
CICNADl\S Y SE DAN crr-10 UN ProcESO l.JNICO. 

DE U\ ADrx::tlADA API..ICl'.CTCN DEL Proc&SQ .l>D'!IllISTRl\TI\T(l, f\EPENP.S 
EL Ela.'ro DE CUl\LOUIER O!lGA..'IISMO SOCIAL. 

FASES - SI ODSERVl\MCS CXl-'O SE l'.ESARJ'OLLA LA VIPA DE 0.'A!flVIER 
OFCl\NIS?-10 SCX:IAL, POOEM:S DISTINGUIR DCE FASES O F:r.l>PAS PRJNCIPJIL."'5: 

A) PRIMERA F:rAPA - ESTRUC1."URACICN: CCNSISTE EN lA cnlS'I'R!'CCICN f\1'.J, 
MISMO. ASI EN UN ORGANISMO ANIMAL, PARI'IENDO DE lJNJI CF.IJ.llA SE -
VJ\N DIFEREllCIANDO LC6 T&JIDOS Y ORGANCS, HllSTA ()[JE SF. lLF.GA J> IN 
TEXiRllR EL SER EN TOD.11 SU PLENITUD FUNCICNAL, APTO YA PAPA EL f\E 
SARROILO NORMAL DE lAS ACTIVIDADES O FlNCICNES ()!.JE I.E SCN PR:> '.:" 
PIAS. 

B) SEl3UNDA "f:rAPA - DESARROLU): ES l\OUELLll EN IA QtlE, YA 'IUI'AIPEN!'E 
ESTR!lCl"Ul1J\DO EL QR(",J\NISM'.l, DESllRroLLA FN TCDA SU PLENITUD lAS -
FtJNClCNES Y ACTIVID.llDES QUE U: SCN IlmERENT!S. 

o::EI\ SEMEJl\NTE a::tJRRE <XN lA rnl'RESA: 

A) PRIMERA F:rl\PA- ESTRllCTUFJ\ClCN: Pl\Rl'E DE IA INICIATIWI DE lJNl' O 
MAS PERSCNAS QUIENES APORI'l'N CAPITAL PARA LLEVl\RIA A CABO, ES
DECIR FORMl\RIA O ESTRUCI'URl\P.J,A D~_INNIDO 'TODOS LC6 REUJ!lSa'< 
CCN QUE a:N!'ARI\ LI\ MISMA, l\SI <nD TN'BIEN LA ACTIVInJln ;. LA -
QUE SE DEDICl\RI\. 

D) SEX>UNDA F:rl\PA - DESARroLl.O: YA a:tlSTRlTIDA SF. PCNEN El'! FUNClO -
NES TCVOS SIJS RECURSCS, A FIN DE DESARP.OLlAR FN '!TIV\ SU PLENI
TUD LAS ACTIVIDADES PRCFil\S Y NOPl'AllS TENDIINI'F.S AL I1XiRO DF. 
LC6 OBJEI'IVC6 ESTJ>BLFX:IDCE. 

A ESTAS Erl\PAS L. F. UR1.JICK LES HA LIAHAOO "l-'!X'.N'lICA Y DINN'ICA 
DE lA Aa-!INISTRllCICN". 



- MECANICA: SE REFIERE A LA PARTE TEORICA DE LA ADMINISTR;;_ 

CION, O SEA PARTE ESTRUCTURAL DE LA MISMA. SE DIRIGE -

SIEMPRE HACIA EL FUTURO, HACIA LO QUE "DEBE HACERSE". 

- DINANICA: SE REFIERE ALA PARTE OPERACIONAL; EN ESTA SE -

BUSCA "COMO MANEJAR DE HECHO LOS HOMBRES Y BIENES" QUE 

FORMAN UN ORGANISMO SOCIAL. 



MECl\l'IICA 

MECANICA 

DJNJ\MICA. 
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i;sTAS Erl\PAS A SU VEZ, FSTl'N CXNSTJ'IUI!Wl POR I1'S 
SIGl1I'ENI'FS FJ\.5ES: 

[ 

PIA"IEl\CICN 

OBGJ\NIZACIOO" 

[ 

P!NlEl\CICll 

ORCJ>NlZACICN 

[ 

DIRECCICN 

CCNTROL 

[

DIREXX:ICN 

rrN!'POL 

ODIAMICA 

[

¿()UF. SE V1' 1\ l!ACER? 

¿ca-'O SE run..1'.rr:m:i 

l¿IXJ."Q SE '-'1'> A Hft..CLP.? 

G'ER QUE se J~ 

(¿a:t"() SE HA. RFJU.17..ArO? 

.ESTAc; FNilS A SU VEZ ESTA.~ CCNST!'l\JIMS POR I.O SIGt.JialI'E: 



DrNAMICA U 
Ci'ERl\CICW\L 
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[

c:nrenvre 
FS'l'PA'!H:;IAS 
!'OLITICAS 
P~DtnNIYE 

PR'r.RAIVIS 
PP.ESUPl'ES'fa' 

.o~IZACICN ~rALIZACIC'fll 
[

mvrsrrn DF:L TRl\B.1\.JD 

oriu:x:x:1rn 

a:wri:;nr .. 

F1 JNCICNES Y OOLIG/ICTCNES 
COJPDDW"'...ICN 

[

ASPFX:I'O Hl'l'A."IO 
l>'Ol'IVACIO-J 
crM.N1c;.crw 
TCl"'A DE DECJSIC1'1ES 
SUPI;;RVJSICN 

FN CCNCIJJSICN ESTAS JXS FASES, SE REF'JER.El'l ft. I.AS F<Jl<l-•A.<; 
DE "ESTRUC"IURAR Y OPEAAR" UN Olr.Ji.."JIStO SOCJJ\J ... 
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EL PRCCESO l1.I:1·1~ISTRt~tilVO, .:.~Re.A C.nDA C:A DE ESTP.S F'l•.SES Ql1'E SE r:l'ERP.EL..=-
ClO~, SE o;..:.: F.:~ FC?.:·l:'\ sr-.x::~-:-=-~cL'illA y Pl"E.1):::-J EXl.S'PIR Sl!".l.IL'ri•::r;-:;:_::...orE:. -
FS lr1l PFO:ESO ca..rrr:.:L'O E'J VIRTLro DE Ql1E, P.L lJEG ... \P. l\ JA r:r,~J'A D:::L CY'>'."~-:-r.nL 
f:'J BPSE A LOS ~ttLTAIXS, SE GJ-::..,"EPl~ l\'W'EVOS PI.J·:.JIB Y POR F.U..O ~-:-E."\i.)S ('RJE 
TIVOS, ORIGINANJX)SE ASI EL CICID. -

QUE SE PUEDE HACER J 
QUE SE VA A HACER J 
CXt·!O SE VA 1\ IUICF.R J 

I 

II 

VER QUE SE HAGA 1 III 

cx:t.\O SE HI\ REALIZ~ IV 

III DIRF=CN 
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ll.D. IA,EMPRESA. 

e o N e E p T o : i'l''PRESA ES UN TEHf'JNO QUE EN su W\S Sll''PIE 
J\CEPTACICN SIQUFICA IA Aa:ICN DE EMPRENDER AI!n; ESTE CXNCEP
TO TAMBIEN ES l1I'ILIZAIX> PJ\RI' DESIGNAR IA EXISTENCIA DE UN GRU
PO SOCIAL, CREl\00 CXN FlNES DE INIXJIE 1= Y EO'.NCMIOO ~ 
00 POR LEYES. 

D E F I N I C I O N : "UNIDAD ECXNO-UOO-SCCIAL, EN LA 0UE EL -
CAPITAL, EL TRABAJO Y lA lll:MINLSTRACICN SE =RDINl\N PARA ID -
GllAR UNJ\ PRODlmCN O SERl!ICIO QUE RESPCM:lA A r.a; RErlUER!MIEN
TCG DEL MEDIO SOCIAL EN QUE ACI'UA". 

e L A s I F I e A e I o N : EXISTEN INFINIDAD DE rnPRESJIS' ASI 
=!O CRITERIOS PARA CIASIFICllRIAS. PARA I!x:iRAR UNA ~'AYOR Cllll'E 
NETRACICN = DIOIO CXNCEPTO SE ANALIZARAN I.A5 CIASIF1CJ\CIOIBS 
MAS REPRESENTATIVAS: 

"ACI'IVIDAD O GIRO". 

SEX;UI lA ACTIVIDAD A QUE SE DEDIQUEN IA5 DPRESl\S PUEDEN SER: 

A) INOOSTRIALES - 1'QUEL!.AS EN LAS QUE POR Aa:ICN DEL TRJ\BAJO 
Y DEL EMPIBO DE Ml\J;)UINl\S:SE TRANSFOR!'A IA MATERIA PRD'JI EN 01/IN 
TO A ornENSICNES, FORMA SUBSTANCIA PARA CCNVERrIRUI FN SATIS =
FACTOR. EJEMPID: FABRICAS DE PROOOCJ'OS runrrcos, TEXTIIES, HIE 
RRO y ACERO, Ml'Q(JINARIA y REFAa:ICNES, El:ll!IPO DF. TRJ\NSPORI'E, A 
PARATC6 Y ACCESORICE EIECTRICOS, El'C. -

B) == - QUE SCN INrERMEDIARIAS ENTRE EL PRCIXJCI'OR Y 
EL CU'ISUMIOOR SUS PRINCIPAIES~ CXNSISTEN EN REPARTIR -
IC$ PRODUC!a> YA TEl<MINJ\DOS. ESTAS PUEDEN SE:R: MAYORISTJIS, DE
TALLISTAS Y MIXI'AS. 

C) DE SERVICIO - CX:MO SU DENrnINACICI>I INDICA, PRESTPN SERVI
CICS PJ..., PUBLICO, EJE1-n>ID: a:::MUNICACICN, TRANSPORI'ES, EDU:ACICJll, 
BANCOS, GOBIERNO, El'C. 

DE J\CUEROO A LA Ml\GII'IUD DE.La EMPRESA. 

HAY UNA GRAN DIVERSIDAD DE CRITERias PAR!> DEI'ERt><.INAR IA l'J\GU -
TUD DE UNA EMPRESA. 
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LA. DIVISIO'I TRIPl.IITrrA ES u. Ml\S USUl\J, y PRACTICA, a:NSISTE ~ DI
VIDIR A IA EMPRESA Sa::l~ SU l".l.GNrruD EN: PEXJUE!'lA, l"EDIA"7. Y GP.".':DE. 
srn ~ EXISTE DEFIQJLTAD PAPA ESTABLEO~ DIOlCS LINITF.S. A.'-:AIJ: 
Zl\IlDlCS I.CS =rnl:OS PREIXMINl\NTES: -

CRITERIO FmANCIERO: ESTA ORIENTACICN D~~1INA EL TA11.'.J\:'""t() DE ¡¡.. ~~ 
PRESA, EN Bl\SE A U1. MAQUTUD DEL CAPrI'AL. 

CRITERIO DE MERCAD::X::l'ENIA: EN REI.ACirn Jl.I... ?>lf:RC".AfX) 0L"E Lh ~t?RFSA 
ABl\.STECE ( vrnTl\S ) • 

CRITERIO DE PRODUCCial: SIXil.JN EL GRAOO ['.E ~·NXJINTZ~CICN OliE EXTSTP. 
EN EL PRCCESO DE PRODU<XIO'I. 

CRITERIO DE CANI'IDAD DE PERSCNAL OC'JPJ\JX): DE ACUERDO AL Nl'l'IERO DF. 
PERSCNAL QUE Ll\OORA EN I.A EMPRESA. 

CRITERIO DE NACICNAL FINANCIERA: NACICNAL' FINANCIERA TIENE l'N CRITE 
RIO IlASTA.'ll'E Rl\7.CNA!lLE PARA DEI'ERMINAR LA Ml\GNITL'D DE UNI\ E:·:PRFSJ\: -

- UNA EMPRESA GRANDE ES llQUELIA Ml\S IMPORrANTE DFNI'RO DEL GRUPO CO 
RRESPCNDIENI'E A SU MISMO GIRO. EMPRESA.S OIICl\S SCN Il\S t-":FNCS D,::
PO!ITANTES EN SU GIRO; MEDIANA EMPRESA ES l()UELLI\ fN LI\ ("JI.JE EXISTE 
UNA INI'ERPOIACICN DE GRANDE Y PEI;>UEfll\ EMPRFSA. 

TOCOS I.CS CRITERIOS ENUNCIADOS ANTERIORMENI"E, SCN AUXILIARES Ill LA. 
IJE:l'ERMINACICN DE TA Ml\GNrruD DE IA EMPRESA, PERO NO EXISTE l\llN !NA 
FORMUil\ PRECISA PARA ESTABI.ECEH = EXACrrlUD TAL Nl\TlJRl\IEZI\. 

- OI'ROS CRITERIOS -

EXISTEN ornes CRrrERIOS PAPA CIJISIFICl\R A LI\ E>'PRESI\ ATDIDIENDO A -
O\RACI'ERISTICl\S TALES CXM): EL MCNrO DE Sll CAPITAL, F'l'ERZI\ DF. TR!' 
IlAJO, IMPORrP:NCIA DE I A Pffit:XlCCICN, Pl\!ITICIPACICN EN EL f'EP.("".1\00 ES:: 
PECIFIO::>, E'l'C. 
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II. D.1. rnJEI'IVOS. 

I0S 0BJErIVCG SCN IDS FlNES Hl\CIA IDS OJAIES, SE DIRIGEN LAS 
J\CrIVIDADES. 
IDS ClRJEI'nOS PUEDEN SER MUClC6 Y MUY W\RIJ\BLES; ID ESENCil'L ES -
QUE SEA.~ CIARCE Y FACI'IBlES IE REALIZARSE. 

EXISTEN CTERl'OS OBJEI'IVOS QUE LJ\S EMPRESAS DEBEN SATISFACER -
lNDEPENDIENl'D1ENI'E DE SU JICT'IVIDllD, CXNCCIOCS cx:t'O OBJEl'IVOS INSTI 
TUCI<NALES, MISJ>OS QUE SCN: -

"OB.JEl'!Val EXXNCMia:s" 
A) OJMPLIR a2'I LOS INl'ERESES DE IDS INVERSICNIS'J'AS J\.L RE:I'RIBUIR

IDS CCN DIVIDENOCS JlJS'K6 SOBRE U\ INVERSIO< CDUJCl\DI'. 
B) OJBRIR LOS PJ\GCS POR INTERESES A J\CREEDORES SOBRE EL PRES'l7\K> 

CXNCEDIOO. 
C) RE:l.'RIBUIR A LOS TRJ\Bl\JJ\DORES UI F01'W\ JUSTA UN PRESTACICNES Y 

IJr=roES POR IDS SERVICIOS PRESTADCS. 

"OOJEll'IVal DE SERVICIO" • 

A) SATISFACER LAS NECESIDADES DE r.a; CCNSUMIDOP.ES CCN BIENES O SER 
VICICS DE Cl\LIDAD EN LAS ME:JORES CCNDICICNES DE VENTA. -

"OBJID'!Val SOCIALES". 

A) PR(D!XIR PARA SATISFACER NECESIDADES DF. U\ <Xl'!llNIDJ\D. 
B) l\UMENl'AR EL NIVEL EO:NCMICD DE !NA RffiICN AL CXNSlTMIR W\.TP.RI/'.S 

PRIMJIS, SERVICIOS Y CREAR FIJENrES DE TRABl\JO. 
C) O'.Nl'RIBUIR AL SOSTENIMIENI'O DE IDS SERVICIOS PUBLIOC\S, MF.flIANTE 

EL PNXJ DE CARGA.5 TRIBUrARIAS, Ell'C. 

"OillETIVCS TECNICCS" : 

A) Ul'ILIZAR LCG COJOCIMIEN!'CS MAS RECIENrES Y APLICACICNES TECNOUl 
GICAS .MODF.mAS EN LAS AREllS DE IA EMPRESA '( PRCJDU<X:IO< FIN/l.~ZAS, 
Ell'C.); PJ\Rl\ l\l.JXILI/IR AL I.cGRO DE Iffi DWAS OOJEI'IVOS. 

AREAS DE ACTIVIDAD: 

DENCMINADA.S Tl\MBIE.N "AREAS DE RES~SABILID1\D'', DEPARI'PJlo'!ENI'CS O FUN -
CIClIBS DE IA EMPRESA, SURGEN DEL J\GRUPl\MIENTO DE FUNCICNES REIACIO<A
DAS CCN UN MISMO FIN, UNSIDERl\NDOSE LAS MAS USUALES EN UNA EMPRESA,
LAS SIGUIENTES: 
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- PRCIX.XX:ICN. 
- ME:OCl\OOI"ECNI. 
- FlNl\NZAS. 
- REDJRSOS Ht.IM/\NOS. 

FORMlJLI\ Y DESARroLLI\. LOS ME:I'OOClS !'AS Ex:XNO"ICCS, PA."J>. F.U\BOl'AP -
r.a; PRCCVCI'OS, SUMlNIS1'RANOO Y O:ORDINANDO J.•ANO DE OBRP. , H'll. 'IPO, 
M1\TERIJ\L, EI'C~ 

TJ:DlE CXJ-10 FUNCICNES: 

1) !NGENIERIA DEL P!UJUCTO: 

- DISEf'Xl DEL PR)[X.'CI'O. 
- PRIJEB/\S DE INGENIERIA 

2) INGENIERIA DE U>. PIMlTA: 

- DISEf'Xl DE INSl'AIACirnES 
- Mllt-ll'ENIMIENTO Y CXNI'ROL DE :e;JU1PO 

3) INGENIERIA INDUSTRIAL: 

- F.STUOIO DE MEl'Q[X)S 
- DISTRIDUCICN DE LA PUl.'llTA 

4) PLJ\NE.1CICN Y ='ll'ROL DE U\ P1'0DUCCICN: 

- P~!WolACICN 

- llIWICENAMIENI'O 
- TRAFICO 
-~ 

5) a;¡.¡pR71S: 

- SEIECCICN DE PRO\IEE!XlRES 
- J\Bl\ST&:IMIENI"O DE llERMMIENI'AS 

6) FABRICllCICN: 

- MllNUFACI'UHAS 
- SERVICIOS 

7) CXNJ'ROL DE CALIDAD 

- INSPECCial Y PRUE!3J\ 
- Mr:l'OIXE DE RECUPERACICN 
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- MERC:llDO'l'FOI: 

RElJNE 105 F'l\Cl'ORES Y HEODS ~ lNFllJ'iEN EN EL~. Pl'JVI CPEJ\R 
ID QUE EL O'.H5lHIDOR QUIERE, NEX:'.ESTI'A Y DIS'l'RIBUYElIDOID DE l"J\NE1'U\ 
QUE, ESTE A SU DISPCSICICN EN EL tO'IENJ'O OPORl'UNO, EN EL LUiNl -
PRECISO Y J\L ~O MAS l\DEUl1\00. 

l.) INVESTIGACICN DE ME:RCAIXS 

2) PUBLICIDAD 

3) PRM:CICN 

4) PIANEACIOO DE VFNrAS 

5) VENrl\S 

6) 1\Nl\LlSIS Y ESruDIOO DE VENrl\S 

7) DISTRIBUCICN DE POODUCl'O O TRJ\FICO 

8) El-!PJ>QUE 

- FINNlZAS: 

SE ENCABGI\ DE IA OBTENCICN DE FCNLQS PARA U\ DIPRESA Y DE Sl.MlNISTRAR 
EL CAPITAL QUE SE Ul'ILIZA EN EL FUNCICNl\MnNl\'.l DE U\ MISMI'. IMPLIC".TI'O 
OPTIMIZAR I.03 lNGRESOO Y EXiRESCS. 

TIENE CCM) FIJNCICMS: 

l.) FlNl\NCIAMIENl'O : 

- PIJ\NEACial FINANCIERA 
- TESORERIA 
- INVERSICNES 

2) Cl'.NIRJL FINJ\NCIERO: 

- a:Nl'ABILIDAD GENERAL 
- PRESUPUES'fOS 
- IMPUESTOS 
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- REXllRSOS Htr-1A.>;CS: 

SU CJBJErIVO ES aNS=rrR Y CXNSER\'l\R l'N GRllPO Htl.'Vl.>;O nE TPJ>Bl'JO, IOO 
NID A U::S ClBJETillCG DE L1\ Dfi'RESA; A TP.AVES DF P!lrGRA'lJ>.<; J\flF.Cl 'AIXS ::
DE REX:LlJI'AMIENI'O, SEUXCTCN, CAPACITACICN Y DESARROLIO. 

TIENE CX.MJ FINCIGIES: 

1) CXNI'AATACICN Y El'fi'LID: 

- SEIECCICN 
- ONI'AATACICl'l 
- TRANSFERENCIAS Y ASaNSCS 

2) CAPACITACICl'l Y DESJ\RRDUD: 

- ENI'RENJ\MIENI'O 
- CJ\PA=ACICN 
- DESARROLID 

3) SUEIDCS Y SJ\LNUOS: 

- CJ\LIFIC!\CICN DE MERlTCS 
- REMUNERACICN Y VACACICl'lES 

4) REI.l\CICNES IAOORllLES: 

- CXMUNICACICN 
- DISCIPLINA 
- REU\CIGIES DE TRl\Bl\)Q 

5) SERVICIOS Y PRESTACICNES: 

- J\CI'IVIDADES RECRE/\TIVAS 
- PRESTACICNES 

6) HIGIENE Y S=nuoAD INDUSTRIAL: 

- SERVICIO MEDICO 
- AUSENI'ISMO Y ACCIDENrES 
- CAMPAIDI DE HIGIENE Y SEGURlDl\D 

7) PU\NEACICN DE RECUl1.SCS Hlll'-WlOS: 

- ROI'ACICN 
- /IUDITORIA DEL PERSCNAL 
- INVENI'ARICS DE REOJRSOO IIU'-11\.~CG 
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II.E. PU\NEACICN. 

e o N e E p T o : DEl'ERMJNACICN DE LOS OJRSOS DE A=CN PJ>.RA JJXRAR 
rJ:s OBJETIVOS DE IA EMPRESA, CCN BllSE ~ IA INVESTIGACION Y EUIBOAA
CICN DE UN ES(lUEMA DErl\UA!Xl QUE HABPA DE REALIZARSE EN UN Flm.JRO. 

I M P O R T A N CI A : POR 1-'EDIO DE E.STA SE PREVEEN El/ENI'UJ\LIDl\DES Y 
SE PREPARA A IA EMPRESA PARA HACER FRENl'E A IA5 CCNTIGENCIAS Y CA1'1BIOS, 
QUE EL FU'lU1'0 DEPARE. EL CXNJCER HACIA IXNDE SE ENCN<INA U\ ACCICN, 
PERMITE =RDINAR U:S ESFUERZOS DEL GRUPO PARA LCGJlAR (lUE SU OPERACIOO 
SEA MAS EFicrENl'E. 

LA PU\NEACICN DEBE EXISTIR EN TODOS I..05 N~ Y EN TODl\S U\S ORGANI 
ZACICNES, DE ID CCNTRARIO OPERAN CCN DESVENl'AJA Jlm'E IA CUIPETENCIA.-

IA IMPORL'J\NCIA QUE TIENE IA PIANEACICN, SE PL'EDE APPECIAF EN Bl\SE A -
QUE: 

1) AL PU\NEAA SE PRECISAN U:S OBJEI'IVOS Y SE JERllRQU!ZJ\N • 

2) AYUDA A MEJORAR IA PRODUCl'IV!DAD Y A RE!1UCIR II'G C'OSTC'6. 

3) lDS J<ECURSOS SCN OPTIMIZADOS. 

4) LA PLANEACICN OBLIGA A TENER PREPARADAS VAJ>.IAS sou=Cl'lES, FN UJC".J\1' 
DE (lUE SE RESJ?a>TDA CXN IA S1l'PLE REACCICN ES!'{N!'/\NEI'. 

II.E.1. IA PIANEACICN Y EL PROCESO AJ:t'IINISTRATIVO. 

IA PLANEACICN ES PARI'E DEL PRCCESO An-IINISTAATIVO, FS UNA FUNCirN 
FUNDAMEMl'AL DESDE IA CUAL SE INICIAN TOOl'S U\S FUl'URAS ACCICNES AD
MINISTRATIVAS. 

IA PU\NEACICN ESTABLECE LC6 CIMIDll'CIS Y SOBRE DE ESTOS DESCANSAN 
IA5 COlllMNAS DE IA ORGANIZACICN, DIRECCICN Y OCNl'ROL 0UE A LA VEZ, 
SOST:rmEN A LA AD-IINISTRAC!a-l POR ID TANl'O, SIN U\S ACTIVIDADES DE
~= POR LA PU\NEACICN, NO HABRIJ\ NADI'. (lUE OllGJ\NIZAR, A NADIE 
A QUIEN DIRIGIR Y NADA QUE NECESITE a:.NrnOL: SE PUEDE AFIRMAR OUE -
IA PLANEl\CICN E'S BASICA EN EL PROCESO ADUNISTRATIVO. 
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ADHINISTRACION 

OR31>."lIZACICN 1-------1 f-------l o:I,."?RQL 

PLANEACION 

II.E.2. PRCX::ESO DE lA PIA>\IE¡..CICN. 

PARA EFECIUAR lNA ADEX:.Ul\DA Pl.AAEACICN' F.S tv-a:ESAFIO t.LEVAA ;. CJ.BO l:.!A S!~RIE 
DE ETAPAS QUE SCN =-iocrnl\S TAMBIEN a:l'IQ ELD:l'Nl'CS nE lA PLISE.!\CICN: 

O B J E T I V O S : F.L PIJ'JfO DE PARrTDA DE lA PLA'\'El'CICN, ES !CA FT.J.".CICN
DE OBJITT rvos. ESTOS REPRE'.SF:-lrA..'J 1.0.5 Rl:-;slJI.!TAIXlS QL1E l.A D?RF'.$;.. !'.'.SPFf~ O!fl'E 
NER Y lA FAllfA DE ES'ICS HACE Dlr'ICIL EL EXTI'O DE 1A D:;oRESA. -

L I N E A M I E N T O S : FN l-1..iNCICN DE SU L"~PORTA."-lCIA r.s N"""iX:ES.l\RIO CHSER 
VAR CIERI'OS LINEAMIENI'C.G PARA LA FIJACIOO DE OBJl:.-i'IVCG: -

l\) ES INPRE.'CINDIBIE 1':ST/\BI..ECLRI05 POR FSCRrro. 
B) NO CX:NFUNDIR EL OBJErIVO CCN LOS MEDIOS PAPA ALCANZJ\RIO. 
C) EVITAR a:::NFUSICNES, ENCO'<""!'R.":-lDO SDU-~A-..zAS Y DIFERD.'Cil\S DEL OB.TI':~IVO,

CCN OI'RC6 PARECIDCS. 
D) AL ESTABl.ECERLCS APLICARLES ll\S S8IS P~"l'l\S 'TW'.5CEJJE\'fAl.ES FN LA AD 

MINIS'I'RACICN: ¿QJE, a::t-KJ, g..1IEN, CClIDE, Q_!A""nX\ Y POKJUE?. -
E) EL OBJETIVO DEBE SER PERFECfl-:·'.ENl'E =cx:IIX' Y Dl'l'D<DIOO POR LOS OUE HA 

BRJ\N DE COlABORAR EN SU REALIZACICT"l. . -
F) Db'BEN SER ESTJ\BUS, l'N CJ>:.'1'10 CCT<SI'~NI'E f:'l ELli'6 PR'.:n.ICE OJ'iFl,SICJN. 
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P R O G R A M A S : UI PKJGRl\W\. ESTABIJ:X::E L'I SECUENCIA DE N:CI<NES OUE 
HllBRAN DE REALIZl\RSE Y EL TIEMPO ~ PAP.l' ~'IJAR CAD,l\ lflA IlE -
SUS PARl.'ES. 

LINEllMIENI'C6 PARA IMPIJINrl\R UI PR:GRAMA: 

A) a:NrAR CXN EL N.'OiO Y J\IJI'ORIZl<CICN DE IA SUP~ AIJrnRII:\PD JIO'lNL<; 
TRATIVA. -

B) CCMIENCE:R A ILS .JEFES DE LINEI',, QUE ID APLIQJEN, 

C) ESTABlll.:ER EL MCMENl'O MAS OPORl'UNO, PARA INICIA.~ IA OPEAACICN DE -
UN PIO:iRAMA NUEVO. 

P R O C E D I M I E N T O S : UN Pl<OCEDIMiml'O ES UNA SERIE IlE TAP.El\S 
CCNCATENAOllS, QUE FORMAN EL ORDEN CRGIOI.lXiIW Y IA FORMA ES!'ABLEX:ID.l\ -
DE EJEall'AR EL TRABl\JO QUE DEBE HACERSE EN FOru'A REPErrrIVA. 

A) FIJARLOS POR ESC!lITO Y REPRESENTARILS GRl\FICAMENI'E. 
B) REVISARLOS PERIODICNIDn'E PARA EVITAR R!JI'INAs O BUROCRATIZACICN. 
C) EVITAR l:xJPLICACICN INNEX:ESARIA DE EIUS. 

P R E S U P U E S T O S : SCN ESTAIXG DE RESULTNXlS J>NTICIP/IJ:OS J\ TPJ\VFS 
DE LCS OJALES U::S PU\NES SOl T!WXJCIIJOS A~ FlNANCIE!<CS. 

U:S PRESuPUESTOS ADEllAS DE SER INSTR!JMENI'CS DE PLNlEl'CICN I.D sctl DE CX"N
TroL. 

CL/ISIFICACION: 

A) FINANCIERJS: aJ/INOO SE ESTIMl\N EID1ENI'CG EN UNIDADES M:NerJ>JUAS. 

B) NO FINJ\NCIERCS SU CUl\NTIFICACICN SE REPRESENTA, SOI.D EN Cl\Nl'IDA -
DES, EJEMPI.D: 

DESPERDICIC6. 
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e o N e E p T o : su SIG'IIFICAIXl ==Im PROVIENE TlF.L SIGNO GRIEXD: 
"ORiANCN", QUE QUIERE DEX::IR "INS'rnlJMENI'O". 

D E F I N I e I o N : ESTRUCIURACICN y OPD!'Ul\l"IENrn DE IAS ACTIVIC11\DES 
DE TC1JC6 LOS INDIVIDUOS PERTENEX:IENl'ES AL O!<GANISM:- SOCil\L, rrN EL P~ 
SITO DE LCGRl\R EL MAXIl'D AP~:rro DE LOS ru;n_msa; tlATERIALES, TOC 
NIO'.E Y llUMANCS EN IA REl\LIZACICN· DE I.CS OBIBI'Il!l'.:6. -

EUMENI'CS DEL a::NCEP'ID: 

A) F.STR!JCTIJRACICI• DE ACTIVIDADES. 
B) MAXIlC APROVEX:JIA!IIENl'O DE LOS REClJRSQS HUl'INICS, MATEPIAf.ES y 'l'Enm:rs. 
C) PARA IA REALIZACICN DE UN FIN. 

IMPORTANCIA: 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

U\ OOC,/\NIZACICN LLEVA HASTA LOS ULTI!ICS DET!\LLES '1"000 ID Q'E U\ PI.NlFA 
CICN HA SE!lMADO, RESPECTO A CU'lO DEBE DE SER UN O~ISM'.l SOCil\L Y rJ5 
QUE ES EN REALIDAD. 

SU CllRJ\CTER ES CXNl'INUO, JAMAS SE PUEDE DECIR OUE HA TF.!1!'IlUIDO, IWXl -
QUE ESTA SUJETA A Cl\MBIOS c::alSTNITES. 

ES UN MEDIO Y NO UN FIN, PORQUE ES lW. Fl\SE DE U\ Aa<IN!STRACICN PAPA 
LCGRAR LOS FINES QUE SE PERSIGUEN EN UN ORSA"IIS!-0 SOCil\L. 

AYUDA A SUMil'IISTRAR LOS l!EDIOS PARA~ SE PUEDAN DESEMPEf'IAR IAS ACTIVI 
01\DES EFICIENI'ENENI'E, CXN UN MlNIMO DE ESFt.'ERZOS. -

EVITA U\ llNl'ITlJD E INEFICIENCIA DE IAS ACTIVIDADES REDUCIFNDO LJé'6 ~ 
TCS. 

p R I N C I P I O S : AL ORC,/\NIZAP, ES NECESARIO OBSER\'1\R LOS SIGUIENTES 
PRINCIPIOS: 

1) ESPECIALIZACICN - CUAt:rro llAS SE DIVIDE EL TRllBAJO, DIDir.JINDCSF. UN ~ -
PLEll!Xl A UNA ACTIVIDAD fo'AS LilUTADA Y aNCPEI'll SE OBI'IENE l".AYOR EFICIE°!i 
CIA Y DESTREZA. 
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·2) UNIDAD DE M1\NrXJ - mRA CAil1\ FUNCION, DEBE ElCISTIR UN roID JEFE. -
ESTE PllllCIPIO ESmBUI:E LA NEI:ESIDl\D DE ~ CAD1\ SUWI<DINl\00 ro 
REI:IBA ORDDIES SOBRE ~ MI5M.l\ W.TERIA DE OOS PERSONAS. 

3) EKCEEC:rai - IA5 DECISIONES RUTINARIAS DEBER sm M1\NEJl\D!'\S roR ros 
GmEN1'ES DE NIVELES INFERIORES, Y LAS DECISIONES OJN A5PEJ:'lOS ES
CEN:IALES DEBEll SER ASIGIWJ,l\S A NIVELES SUPmIORES. 

4) 

5) 

6) 

PARA ELUl SE H1\CE UN'\ DISTIN:ION ENrnE DECISIONES PI<OGRAMNll\S Y -
IUR EXCEPCION. LAS PRIMERAS SON DE Cl\AACTER REPEl'ITil/O Y RUTINl\
RIO. PUDIENIX> sm M1\NEJ1\D1\S FOR UN PRJCEDIMIEN'ID DEFINIOO. IA5 -
DECISIONES POR EXCEK:ION llCLUYEN ELEMENIDS IUEl.QS ro ESPERAIX.lS -
ClJE IID;;VIEREN DE .ATEX:ION DE ros NIVELES SUPmIORES, SIDU:> ES
'12\S LAS {PE DEBm SER MANEJ1IDl\S roR LA ALTA GEREN::Il\. 

EKTENSION DEL OJNmOL - 111\Y UN LIMITE EN CUllNIO AL NUMEKl DE SU
llORDINl\DOS ((JE UN SUPERIOR DEBE SUPERVISllR. IA DE'm!<MINllCION DEL 
NUMERO DE NIVELES 1'N 1A .JERlllQlIA. 

AlllUJUDN) RESFONSABILIDAD - ES NEI:ESARIO PREI:ISllR EL GRAOO DE RES 
IDNSABILIDAD {PE CORRESFONDE AL JEFE DE CAlll\ NIVEL .JEl<ARQJICD, - -
ESTl\BLEI:IENDOSE AL MISM:l TIEMPO IA AllIDRIDAD CORRESPOODIENl'E. 

JERARQ.!Il\ - 1A AtJIURIDl\D Y 1A RESPONSABILIDAD DEBEN FLUm EN UNI\ 
LINEA ClAAA E ININTERRUMPIDI", DESDE EL MAS AL'!O HASTA EL Ml\S BAJO 
EJEx:t1I'IW. 

ESTE PRIN:IPIO ESTJIBLl'X:E SJMPLD.1ENI'E ClJE U\ ORGl\NIZl\CION ES UNI\ -
JERARQ.!Il\. 

II.F.l P.ROCESO DE Ll\ ORGl\NIZACION. 

ESTE PROCE9'.l CCMPRENDE 1A SEDJEN:;Il\ I.OGICA PARA LLEVAR A CABO 1A -
ORGl\NIZACION EN LA FORMA Ml\S ADEUJN)A¡ A'l'RlWES DE LA DIVISION DEL 
'ml\Bl\JO, JERAIQJIZl\CION, DEPAR'l7\MENrALIZACION Y OOORDINACION, PA
RA LOGRAR IDS OaJETIVOS PREVIAMENTE ESTABLEX:IDOS EN IA PLJ\NEl\CION. 
a:JMPRENDE lXlS Em'\PAS BASICAS : 

1) DIVISION DEL TRAlll\.JO Y 
2) OOORDINACION. 

DIVISION DEL TRABl\.JO: ES U1 SEPARACION DE IAS ACITVIDADES CDN EL 
FIN DE REllLIZAR UN1\ FUNCION Y Pm.FEI:CIONAMIEN'!O EN EL TRABl\JO. 



Ir. F. 2. TIPOLCXiIA DE L/I. OffiANIZl\CICN. 

IA EFICIENCIA EN LA DISTRIBUCICN DE ACTIVIDADES, SE BllSA EN EL 
ADEX::IJAOO EJERCICIO DE LA All'fORIDAD Y EL ESTABIH:IMIWl'O DE SU CJIAAC 
Tl':R, DE l\CIJERIX) AL TIPO DE O~"IIZACICN EXISTENI'E EN IA Ei''PRES/I, :::: 
QUE OCNFORME A SUS CAAACI'ERISTICAS PUEDE SER: 

OIGANIZACICN LINEAL O ffiLITAR: EN EST/I U> /\Ul'ORIDNl SE TRANSMITE -
lNTffiRl\MENl'E POR UNA SOLA LINEA PARA Cl\DF\ PERSCNA O GRUPO. 

IA /\IJTORIDl\D LINEAL, ES RELACICN DE ~'1\NDO ENTFE UN EJEO.IJ'IVO Y UN 
SUBORDJNADO, QUE NACE DEL ESTABLECIMIEN'D'.l DE UNA CJIDENA f'E /></INDO -
DESDE EL PUES'IU SUPERIOR HASTA EL l'ENOS D!PORT/\N'IE /l. TP/\VES DF. DIS 
TINTOS NIVEtES. -

EN ESTE TIPO DE 01'Gl\NIZ11CICN CAD/\ TRJ\BllJJ\IXJR TIENE lJN SOLO -
JEFE PARA 'KCJa> I.05 /\Sl'Eefa¡ DE SU TRl\Bl\JO S0ID DE EL RECIBE ORDE
NES Y SOW A EL REPORTA. SE PUEDE ESQUEMATIZAR DE IA SIGUIENTE MA
NERA• 

A 

rn=~ 
D 

SUPERVISOR SUPERVISOR 

OBREROS ~i 
I 
L 
I 
D 
A 
n 
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1\) ES SENcrLIA Y CU\RA 
B) Ml\S F!ICJL IE AIXP'l2\R aa:ISICNES 
C) NO HAY ~= DE AVlURIDAD 
D) EVrm ~ !E RESPCNSllBILlDAD 
E) Ll\ D:rscIPLINA ES F!ICJL IE MANTfNER 

A) ES RIGIDI\ E lNFIE>CillIE 
B) ESCIAVIZA Y lEPENDE DE H<MlRES CL!\VE 
C) SE CAREXE DE ESPECIALIZl\Clrn 
D) NO SE l\PI.J.CA A EM'RESAS GRl\NDES IEBIDO A SU RIGIIEZ 

t: L A s I F I .e A e I o N : EXISTEN DIVERSOS TIPOS DE DEPARTAMENT~ 

LIZACION, SIENDO LOS MAS COMUNES POR: 

- FUNCIONES 

- PRODUCTOS 

- TERRITORIOS 

- CLIENTES 

- PROCESOS Y EQUIPOS 
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EJEMPLOS 

FINANZAS 

CONTABILIDAD TESOREJ!IA 

PRODUCCION 

FARMACEUTICOS 
1 

QUIMICOS 
1 

COLORANTES 

PRESUPUESTOS 
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• SU REALIZACTCN SE LLElll\ A CABO A TPAVFS llE: 

JERARQUIZACICN. 
DEPART!\MENl'l\LIZACICN. 
~ICNES Y OBLIGACICM;;.S. 

JERAPQUIZACICN: EL SIGNIFICADO ACTUAL INCIDYE A TOru\ ORGMUZJICTCN, 
OJYOS EMPLEA!XS SE HAYAN DISPUES'IQS roR ORDEN DE PJINGO, GRADO O CLASE. 

A) REXiIAS: 

LC6 NIVE:U:S ~())S ESTABUX:IOC:S Drnl'PO DE O..'AIQUIER ORGl\NISMO 
SOCIAL DEBEN DE SER MINDDS E INDISPENSABIE.S. 

ES mx:ESMIO RESPETAR IAS LINF.AS DE AIJrORIDl\D FSTABIBCII:!A (NO SJ\Ir
VA1\ o:tIDUCTCG) • 

SE DEBE DEFINIR CU\RAMENI'E EL TIPO DE AtJ!nRIDllD (LINEAL, FUNCIO -
NAL, Y STAFF) • 

B) EUMENl'OO: 

NIVEI.ES JERAPQUIO:S: ESTRATIFICACICN ORDENNll\ DI: CJ\I'J>. GPJ\DO DF. Jlll
TORIIll\D Y RESPCNSl\BILIDAD DE:L ORGANISM) SOCIAL. 

RESPCNSABILI!ll\D. 

CENl'RALIZACICN: OJl\tlDO SE REUNE UN ONJUITTO DE ACTIVIDADES DI UN -
PUESTO, DEPARrAMENI'O O s=ICN. 

DESCl'Nl'RALIZACICN: Ela:STE CUANDO IA Al.JI'ORIDAD SE DEIBC".A Y SF. P!X;NA 
POR IMPULSAR IJl. 'IG'A DE DEx:ISICNES A NIVEIES INFEl>IORES DE IA ORGA
NIZACICN. 

DEPARTAMENI'ALIZACICN: 'roDA EMPRESA DEBE DE ~ll\R POR EL DE'SJIRP(ILU:> DE 
ltlA DIVISICN a=Nl:CA ADECU1\DA, QUE IE PERtlITA DESD-!PEl"AR CCN EFICIFN
Cil\ SUS DIVERSAS .l'CTIVI!ll\IlES. 

SOOJlllCIA DE IA DEPARI'AMENTALIZACICN: 

LISTAR TCDAS IAS FUNCICNES !E IA EMPRESA. SEXil.lN SU OIIDF2l JlffiAPQUICO. 
DEFINIR Y Pm=Sl\R CADA. tNI>. IE !AS RNCIOlES LIS'l'Nll\S. 
CADA. Fl.NCICN O l\CTIVIDl\D DEBE DE DIVIDIRSE O 1\GR!JPARSE l:'E MA'IERA -
I.OGICA SEX>1.N SEA EL CASO PARA EVITAR DUPLICIDAD. 
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ORGANIZJICICN FU'ICIGIAL o DE TAYUJR: TPYLClR (1!JSER\'71NTJO ()UE EN LJ\ OPG.1\.-¡rzA 
CICN LINEAL NO SE DABA lA ESPECIALIZJICICN, PROPUSO ~ EL TRA8''\JO DEL s[' 
PER\IISOR SE DIVIDIERA EN a::HO ESPD:IALISTAS Y aJE !$ CXllO TI'l'JEPl')I i'l'IQ 
RIDAO, CJ'DA UNO EN SU PROPIO CAMPO. EL ESQlIDIA ES DE LJ\ SIGUID.'TE l"A'\T
AA: 

ITINERARIOS 
DE TFABl\JO 

VIGIIAR 
DISCIPLINA 

Alll\STECIMI:ENI'O DE 
1-'ATEPI.AI..ES 

lA OR>N!IZl>.CICN FU'CICNAL, CCNSISI'E DI DIVIDIR O.. TRl\EAJO DIP.EC'.l'IVO 
DE MCO'.> QUE CADA Ha>IBRE, DESDE EL SUPERINTINDENTE HASTA EL ORRERO EJJX:t' 
TIN EL MENOR NUMERO PCSIBIBDEFlliCTCI>JES. -

vrnTAJAS: 

A) H11Y MAYOR ESPOCIJ\LIZACICN 
B) SE OBTilNE LA MAS ALTA EFICIENCIA DE CJIDI\ PE!<SCNJI 
C) IA DIVISICN DEL TRJIB/IJO ES PU\NEl\Dll Y NO INCIDFNTJ>L 
D) EL 'rRABWO MANUAL SE SEPARA DEL JNrELECrul\L 
E) DISMJNUYE LA PRESICN POR EL NUMEID DE filFll,TI\IOS FSP~ 

CIJ\LIZAJXS EN 0UE SE DIVIDE IA ORGJINIZJICICN, 

A) CCN FREx::t.IENCI1\ EXISTE DUPI.ICJIDO DE Ml\NOO 
B) EXISTE DISCIPLINA Y APA!<ECEN Nt~ <DWLICTCS 
C) FUGAS DE RESPQlSABII.Ill1\D 
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.CllCl\NI'ZAl::I STAFF : SIQU:FICA tNA Fl.NCICN DE llPC1fO, ASESORI1\. O CXlllSEJO -
DESTINAllA. A AYlJOAR AL "EJ:ECtntlR". 

ESTE TIPO IE ORGl\NIZACICN NO DISFRUl'A DE AtJllJlUDAD O PCDER PARA LLE11AR A 
IA PRA=CA SUS DB:ISICNES. IA r.Rl\FICA SIGUIENI'E OEJ'UJESTRA, UNA ORWITZA 
CZ:CN EN IA QUE SE HA CClUX:l\IXJ EL IEPJ\Rl'AMENI'O 1E A.<::ESORIA A IA DEP.EXllA ::
tm. NIVEL CORRESPCtlDIENl'E. IA AUroRIT'J\D STAFF SE REP.RESENI'A POR J"EDI(l -
DE LINEAS PUm'El\DAS: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - CCNSEJEro .JT.lFIDIOO 

DIREX::l'OR ------------- - - - - - - - - - - cnsur:ro1> DEL DWECl'CIR 
DE(ABRICA 

SUPERINl'ENDENI' - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - Cil'I'l'E l1E NOR-<AS 

1 
SUPERVISOR - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - EXPERfO EN llEJlRll1"IENI'.llS 

1 

!'.) lOGRA QUE IDS a:NCCIMil'Nl'CS EXPER!'CS INF"Il.J'iAN SOBRE IA l'J\NEM DE PFIDLVFR 
ta; PROBLEMllS DE OIREX:CICN. 

B) Hl\CE l?CSIBIE EL PRINCIPIO DE IA RESPC:1<S/IBILIOM Y IA ESPEX::IAL!ZACICN DEL 
STAFF, ASI a:M:l U\ AUroRIOAD INDIVISIBIE. 

DESVENrAJAS: 

}\) PUEDE HABER llOZAMIENI'CS Cil'l LOS I:EPJIRI'J\!>=CIS DE IA 0!1r.ANIZACICN LlNEAL. 
B) PUEDE SER INEFICAZ POR FAill'A DE NlfOP.Illl\D PARA REALIZAR SUS FlJNCICNF.S O 

DE lN RESPALDO lNI'ELIGENl'E EN LA APL!CACICN DE SUS ~CICNES. 
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II.F.3. 'l.'ECNICAS DE OR:il>NIZACICN 

SCN CX1o!PI.EMNl'C6 Y ~ NEX:ESARIOS PAAA LLFNAR A CAllO L"'IA -
l\DECl1l\m OIQNl:ZACICN, trrILIZADl\S EN LC6 DIFE:RFNl'E:S DE:PJIRl'!\l"F1'"n:S N: AaJEF 
00 A LA5 NECESIDADES QUE SE PRESENTEN EN IA E1>1PRESA. U>S P.'<lNC".IPAI.ES srn : 
LASSIGUIENIBS: 

REPRESENl'ACICNES G11AFICAS flF lA E:STPUC
'ruRA FORtll\L DE lNA C>RGA.'IIZACICN, 01..'E -
MUE:S'l'P.A IJ>.S lNI'E:RRE:I}'CICNES, Fl 'NCICNES, 
OBLIGACI<NES Y AllTORIDAD F.XISTENT<"...S DEN 
TRO IE E:LI.A. -

EKISTEN 3 FORMAS DE P.EPRESENI'AA Oi=ITGRAMl\S : 

A) \IERl'ICl\L - EN IA QUE Il:S NIVELES JERA11QUiaJS (JUE:[l.ON DCT'E:R'IINADCS DE 
ARRIBI\ HACIA ABAJO, AARIM EL Rl'N'?O l"l>YOR. 

B) HORIZONrl\L - Il:S NI\IE:LES JERARQUICOS, ESTJIN DP.I'E:PHINAfm DE IZOl'IE:RDA 
A DERECHA: 

C) CIIOJIAR - LCS NIVE:IES JERAR)UICOS ESTAN FIJA!JCS DEL CENrn0 1' LJI -
PERIFERIA. 
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,ll.G. DIRElCCICN. 

c o N c E p T o : IA mRECCICN PUEDE CCNSIDEAARSE ca-O EL Nl'CI.En DE IA -
AIMINIS'I'Rl\CIOO; SE ASEMEJA AL COAAZCN nE tN ORGANISl!O ()UE Il'PRIME VIDA Y -
D!Nl\MISMO, AS! IA DIRECCICN AL PCNER EN ~'ARCHA AL EIEMEMrO HUl'ANO LE DA VI
lll\ A IA EMPRESA. 

D E F I N I C I O N IA ETAPA DE PROCESO =STRATIVO DCNDE SE REllLIZA 
LO PI.J\NEADQ Y Offil\NIZADO, DElll:;ANOO U\ Al1l'ORIDAD CDR"<ESl?OIDIFNI'E, Pl\AA IA 
OBTENCIOO DE LCS OBJErl\IOS SErulU>JJcs,A TRAVES DE IA O'.MlUCACICN, MCII'IVA -
CICN, SUPER\IISICN Y =RDlNACICN DE UNA PERSCNA O GRUPO. 

IMPORTANCIA: 

A) A TAAVES DE ESTA SE UEVA A CABO U\ REl\LIZACICN DE LO PIANEl\00 Y 011GA-
NIZADO. 

B) ES IA ETAPA DE IA l\DMINISTRACICN, MAS DINl\MICA Y HlWINA. 
C) MEDIANTE ELIA SE ICI'lVA AL PEPSCNAL PARI>. I.CGRAA LCS Ol>JEl'IVrn. 
D) Pm-!UEVE DIRECTAMENTE U\ EFICIENCIA. 
E) PERMITE ESTABLECER t.N MCDELO DISCIPLlNADO. 

PRINCIPIOS 

1) DE IA DIIU:XX:ICN DEL OBJETIVO u oarerrvo DIRECCIC'tll'L 

- SE REFIERE A QUE IA DIRECCIOO SERA EFICIENl'E EN TllNI'O, ESTP. SE ENCN<.!_ 
NE AL I.DGl<O DE LCS oarerrvos == DE IA 91PRESA. 

2) DE IA AIM:NIA DEL OOJEl'IVO O O'.XlROINACIOO DE INTERESES: 

- EL r=RO DEL FIN (XMU'; SE !!ARA MAS FACIL ClJ1\NDO l<EJOR SE CX'ORDINEN -
LCS INI'ERESES DEL GRUPO Y At.N LCS INDIVIDUAIES DE OUIEN PARl'ICIPAN EN 
IA REALIZACICN DE ESTE. 

- SE CllTilNEN ESF1.JERZC:S re&JEOJCICN FAWPABU'S TRATl\NDO A LCS SUBOroI
NADCS CXMl SERES 111.tWnS, PRCPICIANDO SU DESARRJUD, llDXNCCIEM)() EL 
~ BIEN EJEXlJTADO, GARllNTIZllNDOLES EJ;(JIDllD Y UN TRABAJO JUSTO. 
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4) IllPEFSCNALIDAD DE MANDO: 

- lA AUI'ORIDAD DE UNA EMPRESA DEBE EJEJlCERSE ~O PRCll'UCI'O DE LJIS NE 
a:5IDADES DEL ORGllNISMO SOCIAL Y NUNCI\ CG'O PESULTJ\DO F.XCLUSIWl DE 
lA VOlllNTAD DEL QUE Ml'NDA. 

5) D::U!LIBRIO ENTRE AUI'ORIDAD - RESPCNSABILIDAD caJF'ERIDll DF.BE mi>PFS -
PCNDER EL OCNS1'X:UENTE GRADO DE AUl'ORIDAD. 

6) DE IA SUPER\IISICN DIRECJ'A: 

- VIOIAR lA EJECUCICN DE !AS ACl'IVIDl\DES, PARA VEFIFICJ'R ('{JE ES'!'AS -
SE U.EVEN A CABO ADfnJl\Dl\MENI'E Y PARA SOUJCICNAF POSIBU:S PRODU: -
MJIS. 

7) DE IA VI.A .JERAJQJICI\: 

- AL TRANSMITIR !NA ORDEN, DEBEN DE SffiUIFSE LCS PUNTC6 PREVIN'fl',"J'F. 
ESTABLECIDC6, Y JN1AS SJ\LTJ'RI.OS SIN PJ\ZC"N SOLO EXCY.PCICNAll<CT!'F. PI\ 
FA EVITAR LJ\ DUPLICIDAD DE l'JINDO: 

8) DE IA RESOLOC:ICN DEL aNFLICTO: 

- CUALJ::UIER c:x:NFLICTO QUE APAREZCJ' DEBE RESOLVE!lSE LO MA.S PFCN!O PO
SIBtE, EVITANDO IESICNAR A ALG!NJ\ DE LAS Pl'RTF.S. 

- '!OJO CXNFLICTO ES SUSCEPTIBLE DE SER l'PRC1''EOlADO. 
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II.G.1. PFCCESO DE D:rnEa::ICN. 

>CN :U:S EllMEN1'CS O El'l\PJ\5 QUE CXM'RENDE LA DI1IDXICN: 

INI'EXiRACION O ASPEX:I'O HUMANO: IA EXPERIENCIA E INVESTIGl\CICNES m2'CSTPA 
P!:N QUE EL FACI'OR HUMANO ES EL ASPECro !-'.AS IMPORI'l\NTE Pl'RA CllilI.(lUIER Ef.,::
PRESA, YA QUE DE SU DESEMPEl'lO DEPENDERA EL CORl1ECl'O l\PROVECHl\MilNI'O IlE -
LCS DEM\S RECURSOS. 

EXISTEN CIERI'AS REXiIAS QUE IA DIRECCICN l?CSTUIA CTU'.) NECESARIAS P.l\JtZI LO
GRAR EFEX::I'IVIDl\D EN IA r=RACICN: 

\) EL HCMBRE l\llECIJAOO PARA EL PUESIO l\DECllADO: 

- LCS Ha1BRES QUE DESl\RROLIAN OJAIQUIER FUNCICN DEN1'RO DE UN Ol'Gl\NISK> 
SOCIAL DEBEN DE m:tJNIR :U:S REJ;ll!ISlTCS PARA DESEMPEAARI.A l\DECUAill\MEl'll'E. 

l) DE IA PRC\IISION DE EIEMENI'CE NECESl\R!CS: 

- A CJ\Ill\ MIEMlro DE IA EMPRESA, DEBEN PRCPORCICNARSEIE LCS EIE!IENIDS NE
CESARIOS PARA Hl\CE:R FRENl'E EFICilNI'EMENI'E A Ll\S NECESIDl\DES DE SU PUES 
w. -

:) DE IA IMPOR!'l\NCIA DE IA INTEX:>AACICN MlECUl\D!\: 

- ES IA l\lll\PI'l\CICN DEL EID'LEADO AL l\MBIENI'E DE IA EMPRF.SI\ Y QUE o:r-<P~ 
DE aJATRO El'l\PAS: 

1) REX::LlJI'l\Mil'NIO - O!Il'ENCICN DE :U:S CZ\NDIDAWS PAFA OCUPAR I.CG Pl.JESll'.E DE 
IA EMPRESA. 

2¡ s=roo 
3) INI'FODUCCICN O INDUCX:ICN - J>.IM:NIZAR ADEClJl\DN-!ENl AL NUEVO EID'l'Nl'O = I.CG OBJEI'IVCS DE IA ~RESA. 
4) CAPl\=ACICN Y DESARl'OLID - I..CGRAR EL DESENVOLVIMIENrO E INCREMmrO -

DE LAS CAPACIDADES DEL PEl<SCNAL PARA I.O:;RAR SU M1IXDIA 
EFICIENCIA. 

- M::ll'I\ll\CICN: ~. IMPIJlSAROcaIDUCIR A IA ACCICN OBTENJDllX) CCN IA Kl -
TIVACICN QUE EL p=w, TRABAJE Cllil EFICIENCIA. 
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- CO-llJNICACICJ'1: ES INI'ERCll.'IBIAR INFORMl\CIO'I O PENSNUENI'C\S PAP.A 1=PAR UN 
ENTENDD!IlNI'Cl. 

CLJ\SJFICACIO'I: 

A) F0R'1AL - CO'ISI'lT\JIDA PCP EL CXNJlMI'O DE Cl'NllLES y ~=ros ESTABl.ECIJXIS 
OFICIAIJ.IENTE. 

- ENTRE\IISI'AS 
- INS'l'RllCrIVCS 
- REVISTAS DE IA tn-IPAAIA, ETC. 

B) INF'OR'1AL - cn.RJNHENTE DESialllnl\ =10 "RU;-l)R", C!l.RECE DE FUFNJ'IS lo'SPD~~ 
LES DE INFORMACIO'I. 

C) DESCENDENTE - IA QUE FilJYE DE UN NIVEL AO-IINISI'RATIVCl SUPfJUClR A NO IN-
FERIOR. 

D) ASCENDENI'E - IA QUE FLl.IYE DF.L NIVEL Art>UNISTRATIVO TNFERIO'< l'J. i'l:1'F!UCl!>. 
E) HORIZWrAL - SE DA EN NIVELES JERAR()UICT.S SD'EJAN'.l'ES. 
F) VERBllL - SE TRAS!-'ITE ORAil-!ENI'E. 
G) ESCRITA - ESCRITO O GRAFICO. 

[

VERI'ICAL 

llORIZCNrJ\.L 

INFOR'll\L 

( ASCENDENrE 

LDESCENDE:'ll'E 

ORAL 

ESCRITA 

- =.¡¡\ DE DECISIO'IES: lJNI\. DECISIO'I ES UN CURSO DE PCCIO'I =roo FN!'P.E !.AS 
PCSIBLES ALTERNATIVAS CO'I EL OBJEI'O DE I.cx;RAR I.05 !<ESU!.!!'J\.IX'S DESFJ\!Xl5. 

I.05 EID-lENl'05 DE IA DECISIO'I SO'I: 

- ll'IA ELEX:CICN 
- ESFUERZO MENI'AL 
- UN PROICSITO PARA 1=R/\R UN OBJETIVO. 

LINEAMnNI'CG PARA Ta-IAR \NA DECISICN: 

- A."IALISIS DEL PRJBID!A 
- DEFJNICIO'I DEL P!<OlllD'.A 
- ESTUDIO DE AI:l'ERNATJ:v.!IS 
- EIBCCICN DE AL=TIVAS. 
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- JW'IORIDAO: FJ\CUil!'AO DE QUE ESTA lNVESTIDA l!NJ\ PE!<SCNA DENl'RO DE l!NJ\
OOGllNIZACTCN PARA DAR ORDENES, PARA IA REALIZACICN DE WJF.LINl .l>=rrlES 
APROPIADAS PARA EL IIJGRO DE LOS OB.Jm'I\IOS DEL GRUPO. 

ES EL DEREOiO DE MANDAR Y EL PCOER DE HACERSE OBEml:ER. 

AJ DEIEGACICN: IA CCNCESICN DE At.r.rORIDl\D Y RESPCN~ABILID1'D POP P.l>RTE
DE UN SUPERIOR HACIA UN SUEORDINADO. 

B) :MANDO: EJERCICIO DE LA All'l'Ol>IDAD. 

TIPOS DE All'rORID/>D: 

- FORMAL - Clll\NOO ES a:NFERIDA POR LA ORGl\NIZACICN. 
- T&NICA - Iz.!PLICITA EN I.a3 CCNOCD'.IlNTOS DE (JUIEN IA POSF.E. 

- PERSCNAL. 

- SUPERVISICN: SICNIFICA VIGIIAR, PEVISAR QUE IAS o::sJI.<¡ SF. REALICEN Jire 
ClJADAMENl'E. LA SUPERVISICN ES SIMUIJI'JINEA A LA EJEOJCI(l; Y NO DEBE CXÑ 
FUNDIRSE CCN EL a:Nl'ROL. -

II.H. CCNTROL. 

e o N e E p T O: IA VAI.ORllCICN y MEDICICN DE LAS JICI"l:VIDl'f'ES RFJ!.LI?Jl!YIS 
PARA LA REALIZACirn DE W PU>NEADO CXN EL FIN DE DEJ.'ECI"AR DESVI1'CIC'NES
y APLICAR IAS MEDID!\S CORRECI'lW\S NECESARIAS. 

I M P O R T A N C I A: 

- PEl'MtTE EVAlll1'R W QUE SE ESTA L1EVl'NOO A CABO. 
- SE APLICA A 'ICDJ: A LAS CXSllS, A LAS PERS(N}IS Y A U"6 AC'ln'i. 
- DEl'ElCTA LAS DESVIACirnES, lE FUR'A QUE SE P»EDIFN ANTES DF. f(JE SEl'N 

MAS CRITICAS. 
- REIXlCE O MINIMIZA LAS DIFERENCIA'> EN1'RE LO~ SE INTfNl"l'BI'. cemlEP Y 

ID Q:JE REAIMENlE SE OBruVO. 
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PRINCIPIOS: 

- DE E!JUILIBRIO : CUANTO MAYOR OELEGl\CICN SE m=.5ITE, SE REJ;>UIEFE MAYOR 
CXNrroL. 

- DE LOS ES'mNDARES: EL CXNrroL ES Il'POSIBIF. SI NO EXISTEN EST!\ND/\PES DE 
AI.GlNA 1'WJEAA PREFIJADO>, Y SERA Tl\Nl'O MEJOR aJl\NTO MllS PRECISC\S Y QJA"I 
=ATIVCS SF.AN DIO!CS ESTANDARES. -

- DE LA O::STEABILIDl\D: UN cx:NI'ROL SOID DEBERA Il<PLANTJl.RSE SI F.L CDSTO, -
TIEMPO Y TRABAJO QUE SE IID;lUIERE SU IllPI.1\HrACICN SE JUSTIFIC/\N, JINl'E -
LOS RESUUl'ADO> QUE SE ESPERAN DE EL. 

- RESPCNSABILIDl\D UNICA: AUN aJl\NOO EXISTJ.N DEPARTJ\l'!ENI'C\S ESPf'CIALES QUE 
VIGILEN LAS ACTIVIDADES Y DESaJBRAN LAS DES\IIACIQIES, SU FUNCICN DEllF.
SER EXCllJSIVAMENTE LA DE INFORMAR />CERCA DE ESAS DF.SVIACICNES DFL EJF.
CUTIVO RESPCNSABIB, PARA QUE ESTE SEA ()UilN EJERCITE IA ACCICN OORREC
TIVA, PUES SOID SE IB PCOAA HACER RESPCNSABLE PIBNN<ENI'E DE II'fi 'RF'Sl ü
TAOCS DE LA ACTIVIDllD QUE SE LE ENCXMENOO. 

- ClllI'roL POR EXa:PCICN: EL <Dm'R:JL DEBE APLICAR..<:E /\ IA<; ílESITIArICNF.S lJo' 
PO!U'M'UES EN LOS PlNI'CS CTAVE, YA SE;iN F:<CF.PCict~U~TE Bl1EN.P.S O 1''N.AS, 
PARA EVITAR PERDIDAS DE TIEMPO. 

- DE IA FWCICN CXNI"roIADA: LA FUICION CXNl'P.OLJ\IX1R CCM'PTh'DE A IA FUI -
CICN CXNI'ROLl\DA, DE ID CXNl'RARIO PIERDE F.FECI'IVIDAD EL <XNI'JlOL. FJF!-'PJ.D: 
ras ARQlJE)::6 DE = NO DEBEN SER REALIZl\DCS POP EL MISMO r.AJERO. 

II.H.l.. PROCESO DE cx:NI'ROL. 

- ESTAS SCN GUIAS O KJDELCS FIJCS ~ SE ESTABIEON CXM) INICIO O BASE 59_ 
BRE LOS QUE VA 11 EJERCER>E EL aN.l'ROL. 

- ras !olDEIC\S O ESTJ\NDARES SE PUFDEN ESTABIECER FN BASE Jl. Dil'EIID>l'ES FJIC
TORES aM:J: SIMPLE EXPERIENCIA, PRESt..JPl.JESit, l-'IATEMZ\.TICAS, EI'C. 

MEDICICN DE RESULTAOCS: 

- ClllSISTE EN ESTU'AR LAS J\Cl'IVIDl\DES U OPERACICM'S SIRVIENIXEE DE U>IA -
NOl<MA O l.tlIDADES ADElllADl\S DE MEDICICN. 

a:J.IPJ\Rl\CICN DE REStJUrl\IXS. 

CXJRRED::!CN 

RErnOALIMENI'ACICN: ras RESUUl'MOS OBI"alIIXlS A LO lAPOJ DEL PRJCESo DE CCN 
TI<OL NCS SERVIRl\."I =-IJ BASE PARA REillICIA'UD. -
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CARACTERISTICAS 

- REFLEJAR LA NATURALEZA DE LA ACTIVIDAD: 

DE ACUERDO A LA ACTIVIDAD, El. TIPO DE CONTROL, DEBE SER EL ADECUADO PARA 
LOGRAR SATISFACTORIAMENTE LA ACTIVIDAD CONTROLADA. 

- DETECTAR RAPIDAf!ENTE A LAS DESVIACIONES: 

UN llUEN S~STEMA DE CONTROL DEllE MANIFESTAR INMEDIATAMENTE LAS DESVIA
CIONES DE LOS PLANES Y POR LO MISMO DEBERA DESCUBRIRLAS ANTES DE QUE
SE PRODUZCAN. 

- FLEXIBILIDAD: EL CONTROL DEBE APEGARSE A LAS CONDICIONES CAMBIANTES DE 
TODA EMPRESA, POR LO MISMO DEBE SER FLEXIBLE PARA QUE RESULTE EFECTIVO. 

- FACIL COMPRESION: TODO CONTROL DEBE SER COMPRENDIDO POR QUIENES LO -
UTILICEN PARA FACII.I'fAR SU MANEJO. 

LOS CONTROLES DEBEN SER CONCENTRADOS, CONCRETOS Y SENCILLOS. 

c L A s I F I c A c I o N : EXISTEN DIVERSOS TIPOS DE CONTROL DEPENDIENDO 
DE LOS SIGUIENTES ELEMENTOS: 

- PERIODICIDAD CON QUE SE EFECTUA: 

A) CONTROL PRELIMINAR - SE EFECTUA ANTES DE QUE LAS ACTTVTnADF.S QIJF. SE -
VAN A EJECUTAR SEAN REALIZADAS. 

B) CONTROL CONCURRENTE - ES AQUEL QUE SE EJERCE AL MISMO TIEMPO EN QUE -
SE REALIZAN LAS FUNCIONES CONTROLADAS, VERIFICA LAS ACTIVIDADES QUE 
SE ESTAN RELIZANDO ESTEN DE ACUERDO AL PLAN PREVISTO. 
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C) CX>NTROL POSTERIOR - SE EnCT!IA DESPUES DE HABERSE EJF.CIJ'l'AIXJ LA ACTIVI 
DAD PLANEADA, CONSISTE EN EV ALUAI! LOS RESULTADOS OBTENIIXJS CONTRA LOS 
OBJETIVOS FIJADOS. 

- FACfORES O CAMPOS DE CO!ITROL: EN CUALQUIER ACTIVIDAD QUE SE DESARRO -
LLA EN UNA E!1PRESA, INTERVIENEN CUATRO FACTORES QUE DEBEN CONTROLARSE, 
HISHO QUE SON: 

- CANTIDAD - TIEMPO 
- CALIDAD - COSTO 

PAR!\. UlGRl\R ti< MEJOR FNI'FNDIMllNI'O¡ SE TAATA EL CllSO DE CJNl\ EM
~ CXN ~ SUCURSl\llS: 

IA J>CCICN !E VENCER EN CN:lA. SlnJRSl\L PlEE SER ca4PA1Wll'. CXNrro 
Ll\NDO IA Cl\Nl'lDl\D QUE SE VEmlE CXN IA QCE IlE23ERIA VlllIERSE !E ::
llOIEROO A l:A POSmll.IIW) !E LA sua:ms!IL. 

iA Cl\LlDl\D SE CXNl'R:lIA AVERIGUllNOO IAS DlVERll\S Cl\LlDl\IES lE -

~~·=· 
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REFERIDAS A LAS ~CNES ~CAS nE IA !!}'PRESA, EN IXlIDE SE FJER
CE EL CXNI'ROL: 

A) CXNl'ROL DE =nAD - SU OBJETIVO ES a:r-!PIVBllR LllS CJ\FJICl'ERISTICl\S -
DEL PRaXJCro. 

B) CXNl'ROL DE EXISTENCTAS - MEDIAN'l'E ESTE SE PIDl.'EGE A IA EMPRESA DB 
INVERSICNES 1NNECESJ\RIA<; POR AalMUIACICN DE EXISTENCIAS O POP. L1\ FAlr 
TA DE IA MISMA. 

C) ='IDL DE VENrAS - PAR/\ MEDIR U\ J\Cl'UACICN DE IA FUERZA DE VENTIIS -
DEL NEX;CC!O, ~ IAS aJOrAS LOS RESULTAIXlS O!Il'ENIDCG DE VENrA CXM:> LA 
CAPACIDAD DE Proai=CN. 

D) CXNl'ROL FINANCIERO - A TRAVIB DE ESTE, IDS E.JECUI'IVOS OBrIENEN UNA CO" 
FLETA VISICN DE DI FORMA aMJ SE EMPLEA.'l LOS FCNlXJS EN 02-!Pi'AACIO'l nE 
LOS PRESUPUESTCS. 

E) ='R)L DE CXETO - lNDICI\ U\S ERCGACICNES QUE INI'EXiRAN EL CXlSTO DEL -
PPDOUCTO (MATERIAIES, MmO DE OBRA, muIPO Y C'J\STa3 GENEAALES). 

F) ='IDL DE PRJOOCCIO'l - PP.CCURA QUE IAS OPEPACICNES DE PRCllUCCial SE 
OJMPil\N EN FORMA EFICIENI'E, EVITJ\N!Xl TIEMPOS CCICSCS DE TRABl\71\DORES 
y DE MAQUINARIA. 

G) a:NI'RJL DE SEGURIDllD INDUSTIUAL - PARA REDUCIR RIESGOS Y PREVENIR i'C
CIDENl'ES, YA QJE ELIMINA LllS FUENl'ES DE PELIGRO. 

H) ='IDL INI'ERNO - CCMPRENDE EL PLAN EN FURMA CCORDINADA SE ADOPTAN EN 
UN NEGOCIO PARA L1\ P=Irn DE SUS RECURSC6, PARA L1\ OBTENCICN DE -
INFORMACIO'l FINANCIERA OJRRFCl'A, PARA L1\ Pl'CMlCICN DE EFICIENCIA DE -
OPERJ>CICN Y PARA Ll\ ADHESICN A IAS POLITICAS PRESCRITAS POR LOS 1\I1I'OS 
EJECUTillCS. 
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II. I. ORGANIGRAMA DEL Al.MACEN. 

LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL Al.MACEN GENERAL Y DE 

REFACCIONES DE LA PLANTA REGULADORA DE GAS ES DE TIPO FUN

CIONAL O DE TAYLOR POR LAS VENTAJAS QUE PRESENTA CON RES -

PECID A LAS OTRAS ( VER PAGINAS 44, 46, 48, .49 ) , CUYO OR

GANIGRAMA SE REPRESENTA EN FORMA VERTICAL ( l'ER PAGINA 50). 

( FIGURA No.3 ) • 
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II.I.l. DESCRIPCION DE PUESTOS • 

PARA LA MEJOR DIVISION DE TRABAJO SE ESPECIFICA l.AS -

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A CADA PUESTO DEI. ORGANIGRAMA 

PARA OBTENER MAYOR EFICIENCIA DE CADA PERSONA!. Y EVITAR F_I! 

GAS DE RESPONSABILIDADES O INDISCIPL!NAS. 
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JEE'E DE nEPAFl'A!IENI'O 

UBICllCICN DEL PUESTO m EL ORG/\NIGRAMA: 

TI'lUID DEL PUESTO DEL JEE'E INMEDIATO: 

TrruIOS DE I.CS PUESIDS SUBAL'l'Emffi 
QUE LE REPORI'J\N: 

OBJETIVO PARI'Ia.ITAR: 

J\YL'Dl\Nl'E DE JEFE DEL DEP'rr'. 
l\UDITOR 
llll'J\CENil"Tl\S 
.JEF"F. "B" DE SOCCICN 

GARJ\NI'IZAR EL ESTRICTO <XNrROL, l'J\NEJO Y N1'1'CTNl\
MIENl'O J\DECUl\00 DE L1\S llERJW<IINrJ\S Y REFl\=rnES, ca'O SU OPOJ>ruNO JIBJ\S 
TEX:lliIEN'IO, ASI CU'O, l\l:r."JNISTRJ>R RACICW>I.1-'EN!'E IDS REX:UPSOS l!m'll\NC"S. -

FUNCICNES: 
A) ASEX>!JRllR Y VERil'ICAR QUE L1\S l!EPJW1IlNI'AS Y RF.FACCICNES SE P.EX::IllA."I Y 

MANEJEN PARA lill'JICENAI> E2'I LC'6 :u=RES Y TEFJ'IINCG F.S'.T'ABLEX:IIXS. 

B) ASTGNl\R U\S ACl'IVIll/IDES DEL PE:PSCNl\L DF. ACUERI'O A lJ\S NECF.~HDADES DEL 
TRJ\.lll\JO. 

C) O'.X)P.DTNJ\R aN EL JEFE DE SECCICN Y AU'l\CENISTA, PJ\PJ\ INVI'l'l\R J\L PERSO 
NAL P.i\RI\ SU CAPACITACION ADEX:Ul'DI\. -

D) Il1PLANTAR POLITIC'S AOEX:'UJ\01\S J\ U\ J\rl1INISTru\CICN \(JE SE ESTA LIE\'JINIXJ. 

E) DAP SOLUCICNES A PROBLEW\S RELJ\CIONM>OS CXN EL DEPARTN'FNI'C'. 

F) INFORMAR OPORrlJNN.!ENrE A L1\S AREAS PllO!XJCTIWIS Y OPI:JU\Tl'.'l\S DEL NIVEL 
DE ElCISTENCIA DE REFACCICNES Y HERRAMilNI'l\S. 

EKPERIENCIA Y CCNOCil<IENl'O IID]UERIDO: 

TIPO Y NIVEL DE CCNOClMIENTO ~RIOO: 

ESTUDICS El;ll.JIVJIUNTES 1\ U\S SIGUIEN'l'ES LICENCIATURAS: l\I:l'l=S'l'J>JICICN DE D! 
PFESAS, CCNTl\OORIA, ECCNCMIA, E INGENIERii\ INDUSTRIAL. 

TIPO Y TilMPO ~: 

CXNOCIMIENrOS TECRIFOS-PRACTICOS EN: 

A) PLJ\NEACICN, ORGllNIZACICN Y AOl'INISTRACICN DE AU'llCF?lES. 
13) PLJ\NEACICN Y CCNTROL DE INVENTARICS. 
C) MEDIOS MAS USUALES Pl\RA EL !-'ANEJO DE '1El'ACT'.ICNES Y l'I:PPAMIFNl'AS. 
D) ORG/\NIZACIO' Y MJINEJO DE RECURSOS HUl'J\NOS. 
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TI'ltJID DEL PUES'IO 

AUDI'IUR 

UBICACICN DEL PUESTO EN EL ORr.ANIGP.AMA 

TI'IUW DEL PUESro DEL .JEFE INMEDIATO: 

Tl'IUI.CS DE lOS PUESTOS SUBl\LTEJ1NOS 
CIJE lE REPORl'l\N 

OllJETIVO: 

SUPER\TISAR EL cnrum::ro !'.ANEJO DE lOS P.ECURSOS MATEJ>Il\IES Y FXrNO 
MIO::S CXN lOS QUE OJENI'JI EL JIIl'ACEN. -

FUNCICNES: 

JI) =RDINJ\RSE CXN IA SECCICN DE INVml'JIRIClS PARJI EF'Er.I'lll\R EL RE'CUfNl'O FI 
SIOJ PPCGAAMJllX)S. -

B) VERIFICAR lOS PEDIDOS CCN REMISirnES Y/O FJICTllRllS DE PP.Ol!EEDORES ='<>
CANTIDAD, CALill'\D Y Pfill:IO. 

C) SOLICITl\R Y VERIFICAR J\L DEPJ\Rl'l'M!Nl'O DE CXNI'J\B=11D U>. INFOR!'l"CICN -
PERI'!NENI'E REI.ATIVA DE ENl'RADA Y SALIDA DE REF'J\CCICNES, HERPN4.IENI'J'l.S, 
MCBILIARIO Y ElJ{JIPO DE OFICJNA. 

EXPERIENCIA Y CCNOCIMTINI'CS R!XlUEPJDOS: 

TIPO Y NIVEL DE CXNOCIMilNI'C"6 REJ)UERIDOS: 

ES'IUDIOS EJ;:JUIVALENI'ES EN IAS SIGUIENTES LIC".ENCTA'!URA'<: EQ:'T>l('t•JA, CCtlTJ\flll
RIA, E :rn:;ENIERIJI INDUSTRIJIL. 

TIPO Y TIIllPO DE EXPERTINCIJ\ lIDJUER]Ill\.. 
PI.ANEACICN, Offil\NIZJICICN Y CXNTROL DE llU'J\CENES (IXS llf'l<"6). 
PI.ANEACICN, Y CXNl'ROL DE INVENI'ARIO (OCS Jln'.'G) • 
J\UDITORIJ\S (J:CS /\!OClS) • 
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TITUID DEL PUESTO 

DESPAO!l\OOR 

UBICl\CICN DEL PUESTO EN EL OR:il\NIGRAMA: 

TITUID DEL PUESro DEL JEFE INMEDIATO: 

TI'IUlLS DE I.CS PUESTCS SUBl\IlI'ER;OS 
QUE LE REPORI'l\N 

SURl'IR L03 PID:r= INI'EmOS DE REFACCICNES Y llEFPA"IE 

FUNCICNES: 

A) PREPJl.RAR IAS REFACX:ICNES Y HEPRJ\MIENl'AS PARA EL Sl1Rl'D<D'Nl'0. 

B) VERIFICAR QUE IAS REF=CNES Y HERAAMIENTAS SE DESPAOIDI DE JIO.'EPJJO A I 
Cl\NTIDADES SOLI=ADAS EN EL VALE. 

C) PROPORCICNAR TODA Cll'SE DE INFORMACI<N (1UE SOLICITE IA SUPERIOPIDAr>. 

D) MANTENER SU 1\REA DE TRl\BAJO EN PERFECrAS CCNDICICNES. 

EXPERIENCIA Y CCNO::IMIENI'OS ~: 

TIPO Y NIVEL DE CCNCCIMIENTO REJ;;lUERIDO: 

E!XJCACICN MEDIA BASICA y ces = EN ACTIVID71IJES sn•IIARES. 

TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA ~DA: 

Al MEDIOS MAS C:UlUNES PARA llIMACENN1IENI', MANEJO Y ESTIBl\MIENrO DE REFJICCI• 
y llERRl\MIENTl\S (DOS l\OC>S) 

B) CCNOCIMIENl'OS DE REFllCCICNES Y HERRA'-1TINI'AS (SEIS !'ESES) 
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T:tTUID DEL PUESTO 

UBICl\Ciail DEL PClESTO EN EL ORGANIGIU\MP.: 

TrlUID !EL JEFE l»IBDIATO 

RElCEPI'OR DE WITERIAIES 

NlNGLINO 

J\UXILIAR EN REX:IDIR, AlW\CENl\R Y .Ml\NEJJ\R l\DECl1ADl\MENl'E 
LAS RE:Fl\O'.:ICNES Y HERRAMIEUrAS. 

El.JNCICNES: 

A) VERIFICAR Ul5 PEDIIX;S DE REMISICNES Y/O FPCI'URA DE P!lOVEETORES CTMC>: 
Cl\Nl'IDAD, PRESENl'l\CICN Y PP.EX:IO. 

B) Ml\NTENER EN ClllDICICNES PE:RFEX:l'AS DE HIGIENE EL AREA DE TRllBAJO. 

Tl'l'UID Y NIVEL DE CXNOCIMilNl'O ~: 

ESTUDICS EJ;:!UIVALENI'ES A I.A EDUCl\CICN MEDIA B.l\SICJ\. 

TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA REJ;llJERIDCS: 

tN 1'00 EN TAREAS SDUI.ARES. 
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T~ DEL PllESTO 

AYL'Ul\."ITE DE JEFE DEL DI:PAro'AMFNI'O 

UBICl\CICN DEL PUES'I'O FN EL OPGANIGRlll"A: 

TI'lUI.O DEL PUESTo 
DEL JEFE INMEDlA.."'O 

TI'lUI.O DE IJ:lS PUESTOS SUBl\LTEmOS 
QUE LE REPORI'llN 

OBJEI'IVO PAro'IOJIAR: 

Al TA0l1IMEX:A.'ICG1'AFA 
B} OFICINISTA 

REl\LIZllR PLANES DE ORGANIZACICN Y A['HINIS'I1V'CICN PAW. 
EL EFICAZ FUNCICNAMilNI'O DEL AI:Ml'CEN, 

F!NCICNES: 

A} Al1XIL!AR AL JEFE DEL DEPAro'l\1>1&N'TO ACERCA DE LAS TCTIAS DP. J:'F'C'ISICNFé', 
RESPECTO AL CCNI'ROL DE CALIDAD DE LAS HEPPJ\MilNI'AS Y REFACC!Clffi.~. 

B} ONI'ROL DE LISTA DE ASITFNC!A Y COlTROL DE TID'P() F'.XTAA. 

C} REXXJPIIJIR Y PílOPOPCICNAR TODll CLASE DE INFnfWICIC!'l P=TE AL TPA 
BAJO QUE SOLICITE LA SUPEPIQRIDIU). -

EXPERIENCIA Y at<o:IMIENl'CS PfX)llERID05: 

ES'IUDIOS D;pIV/>.llN!'ES A PASl\NI'E EN LJ\S SIGUIFNT F.S LICENCIA'IUPAS: HMINI: 
TRl\CICN DE EMPRESAS, o::NI'ADURIA, EX:'CNO'UA, E INGf?U~IA INJ)l'~'UAL. . 

TIPO Y TID !PO DE EXPE!UD-le!A REQtJEJUD.11 : 
CXNOCIMilNI'OS TEXlRICX\S PRACTICX\S EN: 

A} PLANEACICN, ORGA-'UZACICN Y JIO.IINISTRACIC'tl DE AIM/ICENES. 
B} MEDIOS !!AS USUAu:S PARA EL A!J.'ACENAMIENI'O Y MANEJO OE l'Fl'ACCIC'NES Y 

HERRAMIENI'AS. 
C} ORGANIZl\CICN y ~wre::ro DE =as Htlr'ANOS ( llN ]\f¡() } • 
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== DEL PUES'ro 

UBICl\CICN DEL PUES'IO EN EL Ol~NIGAAMI\: 

TllUID DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: 

NTI~ 

ATENDER o::N EFICACIA IOS REl;JUEP.DUENI'al MEX:ANCX;Rl\FICXlS, PINIFlllX'S 
PCR IA JEFATURA DEL DEPARTl\MENI'O, l\SI en-o IOS JEFES DE SECCICl'I. 

FUNCICNES: 

A) EU\OORAR INFORMES, RE:PORI'ES, OFICICS, MEM~, EI'C., ("X.JE SOLICITFN 
TJ\Nl'O EL JEFE DE DEPARTl\MENI'O, CXM) EL JEFE DE SECI:ICN. 

B) MECl\OCGRAFIAR· LCS lXXll>IENl'ClS AI:MINISTAATIVO--ONrABUS, DERIVl\OCS DEL -
EJERCICIO DE IAS FUICICNES ENcx:MENDADl\S AL DEPARJ'N'ENTQ. 

C) ATENDER <XN EFICl\CIA Y PRNl'ITUD, LAS LLJIMADl\S TEIEFCNICAS 0UE SE RFX:I 
BEN Y SALEN DEL DEPARTAMENTO. -

D) W\N1'ENER l\Cl'lll\LIZJ\O Y ORDENADOELARC!ll.VO DEL DEPAPT/IMENI"O. 

TIPO DE NIVEL DE a:NX:IMIENl'OS RFJ;)lJERIIXS: 

ES'ruDICS mrrvru= A IA CARRERA a:MERCIAL O SD:RETl\RIAL. 
TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA ~: 
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TITULO DEL Pl!ES'JU 

lJBICACICN DEL PUES'lU EN EL ORGANIGRAMA: 

TrlUID DEL PlJES'IU DEL JEFE INMEDIA'ro: 

TI'l'l.lLCE DE I.C6 PUES'IOS SUBIU.TERNOS 
QUE LE REPO!fü\N 

OBJETIVO Pl\Rl'IOIIAR: 

TA(X'IMEX:ANCGAAFA 
AYUDANTE RECPE:I'OR DE n«l'ERIAI1 

ROCIDIR, AIMACENAR Y W\NEJAR JIDECl!ADM.'ENI'E IAS REF1,CCIO
NES Y HERRl\MilNI'AS, DE ACUERDO A IAS NOR-!AS YA ES'I'ABLECID."5. 

FlNCICNES: 

Al VERIFICAR QUE U\S REFACCICNES Y HERIWUENI'AS SE REX:IlWI DF ACl 'ERlX' A U\:' 
ESPOCIFICACICNES CCNVENIDAS Y l'>. U\S C'ANTIDAJ">ES OUE SF. SF1>AI.EN EN El. PEDIT 
DE CCMPAA. 

Bl TRATAR ~ SU JEFE INMEDIA'IU ACERCA DE I.C6 PROBLEl''AS OPERl\TI\1f"S, LJ>!l(1Rl\
BLES Y l\l:MINISTPJ\TIVCS QUE SE PRESENI'EN El'I SU APFJ\ DE TRABAJO. 

Cl PROPORCICNAR 'IUDA INFU™ACICN QUE SOLICITE IA SUPFJUORIDAD. 

Dl VIGIIAR QUE I.C6 PRCClUCIUS BASICOO REX:IBIOCS, SE r<J>NEilN Y SE ES'l'IIlEN PE 
AOJEROO A I.03 S'l'ANDARES ESTAB=DOS. 

~ 
EXPERJ:\'NCIA Y CillOClMIENI'O RmUER!DO: 

Bl\C!Il.IERA'.!U O VCCl\CICNAI. TERMINADO, UNA EXPERIENCIA l'IND'A flF: TRFS Al"U;. 

TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA RE:){JERilll\: 

Al MEDICS MAS CCMlJNES PARA EL AIMACENAMTINID, Ml\NfilO Y FSTIBl\l'.IENI'O OE PE
FACCICNES Y llERRAMIW!'AS (DOS .MC\Sl 
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TrIDID DEL PUESTO 

OFIC1NISTA 

UBICl\CICN DEL PUESTO EN EL OR>JINIGRl\MA: 

TITUID DEL JEFE lNMEDIATO: JEFE DE s=ICN. 

TrruLOS DE LCS PUESTOS SUBALTERNOS QUE IE REPORTJ\N: 

NINGUNO 

OBJEI'IVO Pl\RI'ICUIAR: 

LIEVAR Y TRAER MENSAJERlA DEL DF.PMTl\MFNI'O, ASI ca<ci 
J\UXILIAR A IA SEX:REr1\RIA PARA EL MEJOR CXNTRJL DE ARCHIVO. 

FUNCICNES: 

A) Ml\NTENER INF01'MAOO DE U:S OCOJMENl'CS l\I:MINISTRATI\'CS DEL DEPl\RI'A"1FNI'O. 

B) BRINDAR AUXILIO A IA s=I'ARIA QEL DEPl\RI'AMENI'O PARA EL MEJOR CTNl'RlL 
DEL 1\RCHIVO. 

C) COORDINAR CCN IA SEX::REI'ARIA EN FUNCION DEL TRABAJO, EN EL N:Pl\RI'l\MFNI'O 
PARA UNA MAYOR EFICACIA. 

TIPO Y NIVEL DE CX:NOCIMllNIU; REQJERIDClS: 

EruCACICN l'EDIA BASICA 

TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA: 
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TITt llO DEL Pt'EST0 

OPERARIO ESPOCIALISTA DE En'Il'0 MTJ>NICTl 

UBICACial DEL PUES'ro DEL JEFE INMEDIATO 

TlTULCJS DE La; l?UES'l'a; DE La; SUBl\LTERNOO 
QUE IB REPORTAN: 

oruEI'IVO PARTICl.JLAR: 

NINGlli0 

MA.'IBJO DEL U')UIPO MECA."IICXl (llrn'I'A CA~.J\S), Pl\RJ\ EL ES
TIBl\MIENI'O DE REFA=a!ES. 

Fl .. "'<CIO>IES: 

A) SE =RDINA CXN EL RECPEI"OR DE MATER.IALFS PA'll\ r.L AIPACFNAIF" Y Sl'R'!"I -
MIENI'O DE REFA=a!ES. 

D) REPORTAR AL JEFE INMEDIA'.ll'.l DE FJ\LLJIS IN SU FUJIPO. 

C) TRA'DIR CXN SU JEFE INMEDIATO, LOS DIFERENTES PFOBLEl"AS ('(F f:E PRFSTh'I'l"N 

D) NO ABANDt::NAR SIN JUSTIFICACIC?I SU AREA DE TRABAJO. 

E)(PERilNCIA Y CXNOCilolIENI'CS Rm.JF.RIDCS: 

TIPO Y NIVEL DE O:NO::IMIEN!'CG RD;'UER!OCS: 

EllllCACial MEDIA Bl\SICA. 

TIPO Y TIEMPO DE EXPERIINCIA RD;]UERIOO: 

111\BERSE DESEMPEAAOO cno OPERADOR DE =ro l'BCJ\NIC<'> (UN A.<'()) 
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UBrCACICN DEL POESlO EN EL OHGANIGRAMA: 

= IlEL JEFE lNMEDD\'.IU: JEFE nr.L DEPARl'~ 

REl:E:ProR DE 111\TERIALES 
DESPJ\Ol1\IXR 
CIPERNX1R DE EXXlil'O MECANIOO 
OIOFER 

SERVm DE PERSCNllL DE Af'fNO AL JEFE DE DEPART.AMFNl'O EN 
U\$ DIVERSAS l\Cl'IVIDl\DES OUE SE P.EALIZAN EN EL DEPARl'J\MENl'O, EN LA .ARE.A -
DE OPERACICN. 

A) SUPERVISl'.R QUE LO; Tl1ABA.JCS EN U\ ARE/> DE OPERACrCN SE PEJ\LICEN Ef'r -
CIENl'EMENI'E. 

B) VERIFICAR QUE U\$ REFJ\IXrCNES Y HERIW'.IENrAS SE RECIBl\N FN EL AIWIC'fN, 
EN IJ:13 PI.AZOO Y CANl'ltll\DE5 PRCGRAMJ\DAS PClR EL DEPJ\Rl'.AMENI'O l1E CXl<!PRllS. 

C) OOORDINAR CXN EL PERSCNJ\L PARI\ CUE EL MATERIAL SE RECI:BI\. Y SE 1\CO'CTlE 
EN EL LUil\R 1ülFX:l.WX). 

D) CCX>RDINARSE CXN EL PERSCNJ\L PARA IV\RIF. Ml\N'l'nllMrE?ll'Cl A LJIS REFJ\CCICl'IFS 
Y HERAAMIENI'AS aJE W JID;PIERl\N PARA SER DESPJ\OV\Dl\S EN Bl'E?I ~JIOO. 

E) aJORDINl\RSE CXN SU JEFE INMEDIATO PJ\AA RESOLVER U'S PROBLE1'.A5 CXIE SF -
PRESEl!ITEN EN SU AREi\ DE TRllBl\JO. 

F) GAAANl'IZAR EL BUEN ESTADO HrGnm:m DEL .l\IAACEN. 

EKPERIENCTA Y a:tlOCIMiml'O ~: 

TIPO Y NIVEL~: 

ESTUDICS El;¡UIVAI.ml'ES A BJ\CHILLERl\TO FN J\REl\ ~ICAS-llrnll'IISTAATIVl\.'l O 
.FISICJ\S~TICl\S. 

TIPO Y TIEMPO PB;lUERIDO: CCNOCll-IIENrrn T&>RICCS-PAACTICC'f; EN: 

A) =i\NIZAcrCN DE IUW\C!:NES (UN AflO) 
B) O!G\NIZAcrCN DE PERSCNJ\L (l'N J\00) 
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· UBICACICN DEL PUESTO EN EL OFGl\NIGAAMA 

TrI'Ul.O DEL PUESTO DEL .JEFE INMEDIATO: 

Trn.JI.OS DE I.C6 PUESTOS SUlll\LTEmCS 
QUE LE REPOR!'AN: 

OBJETIVO PARl'IaJIAR: 

Cl'OO 

NlllGUNO 

SERVIR o::t10 PE!'5CNl\L DE N'CT'iO EN '!'COAS IA'l /ICTIVIDI' 
DES ENCXMEND1\DAS l\L BtlEN FUNCictU\MIENTO DP.L All'ACEN c;FNE!tl\L. 

FUlCICNES: 

A) AYUDAR A DESPAO!AR REFA=CNES Y HERRNo!IENI'AS, HACIENDO FSID ca; PRC'N· 
TITUD Y EFICACIA. 

B) PAR!'ICIPAR ACTIVl'JfENrE EN IAS LAB0RE:S DE ASID EN IA SFlXIC'N C'ORPFSPCN· 
DIENTE DEL Ar.MACEN GENERAL. 

C) AYUDAR l\L REX:EPl.'OR DE MATERIALES EN IAS REFACCI<NES Y HERPA"IFNI'AS (111f 
ENTRAN EN EL l\IW\CEN. 

D) CDIABORAR EN IDS TRABAJCS DE PRE-INVENTA1UCS E INV!'lill'A~CS. 

EKPERIENCIA Y a::NOCIMIENroS REJ;)UERIDCS: 

PIUMARIA TEl1MINAO.'I. 

TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA ~DOS: 

SIN EXPERIENCIA. 
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Trl\JID DEL PUESTO 

CABO 

UBICACirn DEL PUES'IU EN EL OR:il\NIGRAMA 

TI'IUID DE ros P!JE';'lffi DEL JEFE lN1EDIATO: 

TITUIL6 DE ros PIJESIQS SUBAJ>.."'ERNCS 
QUE IE REPORTAN: 

CBJEl'IVO PARTIClJIAR: 

CCORDlNA..~ A IA CUADRILIA PARA IA a:NSER\/ACICN Y l'J\?UO 
BRAS DE IAS REFJ\IX:ICNES Y HERR/ll'.IENTAS. -

EUNCICNES: 

A) CUMPLIR a:N EL PROJRAMA DE IA a:NSER\ll\CICN Y MANIOBRAS QUE SE LE DA A 
IAS REFl\CCICNES Y HERRAMIENTAS (ENiP.ASE, LIMPIEZA, EMP~, EI'C. ) • 

B) TRATAR a:N SU JEFE rnMEDIATO, ACERCA DE LOS PROBI.mAS OPERllTJ:Va', IJ\BCPA 
BIES QUE SE PRESENTEN El< SU AREA DE TRABAJO, ACTIVJ\Mml'E a:N I.CS CJBRERÓS 
GENERALES PARA TENER PERFECTJ\MENTE LIMPIA EL AREA DE TRABAJO. 

EXPERIENCIA Y a:NOCTMIENI'O REl'JUERI[X:S: 

ESTUDIOS DE EDUCACICN MEDIA BASICA. 

TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA REl';lUERIIX:s: 

NO NECESITA EXPERIENCIA. 
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TrruLO DEL PUES'IU 

UBICl\CICN DEL PUESTO EN EL Offil\NIGRAMI\ 

TITUID DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: 

TITUID DE LOS PUESTCG DE LOS SUBALTERNOS 
QUE LE REPORTAN: 

OBJBrIVO PARTICl.JIAR: 

~ISTA 

TRANSPORI'/\R U\S REFACX:ICNES Y HERMMIENI'll.3 C!.'11.'ID:l SE 
Rm1IERl\N TRAERIAS, DEL PRO\IEEDOR AL JIUIACEN. 

FLNCICNES: 

A) SE =RDINA CXN EL AIMJ\CENISTA 'i EL DEPARrl'MENTO DE CCMPRAS, PAR!\ U\ -
TRl\NSl'ORI'ACICN DE REFACX:IOOES Y HEJ1RAMIENTAS, EN Cl>SO DE QUE lA CCMPRA 
SEA FORANEA. 

B) REPORl'AR AL JEFE INMEDIATO FALU\S EN SU El:)UIPO. 

EDUCACICN MEDIA BASICA (5= TER-llNADI\.) 

TIPO Y TID!PO DE EXPE!Ul'NCIA REnJERJ]XS: 

HABERSE DIBEMPE!WX> a::MO QlOFER (UN Al'10) • 
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TITUIO DEI. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: 

OOJF!'IVO PARI'IOJIAR: 

JEFE DEL DEPARI'.1\11ENiü 

OIPTURISTA DE DATOS 
INVENmRISTA 

M1INTENER EN EXISTENCIA IJ\S CANl'IDADES NEX:ESARil\S DE RE 
FAo:ICNES Y HERRAMIENI'A.S A EFWl'O DE a.JMPL!R Sl\TISFACI'ORINIENI'E aN LCS = 
Pi=Rl\MAS MmSIJl\LES DE PRCXX.U::ICN Y DE W\NTFNlMIENI'O. 

A) COORDINAR P~ aN LCS DEPARl'l\MENTCS DE Mml'ENJl1llNID Y PFO 
IXJ::CICN, CCN EL OOJETI\IO DE J\SEl'.iUAAR QUE EL SURI'IMIENI'O DE REFA=CNES 
Y HERRl\Millll'AS SE EFEX:IUm DE !\CUERDO A IA J?OLITICA OK::ANIZATIVA YA ES =· -

B) O::ORDINAFSE CXN EL DEPARl'l\MENI'O DE CCNTABILIDAD PARA !A JNFOHMACICN ~ 
FERENl'E A LCS MO\IIMilNfC\S DE RK'.EPC.ICN Y SALIDA DE MERO\NCIA, OPOR 
'I'UNAl'E?ITE. PARA SU REGISTRO CONTABU. 

C) O::ORDINAR CXN EL DEPARI'AMENTO DE CXMPPAR PARA FSTABL&:ER PRfORIDl\DES -
EN OJl\NTO A IA ENrnEXll\ DE REFAa::ICNES Y HERAAMIENI'AS. 

D) COORDINAR CCN IA SEO:ICN DE JNVENI"ARIO PARA EFD3UAR F:L RECUENI'O FlSI-
CO P~. 

EKPERJ::EN::IA y CCNOClMIENl'O RB:J{lEIUllC6: 

TIPO Y NIVEL DE CCNOCDUENl'C6 ~: 

ESTODICS EX;(JIVALENTES A IAS SIGUllNl'ES Lia:NCIATURl\S: 
l\IMJNIST.lll\CICN DE EMPRESAS, CCNl'J\aJRil\, EXXNQUA, E JN:iENIERIA INDUffi'Ril\L. 

TIPO Y TnMPO DE EXPERIENCIA REl'.lUEIUDAS: 
<XNOCJMIENl'O Tfx:JUCO-PAACTIOOS EN: 

A) PL!INEl\CICN Y CCNTROL re INl/ENTARIO (2 l\&:S) 
B) PL!INEl\CICN, OR;ANI?J\CICN Y l\DllNIS'l'Rl\Cial IE JIUll\Cn."ES (l. l\Elol 
C) CRiANl:Zl\CICN Y MANEJO DE RE0.mS0S lllMANC6 (1 llOO) 
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Trl'UW DEL PUFSl'O 

CAPI'\JRISTA DE Dl\TCS 

UBICl\CICN DEL PUES'IO EN EL ORil\NIGRl\MA: 

Trl'UID DEL PtJESTO DE JEFE IN'!EDIATO: 

TrI'!JIJ:S DE LCS PUESTCS SUBl\LTER>ICE 
QUE LE REPORTAN: 

OBJEI'IVO PARl'IaJIAR: 

JEFE DE SFJ::CICN 

NUIGUNO 

ASffi!JRAR EL RFI:iISTJP CQIFIABLE, OPORI'IJNO Y AD!XIJADO, 
DE LAS EN1'RADl\S Y SllLIDAS DE LJ\S REFACCICNES Y HERRl\MIENl'AS. 

FUNCICNES: 

A) REJ:;ISTFOS DIARil\MENI'E DE LCS MOl!IMIENI'a> DE ENl'Rl\lll\ Y SJ>LIDA DE ARI'I 
CULC6 VERIFICJ\NDO QUE COINCIDl\N EL CODIGO CXN IA DESCRIPCICN. 

B) RE\lISl\R Dil\RD\MENrE LJ\S TARJEl'AS DE EXISTENCIA EN EL AIJ.<J\C!N. 

C) INF0™1\R AL JEFE DE SEX:cICN DEL ESTADO QUE GUARfll\N LAS EXISTENCIAS -
DE REFJ\CCiaIB.S Y HERRl\MIENI'AS. 

D) ESTABLECER UN ADEx::tll\00 a:NrROL DE fmlIXS A EFEX:1'0 DF. VIGIIJ\R F.L ESTA 
DO QUE CJ3SER\lA EL SURl'lMilNI'O DE U:S mSMOS. -

TIPO Y NIVEL DE CCNOCIMIENI'OS RroIElUDQS: 
ESIUDIOO ElJUI\lAllNl'FS A IA Cl\RRERA o:MERCIAL. 

TIPO Y TIFMPO DE ElCPl:RIEN'.:IA REJ;;VERillll: 

MANEJO DE IQ\RDEK (UN A!'lo) , ClllOCIMilNl'05 ELEMENTALES DE SISTEW\S DE CCN 
THJI. DE INVEN!'ARIOS (SEIS MESES) • -
DCMINIO DE TD:Ll\00 DE CCMPUI'ADORl\S (SEIS MESES) • 



78 

UB:r=CN DEL PUES10 EN EL OR::ANIGRAMA: 

= DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: 

OBJETIVO PARTICUIAR 

JEFE DE SEXX:ICN 

ASEX>lJRl\R EL CCNl'ROL DE Ll\S REFJ\O'.:IrnES, HER!WUENI'AS 
MOBILIARIO Y EJ;lUIFO DE OFICINA, SE EFEX:l'UA DE AOJEROO aN IOS PRCx:FDI -
MIENIO> ESTJ\B=:m::E. 

FUNCIO;ES: 

A) SUPERVISAR QUE J:AS REFACCICNES, HERRl\MIENl'l\S, MOBILIARIO Y EXlUIPO DE 
OFICINA, SE ROCIBl\N TCM/\NDCGE EN CXNSIDEru\CIOl U\S Cl\NTJDADES Y FSPE
CIFI=CNES CXNVE?IIlll\S. 

B) CXXJRDINAR CXN su .JEFE DE s=rrn, I.CS WIX1:MC6 y MlNlMOS DE CAD/\ lNA 
DE LJIS REFAO:ICNES Y HERRJIMIENl'l\S. 

C) SUPERVISAR QUE UlS MllXlMOO Y MlNJMCS SEl\N RmISTRl\DC\S EN U\S TARJE
'Il'IS VIAJERAS Y DE CXNTroL DE EXIS'I'EN::Il\S. 

D) EIABORllR Y ENrnEl'.il\n AL JEFE lNMEDIATO, EL REPORTE DIARIO Y l'lllSUAL -
ACERCA DE IOS MCWlMilNl.'00 DE CADA lNA DE Ll\S REFACCIO<ES, HERRl\MIEN -
'.171.S Y I:91AS INFCFMllCICf'I QUE SOLICITEN LJIS SUPERIORIDADES. 

EXPERIENCIA Y CXNCCIMIENl'OS REl;¡(JF.RIDC6: 

PRIMERO Y =tJNOO N'I() DE LICENCIATURA EN ArMINISTIQ'.;ICf'I DE EMPRESAS O 
<XNrl\BILlDl\D. 

TIPO Y TilMPO DE EXPEFD:NCIA JID;;UERIDO: 

CXNOCIMIENl'OS PRl\Cl'ICC:S EN: 
SISTEMA DE CXNl'roL DE INVENI'ARIO (2 AOCS) 
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II.J. FORl'Lnos ADHINISTRATIVOS. 

SON LOS DOCUllENTOS OFICIALES CON LOS QUE CUENTA LA Ei'IPRESA 

MEDIANTE LOS CUALES SE CONTROLA LA INFORNACION DE ENTRA DA, SALI

DA Y EXISTENCIA EN LOS BIENES DE ESTA. 

lfl nrnl 
a1C,i.HHfC A 



so~ 

ESTE FOR-mTO aNPIE CXN DOS FUNCICNES PRINCIPAIMENl'E: 

IA PRlMERA DE ELI.AS CO!O SOLICITUD DE lN ~ EN EL 1\I.MA 
CEN Y IA SEillIDA CXMl CXNrnOL DE REX:EPCICN DE U\S ENl'REXiAS ~lE REi\ 
LIZA EL PRO\IEEIXlR aJllNOO SE LE FCllMUIA EL PEDIOO ESPEX:IFICO. -

EL ANVERSO DE ESTE FOR-IATO ESTA ESTRllClURADO EN TRES PARI'ES, 
IA PRIME:RA DE ELIAS RE:IACICNl\DA CXN IA IDENI'IFICl\CICN Y ESPEX::Il'ICA
CICNES DEL PRaXJCID, IA SEX:il.NDA CXN I03 DATCS DE IDS PIUVEEDORES -
DEL PRCXlU:TD Y LA IJIJrIMA EN IA CUAL SE DEl'EHMlNA IA EXISTFNCIA EN -
EL .MCM:Nl'O DE SOLICITAR EL PFCIXJCl'O A IA SEXX:ICN DE CXMPRAS, llPARE
CEI.¡ TJV.\BIEN EN IJ:6 DATCS DE PEDIDO FORMUIAI:O AL PROJEEIXlR. 

IA SED::ICN DE CXNrnOL DE OPERl\CICN DEL J\I.Ml\CEN DEBE DE LLENAR 
I.CS Dl\TCS REU°'CICW\OCIS CCJ'I IA PRIMERA Pl\RTE DEL ANVERSO DE IA FORMA, 
ASI m10 FOR1ULJ\R IA SOLICTI'UD DE =-i!'RA EN IDS ESPACIOS CORRFSPCN
DIENl'ES JE IA TERCERA PARTE ENQUE SE EST=ruRA DICHO h'-11/ERSO. IA -
SEI;lNl:V\ PARI'E Y :U:S ESPACICS RELACICNADCS CXN LOS DATCS DEL PEDIDO 
FORMUIADD, DEBEN EFEClUl\R EL LLENl\DO DE IA SECCICN DE =-i!'RAS. 

EL LLENADO DEL REVERSO DE ESTE FORMATO IA EFEClUA IA SEIX:ICN 
DE CXNrn0L DE OPERl\CICN DEL J\IMACEN EN CArl.". ENl'RffiA QUE REALICE EL 
PRO\IEIDOR. 

RESJ?CNSABIES DEL LLENl\IJO: SEXX:IQI DE CCNTROL DE OPEIU\CICN DEL 1\I.MA 

FREilJl'NCIA DE LLENADO: 

FUENTE DE INFO~CN: 

DISTRIBUCICN: 

CEN. -

CCl\SICNAL,. Clll\NOO SE REl;)UIERE EL ~TF.RIALY/O 
REFACCICN. 
Dl\II'CS·DEPROVEEDORES, EXISTENCIAS EN 1\I.MA -
CEN, COI'IZACIQIES. 

ORIGINAL SEX::cICN DE CXNrnOL DE OPERAC!CN 
DE AIW\CEN. 
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l\NarAR EN ESTOS ESPACIOS IAS CAAACTERISI'ICAS DEL 
PRXXJCI'C EN a.JESTICN CCMO Sal EL CODIGO, NO-'llRE 
DEL PRCl:>LCTO, IA PRESENJ'ACICN Y IA l.NIOAD DE ME 
DIDI\. -

REl3ISI'RAR EN ESTE APARrAOO l>QJE:Ll.AS CAAACTERIS
TICAS ESPEX:IFICAS QUE DEBE TENER EL PRODUCI'O A 
Cl:MPRAR. 

ANOl'AR EN ESTOS ESPACIOS EN NaiBRE O RAZCN SO -
CIAL DE LC6 P~ DEI. M7E!UJIL :.N CUES'J'Ial 
ASI CCMO IA Drn=ICN Y TELEFCNO CX>PRESPCNDIENl'E 
A LC6 MISMOS. ESTE APARrAOO Y EL SIGUIENI'F. DEBE
ILENARIDS IA SEX:'CICN DE CXMPRAS. 

l\NOI'AR EN ESTOS ESPACIOS IA FEO!A DE =IZACICN, 
IAS CCNDICICNES DE CXMPRA Y DE PAGO, ASI CCf.10 EL 
TIEMPO DE ENTRffiA PRCMEI'IDO DE CADA POO\IEEDOR -
LISTAIXJ. 

REX;ISTRAR EN ESTCS ESPACICS !AS CANTIDADES DE -
PRC:CXO'OS QJE EXISTEN EN EL llINACEN Y EN 'I'PJ'NSI
TO, ASI a:MO IA FEO!A EN QUE SE REVISEN PARA 
EFECro DE sor.rcrrAR UN NUEVO ABASJ'ECIMIENI'O. 

l\NarAR IA FEOiA, CANTIDAD Rm.JERIDA DEI l'A'IT.F.IJIL 
ASI CCMO IA FIRMA DEL JEFE DE IA SEX:'Cial DEL llir 
MACEN OUIEN SOLICITA EL ABllSTEX:IMIENrO, ESTE APAR 
TADO Y EL ANTERIOR I.Q5 LLENA IA SEx:'CICN DE Cal = 
TROL DE OPERACICN DEL AIM11CEN. 

l\NOI'AR IA FEOiA Y FIPMA DE IA APROBACial DE IA -
SEX:'CICN DE CCMPRAS DEJ!'Jl.TERIJILES Y/O l'EFACCICNES. 
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APARTADO DESCRIPCION 

8 ANOTAR LOS DATOS DEL PEDIDO FINCADO EL O LOS PROVEEDORES 
DEL MATERIAL QUE SE INDICA CON LA REFERENCIA DEL NUMERO. 
LOS DATOS QUE SE DEBEN REGISTRAR SON: EL NUMERO O CLAVE 
DEL PEDIDO, LA FECHA EN QUE SE EFECTUO EL PEDIDO, LA -
CANTIDAD PEDIDA, EL PRECIO COTIZADO Y EL IMPORTE TOTAL. 

9 EN EL REVERSO DEL FORMATO SE DEBEN REGISTRAR LOS DATOS -
RELACIONADOS CON LA RECEPCION DE LOS MATERIALES EN EL AL 
MACEN PROVENIENTES DEL PROVEEDOR EN RELACION A CANTIDADES 
SOLICITADAS EN EL PEDIDO. LOS DATOS A REGISTRAR SON LOS 
SIGUIENTES: NEMERO DE PEDIDO, FECHA PROGRAMADA DE RECEP
CION, FECHA DERECEPCION, NUMERO DE FACTURA O REMICION DEL 
PROVEEDOR, LA CANTIDAD DEL MATERIAL RECIBIDO, EL NEMERO
DE DOCUMENTO EN QUE SE REGISTRO LA ENTRADA Y POR ULTIMO-
LA CANTIDAD PENDIENTE POR RECIBIR DEL PEDIDO SI LA HUBIESE. 
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"QRD;N DE Cil!PRA" 

ESTE FORMATO ES EL CXNSIGUIENI'E DE IA Rm.JISICICN DE CCMPRA, 
ES PARA FINCAR EL PEDIDO AL PRJllEElXlR, EL OJAL l\DOUIERE EL = -
PR:MISO DE ENI'Rffil'R ITE l"lcr'ERil'IES EN IA F'EX:llA DE INI'Rl'Xil\. ESTABLE 
CID.'\ Y IA EMPRESA EN HACER ~IVO EL PAGO EN IAS a:NDICICNES = 
Tl\MBilNESTl\ll=nAS. 

RESPCNSABIE DEL LLENADO: DEPARl'AMENI'O DE CCMPRAS. 

FREOJENCIA DEL LLENl\IXl: OCASICNAR, 011\NDO SF. REX:;(lIERE 
EL MATEP.IAL. Y/O REFllCCICN 

FUEN1'E DE lNFOR-IACICN: RD;lUISICICN DE CXMPRA. 

DISTRIBOCICN ORIGINAL AL PROllEEOOR 
la. CDPIA PARA CCNrl\BILIDllD 
2a. CDPIA l\L AlMACEN 
3a. CCNSEnJl'IllO DE CCMPRAS 
4a. DEPARI'N>IENI'O SOLICITl\NI'E 

"lNsrnua:::ICNES DEL UNllDO" 

DESCRIPCICN 

1 l\NDrAR EH ESTE ESPl\CIO EN NlMERO CCNSEnJl'IVO DE CXMPRI\. 

2 l\NDrAR EL NCMBRE O RAZOO SO:Il\L DEL PRCNEF.DOR 11.'>I CXMO Sll 
DIRECCICN Y TELEFCNQ. 

3 l\NorAR IA FEX:llA ( Dill, MES, l\fO ) E11 ~ SE EIABORO ESTA 
ORDEN. 

l\NorAR IA FEX:HA EN IA a.IAL·:SE CCMP!lCMEI'E EL PROllF.EDOR A -
ENTREl3l\R LCS PRCOUCTOS. 

5 l\NDrAR IAS <XNDICICNES DE PNXJ ( CXNI'ADO O CREDrro ) • 

6 l\NDrAR EN ESTE ESPACIO IA Cl\NTIDl\D SOLICITADA DEL l'ATF.RIAL. 

7 l\NDrAR IA UNIDAD ( PIEZA, KG. LITRCS, El'C. ) , DF.L l'ATERIAL 
SOLICITl\DO. 
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~. DESCRIPCION 

8 REGISTRAR EN ESTE APARTADO 'IUDAS LAS CAR~CTERISTICAS 
ESPECIFICAS QUE DEBE TENER EL MATERIAL A COMPRAR. 

9 ANOTAR EL PRECIO POR UNIDAD DE LOS MATERIALES - -
SOLICITADOS. 

10 MULTIPLICAR EL PRECIO UNITARIO POR LA CANTIDAD PARA
ASI ANOTAR EL IMPORTE. 

11 RELIZAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS MATERIALES 
Y/O REFACCIONES PARA ANOTAR EL 'IUTAL. 

12 FIRMA Y SELLO DE CONFORMIDAD DEL PROVEEDOR. 
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ORDEN 0[ COMPRA © 

@ © @ ® 

® 
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ESTE FORMl\','Q aJMPLE = OC'6 FlJNCICNES PRINCIPAIJ"INI'E: !A -
PRJMERA DE EL!AS, CXl'10 SOLI=uo DE P~ AL All'ACEN POR EL 
OJl\I,"SE lll\CE RESPCNSABLE EL USUARIO Y !A == ES CO"C> =s -· 
Tl\NCIA DE BAJA DE Pl'<OOUC'l'al EN EL INl/ENI2\RIO DEL llU'ACEN. 

FREUJENCIA DEL LLENl\DO: 

FUINI'E DE INF0!1MACICN: 

DISTRIWCICN: 

EL USUARIO DE IDS P~. 

OC.l\SICNAL ClJANOO SE JID;lUIEP.E SER 
UI'ILIZM'O EL PRCllO'.:'.l"O. 

Pi=RAMA DE l'Am'ENIMilllTO O nE 
OPERACICN. 

O!UGINAL PAPA EL OF.SPAOlO 
la. o:JPIA AL SOLICITJ\NTE 
2a. o:JPIA AL CCt:rroL DE ES'l'NlISTICJI 

y ABl>STECIMIENI'O. 

"INS'l'R!.=ICNES DE LUNADO" 

DESCRIPCICN 

l /\NOfAR EN ESTE ESPACIO !A FECHl' ( nIA, MES Y Al'IO) 
QUE SE SOLICITA EL AATERIAL. 

2 ANOl'AR EL DEPAR!'Nlrn'l'O ~ LO SOLICITA. 

3 ANOl'AR EL NUMERO Pi=l'ESIVO nE FOLIO DE DESPAa!O. 

CLllVE DEL MATERIAL SOLICITArx) SffilJN ca>IGO ==10. 

ANOl'AR IA CANI'ID/\D !<El';JUERIDh OOE SERA IJJ'ILIZADA 

DESCRIBIR !A UNIDl\D ( PIEZA, KILO, LITRO EIC. ) 
DEL MATERIAL SOLICITAOO. 

REX>ISTRAR EN ESTE APARI'ADO 'l'Ot\>S U.S CARACI'ERISTICAS ES 
PEX:IFICAS QUE DEBE TENER EL MATERIAL A RECIBIR. -
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APARTADO DESCRIPCION 

8 ESPECIFICAR CllNCRETAMENTE EN QUE SE UTILIZARA EL 
PRODUCTO. 

9 ANOTAR EL NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL PERSONAL QUE 
AUTORIZA LA ENTREGA. 

10 ANOTAR EL NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL PERSONAL QUE 
RECIBE EL MATERIAL, EL CUAL DEBE VERIFICAR AL -
RECIBIR QUE SEA EL CORRECTO EN CANTIDAD Y CALIDAD. 
EL CUAL SE HACE RESPONSABLE DEL MATERIAL QUE - -
RECIBE. 

11 ANOTAR EL NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL PERSONAL RES
PONSABLE DEL DESPACHO, EL CUAL ENTREGARA EXAC -
TAMENTE LA CANTIDAD DEL MATERIAL SOLICITADO. 
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" DEVOLUCION A PROVEEDORES " 

ESTE FORMATO TIENE LA FINALIDAD DE DEVOLVER AL PROVEEDOT: -
LOS PRODUCTOS QUE NO CUMPLEN CON LAS CARACTERISTICAS E.V LA OllDEN 
DE ClJMPRA, O SEA LOS PRODUCTOS QUE NO CUMPLEN CON LAS NORMAS - -
CUANTITATIVAS REQUERIDAS, O QUE TENGAN UN DEFECTO Y QUE ESTE!ll 
DENTRO DE LA GARANTIA ESTABLECIDA POR EL PROVEEDOR. 

RESPONSABLE DEL LLENADO: 

FRECUENCIA DEL LLENADO: 

FUENTE DE INFORMACION: 

DJSTRIBUCION: 

ALMACENISTA. 

OCASIONAL, CUANDO SE REQUIERE DEVO!,. 
VER UN PRODUCTO. 

EXISTENCIA DE PRODUCTO EN MAL ESTADO 
DETECTADO POR CONTROL DE CALIDAD O 
POR EL DEPARTAMENTO SOLICITANTE. 

ORIGINAL AL PROVEEDOR. 
la. COPIA AL ALMACEN. 
2a. COPIA AL DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD. 
Ja. COPIA AL DEPARTAMENTO SO 

LICITANTE DEL PRODUCTO :::
( USUARIO ) • 

" INSTRUCCIONES DE LLENADO " 

DESCRIPCION 

ANOTAR EL NlJNERO CONSECUTIVO DF.: ESTE DOCUMENTO QUE SE -
ENVIA. 

FECHA ( DIA, MES, A~O ) EN QUE SE DEVUELVE EL PRODUCTO •. 

3 NOMBRE DEL PROVEEDOR A QUIEN ES DESTINADO EL PRODUCTO A 
DEVOLVER. 

4 DIRECCIO ( CALLE, COLONIA, CODIGO POSTAL Y TELEFONO DEL 
PROVEEDOR ) • 
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DESCRIPCION 

5 REGISTRAR EN ESTE APARTADO LAS CARACTERISTICAS ESPECI -
PICAS DEL PRODUCTO QUE SE DEVUELVE. 

6 ANOTAR DETALLADAMENTE EL MOTIVO POR LO CUAL ES DEVUEL -
TO EL MATERIAL ACLARANDO QUE NORMAS SON LAS QUE NO - -
CUMPLE. 

7 HACER REFERENCIA DEL NUMERO DE REMISION Y/O FACTURA DEL 
PROVEEDOR CON LA CUAL FUE SURTIDO EL MATERIAL Y /O REFA.!;;_ 
CION. 

8 ANOTAR EL NOMBRE DE QUIEN RECIBE EL ~!ATERIAL, AS! COMO
EL SELLO DEL PROVEEDOR. 

9 NOMBRE, FECHA Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABORA ESTE -
FORMATO. 
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" REQUISICION DE CONPRA " 

ESTE FORMATO TIENE COMO OBJETIVO HACER LA SOLICITIJD DE UN PRODUCTO 
AL DEPARTAMENTO DE CO~IPRAS DADO QUE EL AL~IACEN NO TIENE EXISTnCIA O 
ESTA EN SU PUNTO DE REORDEN. SE UTILIZA CUANDO SE DETECTA LA NECESI-
DAD DE ADQUIRIR UNOS PRODUCTOS. 

RESPONSABl.E DEL LLENA DO: 

FRECUENCIA DE LLENADO: 

FUENTE DE INFORMACION: 

DISTRIBUC!ON: 

DEPARTAMENTO SOLICITAllTE. 

OCASIONAL CUANDO SE REQUIERE UN PRODl'.CTO. 

EXISTENCIA EN EL ALl'IAC?N. 

ORIGINAL A COMPRAS. 
la. COPIA AL ALl'IACEN • 
2a. COPIA AL DEPTO. SOLICITANTE. 

" INSTRUCCIONES DE LLENADO " 

APARTADO DESCRIPCION 

ANOTAR EN ESTOS ESPACIOS EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO QUE REQUI~ 
RE LA ADQUISICION DEL PRODUCTO. 

2 ANOTAR LA FECHA DE SOLICI11JD ( DIA, MES, A~O ). 

3 ANOTAR LA FECHA EN LA CUAL SE REQUIERE TENER EL PRODUCTO. 

4 ANOTAR EL NOMBRE DEL PROVEEDOR Y LA FECHA EN LA CUAL SE COI! -
PROMETE EL PROVEEDOR A HACER LA ENTREGA. 

5 ANOTAR EN ESTE ESPACIO LAS CONDICIONES DE PAGO ( CONTADO, CRED,! 
TO ) EN EL CUAL SE NEGOCIA LA COMPRA. 

6 ANOTAR LA CANTIDAD REQUERIDA DEL PRODUCTO, 
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APARTADO DESCRIPCION 

ANOTAR LA UNIDAD ( LITRO, PIEZA, KILOGRAMO, ETC. ) • 

8 REGISTRAR EN ESTE APARTADO AQUELLAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS 
QUE DEBE TENER EL PRODUCTO A COMPRAR. 

9 ANOTAR EL PRECIO POR UNIDAD DEL MATERIAL Y /O REFACCION. EL PRE 
ero DEBERA SER EL COTIZADO EN LA FECHA DE HACER LA REQUISICION--:-

10 NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL SOLICITANTE. 

11 FIRMA DEL JEFE DEL ALNACEN, DANDO EL VISTO BUENO PARA SEGUIR EL 
TRA~UTE PARA LA ADQUISICION DEL PRODUCTO. 
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"AVISO DE ENl'RllDA" 

CXN ES'IE FOR-IATO EL ~ REXiISTRI\ Il'S ENl'RAD1'S DE PRO!XJCl'OS 
p~ DE PRJ\IEEIXJRES. 

A ESTE FORMA'I"O SE DEBEN J\llJUNTAR IAS COPIAS DE IAS FACIURllS O -
REMISICNES ~ HACE EL PROVEEDOR A I.A ENTREX";A DE IAS MEPCllNCIAS. 

RESPCNSABI.E DEL LUNMOO: 

FREUJENCIA DE LLENADO: 

FUENTE DE INFORMACICN: 

DISTRIBUCICN: 

SEOCTCN DE REX:EPTORIA 

DIARIA, DE AOJERDO A F.NTREl3A DE -
PRO\IEEDORE.S, Y RECUPEPACICN. 

FACTURA., .RnUSICNE.S DEL PP.O\.'F.EJXlR, 
DICT#!EN DE CTNI'ROL llE Cl\LID/ID. 

ORIGlNAL: =rABILIDAD 
PRIMERA COPIA llINllCEN 
SEXiUNDA COPIA ARCHIVO 
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nESCRIPCICN 

REXiISTRAR EN ESTE ESPACIO EL NCMBRE DF.L OEPAPJ'N'ENJ'O A 
~ SE REPORTA U\ ENTRADA. 

J\Nal'AR EN ESTE ESPACIO EL NllMEJ<O O FOLIO PRCGRESIVO 00 
RRESPCNDIENTE AL IXX:t!MENI'O DE ENTRADI\. -

RmIS!'RAA FED!A, DIA, MES Y AfO EN rlIB SE REPOR'.l'}>N Li'S 
ENTRAOA.S J\L J\IMACEN. 

J\NDrAR EN ES'JTS ESPACIOS LJ\S CARACrERISITCAS DE IrS -
PRCDUCI'OS QUE SE !NGRESJ',>; CC1"0 SCN: CODIGCl, ~-IUPCTCN 
DE:L PR!'.DUCTO, PRESENTACJT.N Y lNIDAD DE llEOIDA. 

i=ISTRl\R EN ES'l'E ESPACIO LAS CANTIDADES DE U:S PRCX1!JC -
TOS QUE INGRESAS AL Ail'tACEN. 

DE J\CUERlX) =-i U\ REMISICN O FJ\CIURA nuE SE A'IEXA l\ ES 
TE lJCOJMENTO, RECMAR EL DATO REFERENTE /IL P?.EX:ICl DE ftD 
QUISICICN DE:L MATERIAL, REl-"l\CX:IaIBS, E:l'C. -

J\NDrAR EL NUMERO DEL MOllil-!IENI'O DE PECEPCICN DE LA ME!' -
CANCIA RECIBIDA MISMO (X.JE GfNEPA ¡.::r, ARE/I. DE RFX:EPCICNES 
DEL AIMACEN. 

i\NOl'AR EN ESTE ESPACIO EL NUMERO CDRRESPCNDIENI'E C0-1 EL 
QUE SE FINOJ EL PEDIDO. 

R!'X;ISTRl\R U\S CJ>NJ'IDADES TCJl'ALES REX:IBIDl\S. 

NCMBRE Y FIRMI\ DE IA PERSCl\lJ\ QUIEN ELl\BOPJI EL FORMATO Y 
U\ FElCllA DE EIABORACICN. 

NCM3RE, FIRMA Y FEOIJ\ DE Al.1l'ORIZACICN DF.L JEFE DE LA -
SEX:x:ICN DEL l\IMACEN. 
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C1'PITULO III 
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"DISTRIBU::ICN DE PLllNI'A" 

III.A. 

ES UBICAR IA Ml'QUINARIA Y El:lllIPO, 1\SI CX"f<O IA DISP05ICICN -
DE ESPACIOS NEX:ES!\RIOS PARA EL 1"C1.IIJ>IIENI'O Y l'IMZ\Cll!AJE DE !o'ATF.RIA
LES. J\SIMIS!-D =1PRE?JDE IA UBICJ\CICN DE SEXX:ICNES Y DEPARl'l\Milm:JS 
RESPEX:IU A LOS DEWIS. 

III.A.l. PRODUW\S QUE RESUELVE EL lAY cur. 

IA TEXNICA DE U.Y CJm' REPRF.SFNI'A PARA IA OPERl\CICN INDUS'I'P.IAL, 
LA SOLUCI<N PARCIAL O TOrJ\L DE UNA SERIE IlE STIUl\CI<NES CCNFLICTI
VAS PARA IA EMPRESA TAllS CXMJ: 

- TID-IPOS DE PASO EXCE.SIVO. 
- FROCUEOCII\ ELE\ll\DI\ DE ACCIDENTES. 
- REXllAZO Y DESPERDICIO FUERA DE LO NOW.AL. 
- OEFEX:TOO EN IA SUPERVISICN Y EN IA cn-<llNICl'CICN. 
- EXCESO DE PERSCNl\L EN EL Ml'NEJO DE MATERIAIES. 
- AREi\ O ESPACIO DESPERDICIADO. 
- REJ'ROCESCS EN EL FillJO DE MATERIALES. 
- ESPACIO F!\Ill'l\.'lTE PARA EXP!\NSICN. 
- FALTA DE FLEXIDILID!\D lli LOS NIVELES DE PRCTJUCCICN. 
- DDll\Sil\DCS AIW\CENES, TIF1-IPCG PEROIDCS Y Ol'ROS. 

EL ~ CJm' ES U. ETl\PA DE TAAB1'JO 1'1\5 IAB:lPIOSA DE TO!Xl FL -
PR'.lYECTO, SIENDO l\DEi".AS MUY EXIGENI'E EL GRADO or. r:x.z>crrruo YA OUE 
ESTA ETAPA DEPENDE IA INSTl\IACI<N FISICA DE LI\ ~'A("UINl\RIA, U'G AME 
GLOS Y CXNSTRUCCI<NES. -

ESTO EXIGE LA =RDINACIO~ DE V!IRIOS ESPECIALISTAS POR SJDl
PIO: DE TIK:iENIERO CIVIL, EUX:I'RICA, DE MANUFACTURA, PROCX..1CCICN, E:l'C. 

LA FORMA DE TR!\131\Jl\R EL LAY our DE:I'l\LIJ\DO ES USANDO PU\NC'S A 
ESCALA Y PUlt"1'ILI.AS A ESCALA DEL El;llJIPO, YA SEi' BIDil'ENSICNJ\LFS O -
TRIDJMENSICNl\LES SI SE TRATA DE INSTl\IACICNES O !\REAS REIEVEIANTES. 
EL Ml\TERIJ\L EMPLE1\CO ES USUl\il'ENI'E SIMIIl\R Y l'CETl\'l-a> DEL Er)l'IPO A!,!_ 
TCl'\DIIBRTA!l'S O FN SU Cl>SO MJ>QUEI'AS A ESCAIA. 

ES CCNVENIENI'E IA PRESENI'ACICN DETALIAnl\ DEL~ our, DE SER 
POSIBLE EN PROYECCICN ISCt1r."'I'RICA A FIN DE LCGP.AR LA APROBACICN FI -
NAL, CUIO A a:Nl'INUACICN SE INDICA: 
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ESPACIO PARA OFICINA' 

UN P!a1EDIO DE 11 J / PERSONA n=.l1YENJX) EL OORREIXJR, PERO EXCLU-

~ ~~.i~ro~~s~m~~~ s=roNES 

EL AN:liO DEL AMBilNI'E, ES UN MULTIPID DE 1.25 rn., EL IAflGO DEPEN 
DE DEL NUMERO DE PERSONAS OON UN M!NJM) DE 4 m. y u'N MAXJM) DE 6 m. ::
(IDRMALME!ll'E S.S. m. PARA EDIFICIOS DE OFICINAS SEPARADAS, Y PARA OFI

CINAS DE FABRICA, UN MULTIPLO DE l m. USAl>.'l'.Xl 'll'IBICPES ES'D\NUl\R) • 

OFICINAS PRIVADl\S =< MES!\ DE CDNFEru'N:IA 
OFICINAS PRIVA!ll\S DE DIR&:'IDRES 
OFICJN'\S DE JEFES DE SElX:ION 
OFICINl\S PARA PERSONAL S/ARNl\RIO 

OFICINl\S PARA PERSONAL C/ARMARIO 

SALA DE ROCEPCION 
SALA DE CONSULTI\.. 
SALA DE <XlNFERE>CIA. 

l RE"J'RETE PARA 20-30 !JCM3RES O .15-0 .20 nf / PERSONA· 
l MINGI'.IORIO PARA 15- 20 lia-mRES 

4 .5 J /DOCHA CON 
ESPACIO -

l D\OIA PARA 20-25 PEJ<SONAS 

IABORl\IDRIOS Y VES'IWIRIOS C/ARMllRIOS 

<XMEIXJR: 

APROXIMllDAMENI'E 1 J /PERSONA, SIN CDNTI\.R LA COCINA. 

0.65-0.7~· 
o.35-0.40 ~rn

SONI\. 

aJCINA PARA a:MIDAS CALIENTES, 40% J\PROXIMllDl\MENTE DEL AREi\, DELCO
ME:OOR. 
aJCINA PARA COMJDAS SIMPLES , 20 i l\PIDX!MAilAMENTE DEL AJIBA DEL CXJMEOOR. 

NJRMAS RESPECIO A EDIFICIO. 

PUERTAS: 

PUERTAS ESTl\NDl\R SIMPLES 
PUERTAS ESTl\NDl\R OOBI;ES 
PUERTAS INmRIORES 

AN::HO O .96 m. 
AfOIO 1.85 m. 
ANCHO 2 .20 m. 

ALID 2.20 m. 
AL'IO 2 .20 m. 
AL'ID 2 .20 6 

2.50 m. 



102 

PUER'.!M =~ IN:ENDIO DE IAS MISMl\S Dn.ii;x:IONES Ql,'E L\S PlJERI7\S N'.JR. 
Ml'.LES. -
PUER'.!M EXTERIORES: A.'OID 2.20 m. ALTO 2.50 m. 
EN CASO DE NOCESITAR Pt:ERTAS EXTERIORES M'IS A."lCH!\S, SE t:Sl\N IAS PlrERT."5 
GIAA'IDRL"5 DE SOPORTE CENTRAL Y VARIAS N.AS. 

DISTI\OCIA Et-.'TRE COU:!>!NAS: 

DESDE EL PUN10 DE VISTA DEL IAY OtJT, SE DESEARIA 00 °IE'.lf:R NINGt..~~ 
COLUMNA o POR LO MD>:lS TAN POCAS CCNO SE!>. rosrnLE EN L'N EDIFICIO, IAS -
L0CEs ENTRE COLll'~-IAS SON DE 20-30 m., RESULTA.'J!X> MIN:rM:lS LOS COSTOS DEL 
EDIFICIO: l'l'.)R CONSIGUIEm'E SE DEBEN CONSIDERAR UN PROMEDIO Et>.'TRE LAS -
LOCES (25 m) PARA EFIX:roS EN LI\ Anl\PTACION DE LOS DIAGRAMAS. 
- AL'IURA EN LOS EDIFICIOS: 

PARll L\S SECCIONES DE PROOOCCION SE HA."l CONS IDERAOO 4m. , DE ALTL'R.Z\ -
LIBRE APROXIMADl\MEN'I'E: Y PJ\AA OFICINAS DE 3 .5 m. 

- PISOS: 

LI\ RESISTENCIA DEL PISO QUE SE DEBE TENER EN CUEl'lI'A DURA.'\'l"E LA CONS
TRUCCION, DEPENDE DEL AL'lU GRAO) EN CUE SE USA EL M'.>NTACARGAS, POR EJEM 
PLO: -

CllPACI!ll\D DEL 
MlNTACARffi 

1,000 KG. 
1,500 KG. 
2,000 KG. 
2, 500 KG. 
3,000 KG. 
4,000 KG. 

RESISTENCIA 
DEL PISO 

1,400 
1,510 
1, 720 
1,830 
2,050 
2, 360 

KG./I KG.f 
KG./ 
KG.f 
KG.f 
KG.f 

Ing. Mario Contrerns. DJstri hucion de Planta, Desnrrollo Empresarial y 
Sen•icios Conecxos, Pugs, 89,90 y 91. 
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m.A..2. PLl\NEACIC!J SISTI!Ml\TICA SIMPLIFICl\lll\ DE DIS'=rn (PSSD). 

ES UN a::NJUNTO DE SEIS PRCCEDI.Mimros A SEI;UIR CUJ\NDO SE =
HACIENro UNA DISTRIBOCICN, LOS ClJAIES SCN: 

1) .REXiI.STRO DE RE:LJ\CICNES. 

EL PRIMER PASO ES RE:IACICNAR CMA !\CI'IVIDAD, l\REA FUNCICN O -
EDIFICIO INVOLUCRADO EN LA DISTRIBUCICN DESEllD1'- CCN TClOl\S L11S Ol'Rl\S 
J\Cl'I.VlDADES POR MEDIO DE !.NA ORDENJ\CICN DE LA CERCl\NTA DESEADA. 

a) IDENI'IFICAR CADA ACTIVIDAD Y LIS'I11RLAS .EN llNA TABLA. 

b) ~ Y Ra;ISTRAR UN VALOR DE o:RCANI.A DESEADA PARA 
CADA ACTI.VIIlAD RELATIVA A TODAS Ll\S ODIAS. 

e) REX;ISTRAR U\ RAZCN O RAZCNES DE ASIQ!AR ESE VAIJJR. 

POR QUE SE HACE. 

NO SE PUEDEN HACER LAY CUI'S SIN TCW\R mx:ISICNES DE <XlE TAN
CER;A DEBEN DE ESTAR LAS ACTIVIDllDES UNA DE I.11 Ol'RA. 

- IDENTIFICAR CAOA ACI'IVIDAD Y LISTARIA EN LA TABLA DE RELJl
C:ICNES. 

- DETERMINAR Y RmISTRAR EN LA PJ\Rl'E SUPERIOR DEL DIJ\MANI'E -
APRCIPI.AOO UN VIUDR DE CERCANI.A DESEADA PARA CADA ACTIVIDl'D 
REI.ATI.VA A CADA UNA. 

- USAR Ll\S 111'.:CALES ( A E I O U ) PARA llCSl'RA~ EL GRAIX> DE -
CERCANI.A DESEADO. USE LINEA PUN!'EADA QJANDO CIERTAS ACTIVI 
DADES EXISTENTES ESTEN YA FIJADAS O U11\NilO NO lNI'ERESA sr.F 
REIACICN EN EL PROBIEW\. 

A) ABSOUJrAMENI'i: NECESARIO. 
E) ESPECIAIMENI'E IMPORTJ\Nl'E. 
I) lMPORI'J\NI'E. 
O) CERCANI.A ORDlNARI.A. 
U) NO IMPOR!'J\Nl'E. 
X) NO DESEABLE. 
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- REXITSTRE UN NUMERO CIAVE EN LJ\ PAllTE JNFERIOR DE c.r.oA DIN!ANI'E. 

- EXPLIQUE C.z>DA. CIAVE ( IA RAZCN ) USl\DA. 

2) SIMBOW ( ES'I7IBll'X:ER IID;lUERIMIENI' DE ESPACIO ) • 

EST1\BIBCE PARA CllDA ACTIVIlJllD EL AREi\ RIX")UERIDA, LOS ELD-llli'I'<S -
FISICX:S Y lffi SERVICIOS Y OJAIQUIER RESTRI=C1'1 nE IA =<FIGUPACIO.'I. 

QJE HACER. 

- USAR LJ\ MISMA LISTA DE ACTIVIDAD QUE EN EL PASO lJNO. 

- DEI'ERMINl\R Y REX>IS'l'Rl'R EL ESPACIO PA'lA CADA ACTIVIDJ>D LISTJ\fll\. 

- ESTABIECER Y REX;ISTRAR a.IAI.QUIER REJ;l!JERDIIENIO ESPEX:".IFICD EN -
aJANl'O ESTRUCTURA O FORMA PARA C/IDJ\ JICTIVIOAD. 

- LISTE aJAI.QUIER Jm;)UISITO PARA SERVICIC'S Y/Cl D;'UIPO ESPOCIAL. 

- MUES'l'RE ClJAIQUIER REX:lllEIUMIDITO ('.JE AFECTE O RESTRINGA LA CrN 
FIGURACIC1'1 DE UN ESPACIO OCUPADO POR llNA ACTIVIOllD. 

IA CERCllNII\ DE ACrIVIDADES NO TIENE smr= SINO HASTA PllE SF. -
ESTJ\DLECEN RE!;lUERIMTINrC DE ESPACIO. 

CXM:l HACER.ID. 

- LISTAR CADA ACTIVIDAD. 
- REXiISTRJ\R EL AR.El\ (M2) REJJUERIDI'. PARA CADA JICTil/IDJ\D. 
- DEl'ERMINJ\R US RE>::ll.JISITCS EN UNIDAD OF. MEDIDA Y CANTIDAD, PJl-

RJ\ EIDolENI'CS FISICX:S ESPOCIFICX:S <XMl CARGA DE PISO Y J\L1URJ\ 
DE TECHO. 

- DEl'ERMINJ\R LJ\ IMPORTANCIA DE PREVEER DE SERVICIOS ESTANDJ\R Y /O 
SERllICIOS ESPECIALES • -

- MOSTRAR CUALQUIER IID:UISITO QUE TENGA FORl'A O CCNFIGURJ\CICN -
ESPOCIFICA. 

- ESCRIBIR NOI'AS AOICICNJ\LES Bl\JO IA HOJA. HJ\GI\ REFERENCIA A ES 
'lDS CCMENI'ARICS PUIIEN!Xl'LJ\ IEl'RA MINUSCULJ\ J\Pl<OPIJ\DJ\ EN EL W 
GJ\R J\PROPIA!Xl. -
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3) Dil'GRl'.W. DE REU\CICNES. 

EN ESTE PASO SE REIACirnA"I I1\S l\Cl'IVIDADES VISUAD'ENI'E Y Gro 
GRAFÍO\MENrE PARI\ FORMAR EL PATOCN BASIOJ PARA IA DISTRIBUCirn. -

A) USAR UN SIMBOID PARA REPRr"oSENTAH UNA ACTIVIDl\D. 
B) USAR UNA CLAVE DE LINEAS PARA l"C6THAR CT.RCllNIA DESEADA. 
C) Sl\Cl\R. EL ARREl3lD DE l\CI'IVIDl\DES 0UE PCNGA !'AS Q::HC'A l\ )1(1l1ELLOS 

a:N VAIDRES DE CERCJ\NIA MAS GRl1NDE Y MAS IIDCG A N'UELIAS a:N 
VAIDRES PEXllJEl'(E. 

POIQ.IE WICERID. 

SE QUIERE QUE IA PI.ANl'A ESTE 1\RREl3LJ\DA DE IA l'EJOP FOR!'A EL DIA 
GRAMA DE REIACICNES AYUDARA A LLEGAR A ESE ARPEX:aD l\L a:NVERI'IR rA 
TJ\BIA DE REIACICNES EN FORMA DIJ\GRAMATRICA. 

CXM) HACERLO. 

USAR IA ACTIVIDAD OJRHESPCNDIENI'E LINFA O Nt:U-'ERO (ENCERRADll EN
l.1'1 CIRCUID) DE IA Tl\BIA DE REIACICNES Pl\RI\ PHESENI'AR Cl\DA ACrI
VIDAD aJJ\NOO SE ll1IGA EL DIAGRl\HA. 

- l!llCER EL DIAGRAMA EN lN PEDAZO DE PAPEL DE CAnll PAR DE ACTIVIDl\
DES QUE TENGA UNA REIACirn "A" CCNEX:l'ARIAS UJFX;O CXN 4 LINEAS -
PARl\LEIJ\S. 

- VOWER A DIBUJAR EL MEJOR l\RREXiID DE J\CI'IVIDADES "A" SI ES ~ 
SARIO. 

- .N:iREX3AT..: REIACIOJES "E" INCI.IJYENOO NUEVAS ACTIVIDADES SI ES ~ 
RIO Y ~ARIAS a:N 3 LINEAS PARl\IEU\S. 

- J\GREX>l\R REIACICNES "O" Y CCNEX::TARU>S CXN IA LINEA Pl\J>l\LELA. 
- AGREX;AR REIACICNES "I" Y =1'1\RU\S CXN lXS LINF.JIS PJ\Rl\Tlill\S. 
- 1\GREX;AR RELACICNES "X'1 Y CCliECI'ARLAS a:::N LINFAS Pl\Rl\LEIAS 
- AGREX>AR EL Dil\GRl\MA DE TAL Ml\NERA QUE ()UEDF. ID MFJC•R POSIBLE. 
- Ml\l1CAR EN EL DIAGRAMA, AL IADO DE CADA DESIGN/\CICN DE l'CTIVIDJ\ 

DES, EL ESPACIO REX)lJERIIX) DF.L PASO OCS. -
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4) DIBUJAR Ll\S RELJ\Cl:CJ<ES DE ESPJ\CIO IE IA DLSTJUBUCICN. 

K1II. SE Vl>N A ARREXiIAR VISU!\LMENl'E Y GEXXlru\FICAl'ENl'E nEL ESPN::IO 
REJ;lJERIDO Pl\RA 'ICllAS IAS .1\C1'Illl1ll\l. 

QUE SE Hl\CE. 

- ESTABUx::E!! !.NA ESCAIA J\DEClWlll QUE PEJ1HITE K'li'!'RAA TC'CO EN UN1' -
SOIA HOJI' .• 

- DIDUJ11R LC6 ESPJ\CIC:S "9;lUEIUOOS US1\NOO EL DIJ\GIW<A DEL PASO TRES. 
- A1tS'l'1J\ Y~ PARA INmiR11R IA5 aNDICICNES FISICAS Y a:NSI 

IEAACICJ<ES QUE KDl:FICPN EL PROBJ:D'A. 
- DIBUJAR O ESQUEMAR I.AS PC6HUF.S soux:rcm:s. 

~SE Hl\CE. 

- Pl\RA cerENER EL M1IXIK) BENEFICIO IWL QUE l!llCD< BIEN EL ~ -
GrnERAL. 

- HAY ~ TAATJ\R DE HACER U\ DISTRDJ..JC:ICN "CFTIMA" DESPUES 111\Y' (X.JE 
AJUST.l\1t IA Srn.t11CICN REAL lNCUl'il'NllO I.AS RESTRI=CNES. 

5 l EVALUAR Ll\S 1\L'l'EmATI.Vl\S. 

KJII. SE REUICICNA IA DIS'l'IUWCICN MAS J\IE:lJ1\D1' PAPA LA Srn.IJ\CICN. 
Pl\RA 111\CER ESTO 111\Y QUE EllllIID'R I.AS ~ GENER!IOl\S F>I EL
PASO 4. 

QUE SE Hl\CE. 

- IDENl'IFICAR I.AS l\LTERWrIVAS. 
- ES'l7IBla:ER TaX:6 U:S Fl\Cl'CffS, oorerI\IOO Y CCNSIDERl\CICNES PERTr -

NENl'm QUE l\Fu:rEN IA SEIB:X:ICN DE LA MEJCft ~. 
- l\SICNARIE Ul FllCroR IE PCIEAAClCN QUE INDIOIJE IA REIATIVA lM'Clttl\N 

CTA. -
- EllAlllllR Cl\lll\ ~ P.MA TCU6 U:S FllCl'Cl<ES USl'NDO IEl'RllS. 
- <XJIVERl'IR Ll\S E\111Ul11Cian:B IE IEl'RllS AL Nl.t4EOCl Y Mllll'IPLI~ Fa< 

Ll\S PaERACicm:s. 
- 'lUl'ALIZAR LC6 VAI.a<ES PARACADl\AL'1EIN1\Tl.VI\. IA stM\ M!\YOR INDICA 

IA H&JCR AL'IBltll\TIVl\. 
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PO!QJE SE HACE. 

SOID Hl\CIENOO UNA EVJ\Iill\CICN TJ>N ClBJEI'IVA O IMPAOCI!\L CXMJ -
ES PCSIBIE SE PUEDE L1EXiAR A IA MEJ"OR DEX:ISICN. 

UNA LISTA DE VENI'ATAS Y DESVENTAJAS NJ SIEMPRE SIRVE PARA HA 
CE:R IA EllALUACICN. EVJ\Iill\CIOOES DE CX:S'IO SCN A VECES DEW\SIADO cA 
RAS. ESTE TIPO DE EVAUJACICN PERMITE OLVIDl\R ALGUN FACIUR. -

6) Hl\GA EN DETALIE IA DISTRIBUCICN s=ICNl\DA. 

FN ESTE CASO SE DIBUTA IA DISTRIBUCICN s=CNADA MA.1<CllNDO
EN FORMA SIGNIFICllTIVA !.AS =AS INDIVIDUALES. YA CXJMPIErO PUEDE 
SERVIR PARA GUIAR IA INSTAI.ACICN. 

QUE SE HACE. 

- DIBUJAR IA DISTRIBUCICN, s=rCNARIA A llNA ESCALI' ADEx::!Jl\Dl'. 

- IDENTIFICAR IAS AREAS PRINCIPALES. 

- DIBUJAR EL mtJIPQ, MAQUlNAS Y orRAS =AS DE DETALLE. 

- HACER ULT:U-OS AJUSTES. 

- SACAR EL NUMERO ND::ESARIO DE CXJPIAS. 

- MCSrRAR I.CS Dl\'TCG NECESARICG. 

POR;lUE SE HACE. 

CUJ\NOO ESTE PASO SE TERMINE, UN INGENIER> O AJl;XlITEX:l'O PUEDE -
USARID PARA HACER IA lNSTJ\LACICN ADEXllllDA DEL B;JUIPO, PAREDES, DI\'f 
SICNES, CXNEXICNES ETC. SIEMPRE.SE DEBE cx:NlERVAR UNA CXlPIA PARA Eir
ARCUVO. 
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.III.A.3. <XM'.l SE P~AUNAIW\CEN. 

III.A.3.1. SI'lUACial. 

EL RENDIMIENTO OUE PUEDE AUJ>NZARSE l'EDIA>n'E UNA BUENA SI
TUACial DEL AIW\CEN PUEDE ESTUDIARSE crNSIDERl\NOO: 

l) IA CIRCUIACICN DE lDS Ml\TERIAllS Y 

2) IA EFICIENCIA DEL PERSCNJ\L DEL IUSMO. 

lDS AIM1\CENES DE MATERIAS PRIMAS SE CXJI.OCAN, BIEN SEA J1JNro 
AL DEPCSI'IO DE llECEPCICN O AL PUNI'O EN QUE SE FM'LEA, O, TCOAVIA
MEJOR, PROXIM:G A AMBAS ZCJW>. 
lDS PRODUCI'CS TEJ>MINJ\DCS SE AI1'1ACENJ\N PREFERENI'EPENTE CERCI' DE SU 
SECCICN DE ENVICS, Y lDS QUE ESTJ\N EN Sll aTRSO DE FABRICACIC"N DE
BEN GUl\RDARSE, PARA FACILITAR SU CIRCUIACICN MEDIJ\NTE lA l"l5"'J\, -
CERCJ\NCS AL PUNI'O EN QUE SUFREN IA OPERACICN SIGUIENTE, ICE JIF!-'A
RIOS DE SUMlNISTROS. HERRN>!IENI'AS y OCSAS SEJ.<E:Jl\NTES DEBEN roro -
CARSE GENERJ\IMENI'E, CERCJ\ DEL .CENTRO DEL J\REJ\ CXlJPJ\DA POR EL PER
SCNAL QUE HA DE lJI'ILIZJ\RLOS, 

AI.GUNAS MEl'CJ\NCIJ\S HACEN NECESJ\RIO UN ESTUDIO ESPEX::IJIL Y J\ -
QUE I.C6 OBJETCS \IOlllMINCSa3 Y PESA!XlS ES MFJOR GUAPDJIRiffi EN LI' -
PIJWI'A BJ\JJ\, MIINI'RAS QUE lllS. LIGERCS, Y J\(X!ELII'S CY!'RC6 (ll!E !1F.llEN 
TRJ\NSPORI'ARSE FJ\CIIMENI'E POR GRAVEDAD (LIQUI!XlS Y PPODUCTOS {'l!IlU 
ocs) • SE OJI.OCAN A VECES EN r.c.s PISOS ALTCS. arnas r.rr¡ur.rcs SE AL 
MJ\CENJ\N EN DEPCSI'IDS SUBTERRJ\NEOS Y SE PUEDEN LLEVAR POP !'EDIO DB 
BG1BAS A SU ZCNA DE EMPLEO. I.C6 ARI'ICULOS VALIOSCG, CCMl IC6 DIA
Ml\NTES INDUSTRIJ\LES, DEBEN TENE.'RSE EN STI'IO SEGURO. I.C6 ARMARIC6-
Pl\RA llERRJ\MIENl'llS, Y ESPECIAIMENl'E LAS QUE SIRllN'I PA'>.A EL l1I'ILIZ~ 
JE DE PRENSAS, SE MCNJ'AN A VECES EN SDrANa> O SEJ.USOI'J\NCG, crTI EL 
FIN DE EVITAR NO SOLJ\MENl'E ESTCRBOS EN l.C6 PISOS !1ESTINJ\IX'6 J\ TA
U.ERES, SINO Tl\MBIEN PARA APROllEx:llAR IA ~'FJCIR PCGIBILÍDAD DF REX>!..2_ 
Ll'R IA HUMEDAD Y TEMPERATURI\ EN lDS LC°CALFS SURTEP.PANEX:S. 

DEL MISMO l'OXJ, Tl\MBIEN TIENE IMPOP.l'J\NCI1' EL AllJl"BRAIXl, VENI'I 
LJ\Cial, TEMPERATURA Y llUMEDl\D EliJIIClJNCG AIMJ\CENES STI'lJJ\IXS l'J\S J1L 
TC6 QUE EL TERRENO. - -

lDS PAPELES SENSIBLES A IA LUZ, PRODUC!ffi (XJI!''IOCS QUE DES -
PRENDEN OIDRES, ALIMEN!'C6 QL'E PUEDEN DESCO'PCNEPSE Y AC'ERCS CJI~ 
TES DE PRODUCCICN CXNl'RA IA OXIDJ\Cial, TIENE AICllNJ\S ~ACICNES 
EN OJJ\Nl'O A IA SITUACICN DE I.C6 AIMACENES YA QUE IA SUCIEDAD Y POL 
VO PRODUCI!XlS DURANTE lDS PROCESCS DE FABRICACial, EN ZCNJ'S VECT = 
NAS, PUEDE PRCVUCIR DAOClS, A!N)UE GEllERAIMEJ.ll'E ES PCSIBLE EVITAR -
ESTO. 
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CXNS'l'RlJYmllO TABI~ SIN JIBE!fil.'Rl\S JILFF.I"E:l:OP. DEL AU-w::EN 1'1!JCHllS -
CD!PAAIJ\S, ESPECIAI.MlNl'E IAS OlE PCSEEN TALLERES PFJ;1UEN'.JS O SITUA-
000 'IalC6 ELIDS EN UN SOlD P= CENI'MLIZAN SUS DEPOSrros EN UNA -
-MISMI\ ZalA, ID QUE TIENE L1\ 'JFNrl>JA DE PCOERI.OS DIRIGIR F.ACIL''ENI'E 
Y ~ UNA JVAYOR VIGILANCIA, CCN l'J\YOR FIEY.IBn=AD EN aJ]INJ'()-

1\L PERSCNAL DE AU-IACEN, JUSTIFIC1\NDCSE AL MISl'O TIEW'O UN l\UMEN.l'(l 

EN L1\ MEO\NIZJ\CIGI DE I.OS APl\RA'Ial DE TRl\NSPCIRTE. SIN FMBllPGO, IAS 
FABRICAS GRl\NDES O QUE TIENEN SU ESTRUCTIJRJ\ :EN VARIOS PISOS, MULTI 
PLICl\N GENERl\U'ENl'E EL NUMERO DE SUS J\Uw:ENES UNA GRl\N FABRICA DE 
REX:IENl'E CXNSTRUCC!al HA DESCENI'Rl\LIZl\DO SU 1\Clll'lJIACICN llF. t'ATERII\ 
IES HASTA EL PlNID DE ~ SE IE HA !WJI'IZJ\IXl a:Ml "LA FABRICA DEN= 
T.RO DE UN AIMACEN".. SE AFIRMA QUE, MEDIAMI'E ESTE PRCCF.Dll"'IENro, -
NilnJN ~!JITERIJ\L SE TRANSPORTA lX1S VECES, POROl 'E IAS 1-'ll(UINllS ES'l'J\N 
COr..cx:l\DllS DE TAL M:DO QUE PERMITEN DEPOSITAP. TODllS LAS PIEZAS OI -
IID:TN-'ENI'E EN SU PUNID DE EMPIID. DE ESTE MCOO, TJ\N'l'O EN ra> DEPAR 
TJ\MENfOS DE FABRICACICN Cll-10 l'N LOS DE t-'CNTAJE, SE ACUMUIJIN LOS t<A 
TERil\IES SOBRE EL SUEID DE LI\ FABRICA llDYACEN!'E N.. PUESTO DE TPJIBA 
JO EN EL QUE SE REALIZARA U; OPERACial SIGUIENI'E. LA a:n'llOB;\CictC 
DE LAS EXISTENCIAS SE HACE PRINCIPJ\Il''.ENI'E A S~'PLE VISTA, POR ID -
QUE SE NECESITAN PCC0S =i!-1ENI'C'S, LO aJl'L HJlh: 1-'J\S SENCILLO EL -
CCNI'ROL DE PRCDUCCICN. 

OI'RllS SCCIElll\DES EW'LEl\N UNA VAHIJ\w.'E DEL PRillCIPIO DE DESa:N 
TRALIZACIGI, QUE FODRIA I.1:.N'ARSE EL JIIJ'ACF7-l .l'l"l3ULJ\N'l:'E. J\ll!QlE PUE= 
DE TEl'lER MUCHAS V11RIANI'ES, ESTJI MCNI'AJX) ESFl'lCIAU'ENI'E l\LPEDEIXlfl DE 
UN TRANSPORI'ADOR ELEVAOO POR CADENAS FN FORMA DE 11TIO\TIVO" DEL nJE 

CllELGllN Gl\NCliOS O BANDEJAS EN lAS (lUE COLCCJIN LAS PIEZ.l'S NFCF.S1'RIJ>S 
PARA EL PRCX:ESO. I.OS EMPI.EADC6 DE PRCXXJCCIC:N TllllBl\J)\N A f.D I.AOC"1 -
DEL TRJ\NSFORTJ\JXJR Y FIEI'IRl\N DEL ~'IS1"0 IAS PIEZJIS EN L1\S (lUE TIENEN 
QUE TRl\BJ\J"AR, O CDIOCAN !AS YA TERMINJIDJ\S. JIDEWIS, UN J\Il'ACEN CEN
TRALIZllOO Y CCN VIGIIA'ICIA REX;!JlA IA CIRCUI.llCIGI DE !AS PIEZAS SG
BRE EL TRJ\NSFORTJ\DOR. AUNQUE LA INDUSI'RIA DE JllJI'GIClVILES HA TRlllJl\
JJ\DO l"V0-10 SE13UN ESTE PRINCIPIO DE J\U'l\ON 111'13lllJINTE, SU EMPLED NO 
DEBE LIMITARSE A DIOIA INDUSTRIA, YA Ql'E EN arRllS SCCJEDADES ES'rAN 
FABRICANDO cal EXITO DISTINI'JIS CLASES DE PRC'OUC'JUl, MEDIANTE EL -
SISTEMA DE TRl\NSFORl'J\IX\R UNICO. 

PARA SABER SI UN JllW\Cl'N ESTA REPARTIDO CORPECTn!ENI'E O NO, Bl\STA 
Gl'NERl\U>n:NrE CCNI'ESTAR A IAS SIGUIENI'ES PREX:;UNI'llS: 
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1.- ¿ EL l\lW\CEN PEl1MITE UNA RECEPCTCN, AU'ACENN'IENI'O Y SALIDA -
rn=? 

- PAR!\ FACILITJIP LI\ RECEPCICN DE MERCl\NCIJ\S SE PREVEE UNA ZO
NA QUE PE!<MITA a::MPROBARIAS, VIENDO SU CJINI'IDl\D, CJIUDAD -
RISPECl'O AL PEDIOO Y EST]\JX) Am'ES DE AlNACFNAPIJIS, Y/> OUE -
SI N'.) SE DISPCNE DE ESTA ZCNA, IDS PASILIDS CX.'EDA!Wl ATP&A 
lX:lS CXN IAS MERCANCIAS, EN ESPERA DE SER AIJ''ACENAflAS. TJINTO 
!OS CXlRREOORES PRINCIPALES CX'l'O LOS SEOJNDAJUOS OF.BEM.'1 ~
TAR P=AIX:lS CCN UNAS DIMNSICNES SUFICIEN'l'rn PARA n. 'E -
PER-!ITAN EL PASO DE lDS APl\RA'IDS DE TJ<ANSP(IRIT DF. 1-'ATEP:IA -
LES MAS a::NVENilNI'ES, OUE PERMITA'! LU:\11\J> IOS ('(}F. SF REX::I -
BEN Y REI'IRA POR MEDIO DE L"U\ Cl\JlREl'ILI.A EUX::l'RICA EI.EVJ>OO!lll 
Y IDS PJ>SILI..OS NO SCN APOO!'IA!XJS PAAA U\ }!IS!-'A, SEAA NECESA 
RIO PASARID A MANO A amos MEflIOS DE TRANSPORIT. LOS Pl'!'I -
U..CS PRlNCIPALES PUEDEN [LEX;/IR A TENER UNA l\NOIDRA DE 2. 50 -
METROS ( 8 PIES ) , Y IDS SEnlNDA.lUCS, 0UE SE D'PLEN< 5011' -
MEN1'E PA.AA EL TIW'ICO DE PEPS<NAS A PIF., PUErl~I mTPFU~E 

lll\STA 750 MILI.ME:!'Jn;. 

2.- ¿ TIE?IE UNA CAPACIDAD ADEnJl\IlA ? 
- UN AUlACFN (XJE HAYA SIT'O"PROYECTNX> SOBRE lJNJI SUPFRFICIF. DE

Ml\SIAOO P~ ORIGINA lJNJI CJINI'IDAD F.XCFSIVA DE TRl\NSPORI'FS 
A MANO ( Y Ol'l1CG POSTERIORES MENOS ND ;ESARIC\S ) Y SE PIF.RDE 
TIEMPO EN SEPAPJ\R Y BUSCAR U\ MERCJINCIA. l'DE><AS FRECUENl'E -
MENTE SE ESTORBARAN IDS Fl>IPIFJ>OCS UNCE A C1l'PC\5. POR Ol'RA -
PllRI'E, tJN All'IACEN DEf.'ASil\00 GRNIDE HACE (XJE EL PERSGIAL PIER 
DI\ TIEMPO RECORRIENDO DISTANCIAS INLTILES ID f"'EJr>P. ES ESTI.1-
DIAR UNA DISPOSICICN EN PLl\Nl'A ()(JE SEA FLF:XIBLE, DE ~'<Tlfl ('!JE, 
PARTIENDO DEL TERRENO DE ()(JE SE DISPCNIA AL PIUNCIPTO, 0llF.
PUEDA PREVEEFSE CllllIJJUIER Al-'PLI.ACICN QUE SEA RAZCNARI.E Y -
Pl<OBl\BLE. QUIZA EN IDS cx:r-<IENZOS SOI#lfNTE SE fM'LEAPA UN1' 
PARTE DE U\ JI.REA DISPCNIBI.E Y DF.SPUES, A l'EDIDll (lUE VAYAN -
APARECIENDO CAMBIOS EN IDS INVENTARIOS, MATERIALES Y SU EN 
V/>SAOO, PODRI\ IRSE AMPLIJINDO Y ADllPTANOO EL All"ACFN. -
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3.- ¿ PERf'lTE REl\LIZJ'.R !.AS l\Cl'IVl\DES NORMALES DE UN l'Il'J\CFN Y 11!'
CER RElCUENTCS, SIN NEX:ESIDl\D DE 111\NEJl'R :INIJLTIMENI'E Ul> t<l'.
TERil\IES? 

- EKISTE llNA GRl\N TENDENCIA EN U\ INU.'STRIA HACII\ LCS FNl'Iffi 
EN GRUPOS DE El"BAIAJES. UN CIEm'O Nll1'EPO DE CAJ/\S DE CAP -
'Im, O UNIDADES, PROI'EX:iIDAS POR SEPARPOORES ~PROPIAIX'S, 
VIJIJJ\N .JUNl'CS ATNXS SOBRE UNA PIA'l7\FOR"'A nE Cl\RPErILLJ\ -
EIE\IADOR/\. 

ID a111L, NO SOU\llENI'E LCS TRl\NSPORTES m:CESJ\JUOS PARJ\ I.JI -
SALID/\ Y REX::EPCICN DE l'IERC/\NCIAS, SINO ()UE PERMITE Al'CNI'C'
N/\RIAS ~ MENOR PERDID/\ DE srnos l'N EL llI1"/\0N. l'DW!'S, 
SU /\IW\CENJ\DO ("SIN RCl>U'ER EL PN1UETF. EXTERIOR") Sil'PLlFI
CI\ EL Pl<OBI.D-1/\ DE LOS RECUENl'OS PERIODICOS, PL'ES BllS'!'A CCN 
TAR IDS GRUPOS DE EMll/\IAJES. -

OI'R/\S MERCANCIAS ~ SE RECIBEN !' GRilNEL PUEDEN PCNE!<SE Dl 
EL DEPCSITO DE ENI'R/\D/\ SOBPE PL/l.TAFORl-<l\S DE CARRE:l'ILT.I\ EIB 
VAOORA, PARA a:::NSEX;UIR J\SI !.AS VENTAJAS DE UN All'l'ia:N, PRE 
PAR/IDO PAR/\ l\I..l-7.CENAR y 1'1\NEJJ\R GRUPOS DE E1'BJ\IAJES. mas=
TEN CJ1'R'.:S ~ QUE, UNl\_VEZ CXNI'ArOS Y PEMIX'S J\L RE
CIBIRI..CS. PUEDEN REUNIRSE FISIC/IMENTF. FN FJ, AI..l'J\CEN PJ\PJ\ -
QUE LCS <Xf1PRUEBE EL VENDDnR. SEl3UN EL ORDENJ\IITENI'O EN -
QUE SE Hl\Yi\N mx::mmo us PAPTIUAS' y PJ\RI\ LDS RID . .'ENI'ffi -
SIGUil'NTES, EL TRUCO TAN SENCILID DE l'TJ\"103 CXN CINTI\ EN
GCMl\DI< TR/\NSPARENI'E SE HA USADO PARA ~'CNKtlES I1F. lll'P.AAS DE 
Arn.00, MUEIAS DE ESMERIL, IMPRESCS Y CDSAS SElV'FJJ\NI'F.S.. - -
OTRAS VElCES ES SUFICil'NTE l'TJ\RIDS l'FN'l"lO DE UN/\ OOISl' O -

PRECINTAR SU REX::IPIENl'E. CCM:> \IERE1'ffi DESPUES, FSl'l': SISTF. 
MI\ DE SUJE.TJ\R ENI'RE SI 1.NJ\ CIERI'J\ CJ\NTID!'D DE UNIDADES P!.JF. 
DE SER UTIL PAFJ\ 01'P!l3 FINES, Tl'LES a.:MJ SE!'111U\R l'FX"'J\NICl'::
MENl'E aJl\NDO DEBEN VOLVERSE J\ PEDIR, SIN NRESIDJ\D DE VIGI 
lAR NarJ\S IMPRESAS. -

4. - ¿ SUMINISTR/\ ProI'ECCICN aNl'R/\ 1-'ERMJ\S, DErERIOFO, /IVERil\S Y 
ROBOS ? 

- LI\ PJUlIBICICN DE mrRl\R SIN PERMISO EN EL J\ll'J\CEN F.S IN -
DISPEl<S/\BIE PAR/\ LI\ ~SER\11\CICN DEL INVENI'J\RIO. GE2lERl\L -
MENl'E SE CXN>IGUE ES'fO PCNIENlX1 T/\BigJES /\LREDEOOR DEL N.r 
MACEN, ~ PUERl'J\S Y CERRJ\DllRJ\S Y QUIZJ\S UNA VUll'/INILLJ\ FN 
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IA QUE SE PRESENl'AN LCS VAIDRES DE U:S MM'EIUl\I,ES (UE SE NOCESI 
TEN, FiffWXl5 POR PERSCNl\S AIJl'OlUZJ\DAS. SOLl\MEN1'E ES POSIBIE =. 
EVITAR IJ\S MERMAS Y :roB:S aJA'IOO UNIC'M'FNI'E ~ Y EN!'PffiA U:S 
Ml\TERil\LES EL PERSCNAL DEL AIWICEN, DEBilll*'ENl'E FNl'RFNJ\!Xl. TJIM
BIEN ES IMPORTANTE EL (lUE SE OJMPU\N IJ\S NORMAS CORRTINrES nF. -
PROI'EXrICN ~ INONDIOS, Pl\AAIDaJAL SE PUEDF.N USJIR InS l\PJI 
Rl\TCS PULVERIZl\IXlRES l\lJI'a'ATICXlS, DISPOSITIVC6 nE l\Ll\WA, PJIRE 
DES aNI'Rl\FU"EXD3 Y PUERl'J\S DE ESC'.APE, al'! UN l\LCA."11'1\RIUADO JIDE 
OJNX), PUDIENOCJSE USJIR UNO 0.!P.I.QlTIERJI O 'TOrOS ELLCS. -

OJl\NDO EXISTE IA CDS'.IUMBRE DE <XlI.OCJ\R IJ\S l<ER<::."NCIJ\S S0BRE F.L -
SUEID, a:NVIFNE SEPAAARUIS DEL MISl>'O PO~IENOOIJ\S SOBRE TARIMAS 
DE Ml\DERI\, PIATAFORMJ\S DE CJ\RREI'ILIAS O POR ID MENOS, SOBPF. llNl\S 
Tl\BIAS, Pl\AA EVITAR QUE SE ~EEN al'! EL lGJA EN CA<;Q 11F. Ot'E 
l\O:IDENT/\LMENI'E EM'IECE A ruNCICNAR UN PULVERIZADOR CXNI'RJI IN -
CENDIOS. 

5. ¿EL Al.Ml\CEN Ar<-UTE SISTEMAS CU\RC'€ Pl\RJI IDENl'IFICJIR Y SITUAR -
IA5 MERCANCIAS? 
UNA BUENA ORDENACIU>I DEL l\I.Ml\CEN CCMIENZJ\ = IA CIJ\SIFICJICICN 
DEL MATElUl\L QUE SE VA A GUJ\RDAR. 

EN ALGUNOS Cl\SC6 RESULTA UTIL USAR EL SISTEMI\ QUE SE EMPI.EE EN
IA FABRICA PARA NUMERAR IJ\S PIEZl<S O StlSTJ\NCIAS, Y EN or~, 
PUEDEN USARSE LAS ESPOCIFICACICNES DE ~'ATERIALES QUE SE El'PI.EJ\N 
PAR/\ CD-!PRl\RI.OS, YA QUE SU NUMERO DE REFERENCIJI PllEDE SERVIR P~ 
RA INDENTIFICAR IJ\S PIEZJ\S. 
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III.A.4. LOCALIZACION DE LA PLANTA. 

LA PLANTA REGULADORA DE GAS, SE E~CUENTRA UBICADA EN EL KILO

METRO 24.S DE LA CARRETERA LECHERlA-TEXCOCO CUYA FUNCION PRlNCfPAL 

ES DE COMPRIMIR Y REGULAR EL GAS NATURAL EXTRAIIJOS DE LOS POZOS P.!'_ 

TROLEROS DE LOS ESTADOS DE TAMATJLIPAS Y VERACRUZ PARA EL CONSUJ>IO -

DE ESTE PRODUCTO POR LAS INDUSTRIAS O EMPRESAS COMO COMISION FEDE

RAL DE ELECTRICIDAD, ALTOS HORNOS DE MEXICO, ETC. A RASE DE LOS GA 

SODUCTOS DE 12", 24" y 36" DE DIAMETRO NOMINAL. ASI COMO TAMBIEN

OTROS PRODUCTOS DERIVADOS DEL PETROLEO POR MEDIO DE LOS OLEODUCTOS 

Y POLIDUCTOS. (FIGURA No.!) 
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III.l'.4.1. ASIGNACICN DE AREAS. 

DI lA FIGURA No.2 SEESTABIH:E LJ\ LC'Cl\LIZl'CICN Y APEA PA 
RA LAS OFICINl\S Y SERVICIOS AUXILIARES DE APOYO CO.'< ()UE CUINI'i' V 
PLJ\NTA O! IA5 DIVERSAS ACTIVIDADES POCOOCTIVAS Y AO>IINISTPATIVAS
'ICW\NDO EN CUENTA LJ\S NORMAS UrILIZA!)AS O! Il\ DISfRIBUCICN DF. PIA'< 
TA ~!ENCICW\01\S ANTERIORMENTE. -

EN lA FIGURA No. 3 SE ESTABLECE lA DISTRIBUCICN DE L"S -
NAVES DE AIW\CENAMilNTO o:::tl lA5 QUE OJENTA LA PU\Nrl' DISTRIBllIOORA 
DE GAS. 

- NAVE (A): EL EDIFICIO CUENrA CCN OFICINAS, (JEFATURA, RECEPCICN, 
DESPAOlO) , i'NAQtJELES Y ESTl\NI'ERIA, O! ELIA SE l'il'ACFNNI LCG GR!-' 
POS 02, 03, 04, 11, 14, 15, 16, 18, 21, 22 (VE!' Ct•AD!'O No.1). -

- NAVECB) : EDIFICIO QUE AUll\CENA PRCCll:JCTUS QUIMICXlS, - 06, 13, 17, 
32, 33, . 

- NAVE (C) EDIFICIO ADAPTADO PARA EL AI1MCENl'JE DE LCG SIGUilNl'ES 
GRUPCS. 05, 07, 09, 10. 

- NAVE (D) : EDIFICIO QUE /IIW\CENA EQUIPO DE ME:oICial Y CONrROL CO 
MO !OS SIGUIENI'ES GRUPOS 20, 25, 26, 27, 31. -

- NAVE (E) : EDIFICIO DESTINADO l' AW.ACENAA MATERIAL DE CXlNSTl'tJC -
CICN. GRUPO 12, Y MM'ERIAL OBSOLEI'O Y DE DESECHO. 

- NAVE (F) : CUYO Im'ERIOR AU'ACFNA =IPO ErECI'RICO Y Jl'ECJ\NICO, -
SIENDO lC6 SIGUIENI'ES GRLJPCG. 08, 19, 23, 24, 28, 29, 30. 

- .AREAS ESTIBAS ABIERrAE-(·:.i Y l!)EL GRUPO 01, ES AIJ-'A<:UWXJ. 
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U OFICINl\S AIMmIST!lATIVAS. 

2) ESmCIONl\MIENID DE EM'LEllOOS. 

3) EDIFICIO DE TELEDM.INICJ\CIONES. 

4) CENrn0 DE CONI'OOL. 

5) EDIFICIO DEL SEX:'IOR VENTA DE CARPIO. 

6) CXMEDOR. 

7) l\IW\CEN GENERAL. 

8) COBERTIZOS Al.MACEN. 

9) TRAMPA DE DIABUJS OLEl'.JDUC'IOS. 

lD) AREAS ESTIBAS ABlER'mS. 

11) TRAMPA DE DIABIDS Gl\SEDIXJC'lUS. 

12) SERVICIOS AUXlLIARES DEL CEN'rnO DE CONI"ROL. 

13) TANQUE DE l\IW\CENAMIENI'O DE AGUA. 

14) ESTI\CION DE a::r-!PRESION. 

15) TANQUES AJ:M)SFER.lCDS 10, 000 Bl\RRll.ES (CONTPA INCENDIOS) 

16) TI\LLER DE ESPEI:IALIDl\DES Y SERVICIOS DE El-IERGENCIAS • 

17) ~RES. 

18) CAN:HAS. 
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A) PLAZA PIUN'.:IPAL. 

B) EDIFICIO DE SERVICIO DE APOYO. 

C) HELIPUER'ID. 

D) PAVJMENIOS TRAMPA DE DIABIOS POLIIXJC'IDS. 

E) PAVlMEN'IOS Y SEPARAIORES. 

F) AMPLIACION CASETA GENERAL DE MEDICION. 

G) PLAZA Y PAVIMENIOS. 

H) TALLERES Y BODEGAS. 

I) FOSA DE CR!JOO. 

J) CX>BERTIZO DE llG1BAS. 

K) AREl\S VERDES • 
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T A B L A No. l 

o:.E .S~C R I p c I o N 

TUBERIA 

VALVULAS 

CONEXIO~ES PARA TUllERIA 

REFACCIONES PARA VALVULAS Y CONEXIONES 

REFACCIONES PARA MAQUINARIA Y ACCESORIOS 
PARA COMBUSTION 

PRODUCTOS QUIMICOS 

REFACCIONES PARA TUBERIA Y MAQUINAS 
DE VAPOR 

REFACCIONES PARA VARIADORES DE VELOCIDAD 

REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO 
CARRETERO 

REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO AEREO 

MATERIALES AISLANTES IMPERllEABIL CZANTES 
REFRACTARIOS 

MATERIALES PARA CONSTRUCCION 

PINTURA Y RECUBRIMIENTOS SIMILARES PARA 
PROTECCION 

TORNILLERIA Y ARTICULOS SUIILARES 

REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA BOMBAS 

EQUIPO DE SEGURIDAD Y TRABAJO PARA EL 
PERSONAL 

MEDICINAS, INTRUHENTAL Y MATERIAL DF. 
CURACION 

ARTICULOS DE ASEO Y SANITARIOS 
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DESCR PCION 

Mi:TALES Y SOLDADURAS 

PAPELERIA, ARTICULO$ DE ESCRITORIO, 
DIBUJO Y FOTOGRAFIA 

HERRAMIENTAS 

REFACCIONES PARA llERRAMIE~TAS 

MATERIAL ELECTRICO 

REFACCIONES ACCESORIOS PARA EQUIPO 
ELECTRICO 

EQUIPO, ACCESORIOS Y REFACCIO~ES 
ELECTRONICAS Y DE TELECO'IU!'IICACIONES 

REFACCIONES PARA INSTRUME~TOS DE MF.llICIO~ 
Y CONTROL 

INTRUMF.NTO DE MEDICION Y CONTROL CO~IPLETO~ 

REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA COMPRESORAS 
Y AIRE ACONDICIONADO 

RODAMIENTOS SELLOS PARA ACEITE Y ACCESORIOS 

EQUIPO, ACCESORIOS Y REFACCIONES PARA 
LUBRICACION 

EQUIPO Y MATERIAL PARA MANIOBRA MATERIALES 
Y REACTIVOS PARA LABORATORIOS 

EQUIPO, ACCESORIOS Y REFACCIONES PARA 
COMBATE DE INCENDIOS 
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III. B. DIJ\GRl\MA DE PROCESO 

~FINES ~a:JS, Y PARA AYUDAR A EN<XNl'RAR Y ELil\IN/IR 
DEPICIENCIAS ES O:NVENilNI'E CU\SIFICAR EN CINCO Tll'OS LAS ACCIO
NES QUE SUCEDFN DURA.'ITE UN PR:CESO DADO. 

ES'I'AS SE o::::NCCEN a::M:l OPERACICNES, T.RANSPORI'ES, JNSPEXX:ICN, 
ESPERAS Y AIMl\CENAJES. 

LAS DEFINICICNES SIGUIENI'ES a:MPI.ETJ\N EL SIGNIFICNXJ DE -
ESAS CU\SIFICACICNES, Bl>JO EL PUN'ID DE VISTA DE LAS CCNDIC!mES 
EN QUE SE ENCUENI'RJ\N MAS FRECUrnrEMENI'E EN U' ESTRUCIUAACI<:N -
DELProc:ESO. 

III.B.1. DEFINICICN DE ACTIVIDADES. 

o OPERllCICN, UNA OPERACICN TIENE lllGAR OJJ\NOCl SE ALTF.f<AN 
lNI'ENCI0-0\DJIMENl'E aJAI.ESQUIERA DP. Il\S CllPJ\CI'ERISTICAS FISICl\S O 
QJIMICAS DE UN OBJEI'O; OlA"lOO SE IE SEPARA O UNE A OI'PO OBJEI'O, 
O CUANDO SE LE DISPCNE PARA orRA ?Jlr.NIPUIJ\CICN, TPJl.NSPORI'E, INS
PECCICN O AIMl\CENAJE. TJ\MBIEN SUCErJE UNA OPERJICICN QIJINOO SE DA 
O RECIBE INFORMACICN, O CUANDO TIENE !LlGAR lN CALCllU"l O PLl\NIFI 
Cl\CICN. -

===> TRJ\NSPORI'E. UN TRJ\NSPORI'E TIENE lllGl\R OJl\."lOO SE DESPIA 
ZA UN OBJEI'O DE UN lllGl\R A amo, EXCEPTO CUJ\NOO TAIES 1"0\'D'IlN ::
TOS FORMAN PARI'E DE UNA OPERACICN O SCN Oll\SArOS POR EL a?EllA -
RIO EN EL LUGAR DE TRABAJO DURANTE UNA OPF:AACICN O INSPECCICN. 

D INSPOCCICN. SE DICE QUE TIENE IJJGAR UNA lNSPEXx:Ial 
OJJ\NDO SE EXAMINA UN OBJEI'O PARA IDENTIFICARI.D PARA VERIFICAR -
EN CllLIDAD o "i:JwrrDAD cUro:.ourERA DE sus CARl\Cl'ERISTICAS. 

D ESPERA. IA ESPERA TIENE lllGAR CUANDO LAS CCNDICICNFS -
NO PER-IITEN O NO REl;lUIEREN IA EJa::uCICN INMEDIATA DE IA PROXIl''A 
ACCICN PI.ANEADA, EXCEPTO 01/\NDO ESTAS CCNDICialES CAMUJ\N IN!'EN 
CirnllDAMENTE LAS CARACTERISTICl\S FISICAS O QUIMICl\S DEL OBTh"'l'O:-

AIW\CENAJE. SE LLAMA ASI AL ENTRE!'ENIKIENl Y PROI'EC 
CICN DE UN OBIETO FRE?.'TE A DESPIAZAMTINI'CS NO AUTORIZllDOS. -
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ACTIVIDAD COMBINADA. CUANDO SE DESEA SENALAR ACTIVIDADES 
EJECUTADAS POR UNO o VARIOS OPERARIOS EN EL msno LUGAR DE TRABAJO. 
SE COMB!SAN LOS SHIBOLOS DE ESTAS ACTIVIDADES; \'EASE E:\ LA FlGl'RA
EL CIRCULO COLOCADO DENTRO DEL CUADRADO. PARA REPRESE:\TAR U~A OPERA 
CION COMBINADA CON UNA INSPECCION. -

CUANDO SE ENCUENTRE EN SITUACIONES POCO CORRIE~TES, DESPI-A 
ZADAS DEL MARCO DE LAS DEFINICIONES ESTABLECIDAS DEBE INTENTAR EL =: 
ANALISTA AJUSTARLAS A ELI.AS, MEDIANTE LA CORRESPONDENCIA PUESTA DE 
MANIFIESTO EN LA SIGUIENTE TABULACION, CON OBJETO DE CO~SEGLIIR LA -
ADECUADA CLASIFICACION. 

ACTIVIDAD PREDOMINANTE 

PRODUCE O COMPLETA 

MUEVE 

VERIFICA 

INTERFIERE 

GUARDA 

CLASIFICACION 

OPERACION 

TRANSPORTA 

INSPECCION 

RETRASO 

ALMACENAJE 
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IA cn;'alRRENCIA DE =ENI'ES LESIVOS AL PERSCNAL, Y TN<BIEN 
DE AQ0E:Lia; =nrNl'ES QUE CAUSl\N SOU\MENlE PERJUICIOO, INDICA - -
Cl1\Rl\HENl'E WA F'A!lrA EN AIGllNA PARl'E A ID IAIUJ DE IA LINEA DE PIA 
NIFICACICN, DISEllO, <nlSTRIJCCICN, lNSTAU\CICN U CB?ERl\CICN. EL EFÉi: 
'IO DE TALES =nrNl'ES ES l\UMENI'AR CXETOS, DISMJNUIR IA PRCCJC.>a:::rcN 
Y ENroRPEX:ER a:Nl'INUl\MENTE U\S CPERl\CICNES. 

rn.C. l. s=nAD EN IAS CPEAACICNES DEL AIWICEN. 

ACI'IVIDADES DEL AIW\CENJIMIEN'IAElGIMINAR, !NA ES DE ESPEX:Il\L 
IMPORTANCIA POR SU vmclJIACICN = '1UD:lS IIJ3 mx;uRSCS DE lN AI1'IA -
CEN. ES IA s=nAD EN EL AIMACEN. 

lNA REl\LIZACICN SEX;URA DE IAS OPERACICNES DEL AIMACENAMIFNI'O 
NCS PRCl'ORCICNA UNA MAYOR CCNSERVACICN TANl'O DE IIJ3 INVENTARIOO CD 
MJ DE I.C\S MEDIOS FISICCS DISPCNIBIES, PERO, SOBRE 'ICO'.J; UNA MAYO¡,::
PIUI'EX:CICN AL TRABll.JAIXlR. 

PARA l\l3ClllllAR ESTE TEMI\, CXNSIDERAM::S LC6 SIGUllNTES ASPECTOS: 

A) IA SWJRIDAD EN EL TRABA.JO. 
B) IA LIMPIEZA Y EL ORDEN. 
C) IA PREl/™CICN DE INCENDIOS. 

I:OlDE: SEX>URIDAD EN EL TRABAJO. 

ANTES DE EFECTUAR CUALQUIER TAREA, EL AUw:ENISTA DEBE SER -
Cl\PACITAIXl PARA QUE REALICE EN CXNDICICNES SEX;URAS SU TMBAJO. IA 

CAPACITACICN DEBE PROPORCia!ARSE EN OJJ\NTO A: 

l.) RIE3GOS QUE PRESENTAN LCS DIFERENTES INVENTARICS Cl!TE M.l\Nl'ENE -
M:s EN EL Al.MACEN Y FORMA DE MANEJARI..C6 AilEC..'lJAIWo1, PARA. -
EVITAR QUE VAYAN A AFECTAR AL TRABA.JO. 

2) CB?EAACICN Y MANEJO DE LCS DIFERENTES El;)lJIPOS DE CCNI'El'ICIOO Y -
M:lllIMIENJ'O FISICD DE LCS ThVENTllRICS. 

3) =ZACICN Y USO DE LCS DIFERENTES B;lUIPCG DE Pi=CN ~ 
TRA INCENDIOO. 

4) ENPLEO DE El;)UIPOS Y MEl'OD06 DE Pror=CN, TANTO DEL TRABAJA -
DOR, CXM> DE LCS INVENI'ARIOO Y DEL El;lUIPO DE aNl'ENCICN Y ~~ 
JO. 
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5) NOOMl\S BASICAS DE SEl3URIDl\D EN EL AT.l'J\CFN. 

- LIMPIEZA Y ORDEN EN EL l\IW\CEN. 

EL Disml AOEX:UAOO FN IAS INS'I'J>IACICNES DEL llWACEN SO'I -
PREPCNDERl\Nl'ES DE lNA OPERACICN SEXiURA. DEBE 'lillERSE CUIDADO EN 
IA IILMINJ\CICN, PASILLCS ADEnll\DOS Y DEWNEA!XS PEWECJ.'N'EN!'E,
EL USO DE M1\TERIAl.ES J\Nl'IDERRl\Pl\NTES EN PISCS, PERO SOORE 'll:lOO 
~ Hl\YA LIMPIEZA EN TCDO EL AI.Ml'l:EN, EVITANDO UN ENQ!ARC.l\MIEN 
TO DE ACEITES Y MATERIALES l\RENCSCS EN IDS PISCS, Y EN GENERAL 
Bll!>"URl\S • 

TAMBIEN ES IMPORTANTE TENER SUFICIENI'ES I.UGl\RES PARA REU -
NIR IA BASURA, SOBRE TCJX) DE "MATERIALES Pf::LIGfiCSCG 11 

.. 

- PREVENCICN DE IN:ENDIOO. 

TCt-11\NDO EN OJillrA QUE UN INCENDIO PCNDRil' EN PELIC:RO NO -
SOID LOS BIENES DE IA EMPRESA, SINO TAMBIEN IA VIDA DEL PERSO -
NAL, IA PROI'ECCICN CXNI'RA F.STF. RIESGO ES UNA DE IAS PRINCIPALES 
PREXJCUPACICNES EN TOCO AIMACEN. 

ES Nl'X."ESARIO POR ID Tl\NTO CCNCCER QUIENES Y CCM"l SF P:RO
J:XJCE EL FUEl30. Y <XMO SE PUEDE PREVENIR Y aMBATIR. 

CAD/\ DIA SCN MAS Aa:Pl'ADCS LOS SIS'IDIAS DE PROl'ECXICN aN 
TRA INCENJIOO QUE PUEDEN IllCLUIR DESDE TUBERIAS DE AGJA A PRE ::
SICN PARA ELIMINAR Ml\NGUERAS CCNTAA INCENDIO, SISTEMAS DE IRRI
GADORES O JJCX:IADORES COLOCl\IDS ES'!'RATEl3ICJ\MENTE EXTINGUIDORr.S A 
BASE DE POLVC'S a.JlMICCS, DEPCS= DE ARENA, Y UNA <"Jlf''A DE En!JI
PO ADICICNAL CCM:l HACHAS, ESCALERAS, CARRETILI.AS, MAN'GUEP.ns, 00 
TES DE JIGJA, E'I"C. -

INDEPENDIEN'I'E7-!ENI'E DEL EQUIPO DE PRCII'ECCICN =-n'AA INCEN
DIOO CI:N QUE CUENTE DEBEMlS PENSAR QUE ES PRErnRIBIE EVITAR 105 
INCENDICS Y CXMBATIRIDS aJANDO SE ORIGINAN, Y ELID DEBE OPIEN -
TARSE TODO ESFUEPZO. 

UNl\ EFECI'IVA PREVENCICN OEºINCENDIOS SE PUEDE IDGRAR TO -
MANDO EN CUENI'A LC6 s IGum·ITES A5PECI'C6: 

1) CREAR tJNA CCNCIENCIA DE SEX>URIDAD EN T00J EL PERSCNAL. 

2) CCNFINAR LC6 INVENI'ARIOO INFI.AMl\BLES EN AREA5 SUFICIENIEMENl'E 
VENI'IIADAS Y SEPARADAS DE Il\S MEAS DE TR1'.Jl11JO. 
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3) IDENI'lFICl\R TOCX> lUESG) NO PRE\/IS'lU Y ELIMINl\RIO DE INl"IDIA'ltl. 

4) CAPl\CITAR ~ AL PEllSCNAL RESPfX:"l'O AL l'l\NEJO DE lNVEN 
TARICE lNFLAHllBLES O EXPIDSIVCS. -

5) PRJ\/EE:R A '.OCllO PERSCNl\L lNVOUlCRAOO, DEL mJIPQ DE SEilJR.lDAD -
1IDEOJAOO PARA CAill\ Ci\SO. 

6) EVl.TAR QUE EL PERSCNAL NO AI1IOP.IZ111X> M1\NEJE ES'lUS MATERil>J.ES, O 
TENGI\. l\CCESO A LAS !\REAS DE INFIAMl\BLES. 

7) J\SEX;URllRSE QUE EL ElJUIPO O'.NI'AA INCENDIOO SIEMPRI': ESTE FN PER
FEX:'l2\S CXNDICIOOES Y QUE TCDO EL PERSCNAL CCNOZCA SU l'WIEJQ. 

8) ~ UNA LIMPIEZA ESCRUPllLCSA EN EL AIMACEN, Y EVITAR EL -
APII»IIl'NI'O DE DESPEIDICIOS ESPOCIAIMENI'E lOS QUE SEAN lXMlUSTI 
BIES. -

9) OBTENER ASESORIA DE PERSCW\S ESPCIALIZADl\S, PARA ESTABLECER LJ\S 
REl3I1\S DE 5= APLICABLES A CADA Cl\50. 

10) HACE!!. RESPLrAR EN TCDO MCMENTO LAS REX>IAS DE SEX>URIDAD, POR PAB_ 
TE DE 'IUX) EL PERSCW\L SIN DISTINCICN DE: ~-

- SEX>URIDAD CXNI'RA U:S OOBCS. 

HAY ~ FLJAR DE8IDAMENI'E I.CS CRITERIOO PAR!'. PRF.VENIRSE -
CXNl'RA IDS llOBCS, Y PARA ELID CXNVIENE: 

1) J\SEU1RAR UN BUEN CTF.R.llE A IDSA IMl\CENES: PUERTAS Sffil!RNl, 'U'JAS 
EN IAS VENTANl\S, CERRl\DURA.5 SOLIDl\S Y CU1PLICADllS, DISPí'SITIVl'."S 
DE Al.ARMA, ETC. 

2) IMPIJ\NrAR UN RIGURCSO aNl'OOL A IA ENTRADA Y SALIDll DF.L AIMl\CEN. 

3) PRESCRIBIR EL E111'Ia:> DE I.CS CARrCNES DE CllffiO, DISPCNIENDO CCN -
TROLES FREOJENI'ES, Bll.SADOS EN IN P~ SIS'ID'IATIOO, AL OBJETO 
DE ASEX;UR/\RSE SI HAY OORRESIUIDl'NCTA EN1'RE LA Sl'IU!>CICN CXNT'-ABLE 
Y IA REAL. 

4) PRECISAR CLJ\Rl\MENl'E IA RESPONSl\B=AD DE: IDS CXNSICNATARIOO -
PRlNCIPAIES Y ss:uNDARIOO. 

5) REALIZAR INSPECCICNES EN lOS AIW\CrnES Bl\Sl'N!XSE EN UNJ\ PRCGAA 
MACICN ESPECIFICA. -

6) REALIZAR !.NA VERIFIC/\CICN RIGUOCSA, A LA SALIDA, DE LA CXNCO~ 
CIA ENTRE LAS MERCANCIAS QUE SAIEN DEL AIWICEN Y U:S DCCUMEN1DS 
QUE IAS KD-11'11.'ll!N. 

7) H11CER UN 1'ElCXNCCIMIENl DE SALIDA. A TCOO EL PERSCNAL ()UE l"JINEJE 
MllTERIALES DE Fl\CIL SlJSTRl\CCICN. 

8) EFEx::'l'UAR EL CAMBIO PERIOOICO DE IDS DISPOSITIVCG DE CIERPE EN -
IAS PUERI'AS • 
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9) afil.IGAR AL PERSrn1\L AFEC'O A LOS l\ll9\CE'IBS AOJDIR A Ir6 ~ 
TIOORES GENERALES IE IA e<PRESA. -

10) PRJllIBIR AL PERSCNAL TENER DENTro DE IA Er1PRES/\, CAJAS f(JE
CIERREN a:N LLAVE, DESTlNMlAS A CCNI'ENER SUS EFF.Cl'OS PE!>SO
Nl\IES. 

11) OBLIGAR AL PERS<NAL DE:L AIMACEN A QUE NO J\BAA Pl>.<'U:IBS O CA 
JAS o:NI'ENilNDO Ml\TERIAL PEQJEl'la, A l'ENClS ('(JE sr: 'ffil'TE DE = 
CASCS El((EPCIOVUES, P.AAA LOS ClJALES SE PalPA PP.ISCRIBIP -
EVENI'UAIMENl'E cm; IAS Cl\NTIDADES QUE SOBREN DIARil\MENTF. SE/IN 
G.JARlll\DAS Bl\JO LIAVE. 

U) HACER OBSER\ll\R IA MAYOR LIMPIEZA Y ORDEN EN LOS AU'ACENES:
SERA MAS FJ\CIL CCNI'KlIAR EL IOllIMIENTO DE LOS Ml'TERIALES Y 
PREVENIR LOS RJOOS. 

13) INSTJIU\R lNl\ BUENA Illll-'INACICN, ID QUE PEl<l'ITIRA Hi'.CF.R 1'115 
FACIL LOS CXNrnOIES Y MEJORAR U.S OPERACIC?IBS DE AUVICENAJE. 

14) EFEX:1UAR lNl\ VERIFICACICN RIGUPOSA DE LOS J'o'EDIOS DE Tru>NS -
PORl.'E, YA SEi\ lXJPANTE LOS MO\IIMIENl'OS O AL FINl'L DE SERllI -
ero. 

15) lMPIJINTAR lN RIGUROSO <:XNI'ROL DE Ll'S NEX:ESIDJ\DES DE Ml'TERIA 
IES. -

16) PRACTICAR UNA RIGURCSA s=rn DEL PEPSCNAL, CCN EL OBJE
TO DE TENER EUMENTC6 DE C'CM'r=A G.".Pl'Nl'IA EN CUl\NTO P. HCN
AADEZ Y CXJRPECCICN. 

17) DISPCNER lNl\ OOl'ACICN PERIOOICA DE TAREAS, crtlCENTPJ\NOOI.,llS
A 81\SE DE UN PRCGRAMI\ BIEN ES'IUDIADO Y RIGIDA/o'ENl'E APLICl'DO. 

PREVENCial DE A=DENl'ES. 

ES OPORIWO EXTENDER AL 1UW1CEN EL PRCCAAMA DE PRE\'ENCICN DE p.s;
CIDENTES VIGENTE PARA IDS TM.LEPES. MUY A MENUDO SE 0LVIDI\ ESTE 
IW;lUISITO PORQUE PARECE QUE EN LOS l\IW\CENES OC> J\CECW\ NIN'.lll -
PELIGR:l, OJANOO EN REALIDAD, EXISTEN VARIOS TIPCS DE A=Dl'N!'r.l, 
AUNQUE DISTINTCS A LOS DE IDS TALIERES. 

EL PROBLEMA DE IA SEnJRIDAD 

EN L1\ TABLA No. 2 SE INDICA BAJO QUE ASPECl'OS PUEDE RF.LAC'.ICNARSE 
a:N EL ~·RABAJo EN ros AINACENES: EN EL ADIEST!W'IlNTO DEL PERSO 
NAL DE IOS AL'IACENES ES OPO!m.l!lO PONER EN EVIDENCIA TODAS - ::-
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LAS EVENTUALIDA.DES DE ACCIDENTES, ENSENANDO EL MODO ADE
CUADO PARA EVITAR O ATENUAR LOS RIESGOS. 

EL MANEJO DE MATERIALES PELIGROSOS TIENE OUE SER HECHO -
EXCLUSIVAMENTE POR PERSONAL PRACTICO, ADIÉSTRADO ADECUA
DAMENTE. 

EN LOS ALMACENES TIENEN QUE ESTAR COLOCADAS DE FO~A VI
SIBLE LAS SENALES DE PELIGRO, OBLIGANDO AL PERSONAL A HA 
CER USO DE TODAS LAS MEDIDAS Y DE TODOS LOS DISPOSITIVOS 
DE SEGURIDAD DISPUESTOS POR LA EMPRESA. 

TODO EL PERSONAL DE LA MISMA DEBE SER IMPULSADO A ACTUAR 
DIRECTAMENTE EN CASO DE URGENCIA, Y EN EL A.MBITO DE SUS 
POSIBILIDADES, PARA SENALAR, ELIMINAR O REDUCIR LAS EVEN
TUALIDADES DE PELIGRO. 

LOS PAVIMENTOS DE LOS LOCALES DE TRABAJO Y CONSIGUIENTP.
MENTE DEL ALMACEN, ESPECIALMENTE EN LOS LUGA.RES DESTINA 
DOS AL PASO, NO DEBERAN PRESENTAR BACHES NI PELIEVES PE= 
LIGRDSOS, SINO QUE ESTARAN SIEMPRE EN CONDICIONES DE HA
CER SEGURO EL MOVIMIENTO Y EL TRANSITO DE LAS PEPSDNAS Y 
DE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE. 
LOS PASILLOS DESTINADOS AL TRANSITO DE LAS PERSONAS Y DE 
LOS VEHICULOS DEBEN TENER UNA AMPLITUD SUFICIENTE PARA -
PERMITIRLO. POR ELLO, SU ANCHURA DEBERA SUPEPAR COMO MINI 
MO EN 70 CENTI.METROS, LAS MEDIDAS MAXIMAS DEL VEHICULO -
LOS PISOS Y PASILLOS NO TIENEN OUE ESTAR LLENOS DE MATE
RIALES QUE OBSTACULICEN LA CIRCULACION NOR/-1.JIL, y ClTANno 
ELLO NO SEA POSIBLE, LOS OBSTACULOS DEDERAN SENALAPSE DE 
BIDAMENTE. -

EN LOS LOCALES DE LOS ALMACENES TIENEN QUE INDICARSF. SO
BRE UNA PARED O SOBRE UN PUNTO BIEN VISIBLE I,A CARGA MA
XIMA QUE ADMITE EL PISO, EXPRESADA EN KILOS POR METPO 
CUADRADO DE SUPERFICIE, EN EL ESTIBAJE DE MATERIALES NO 
DEBE SUPERARSE DICHO MAXIMD. 
LAS PUERTAS DE LOS LOCALES TIENEN QUE PERMITIR POP SU NU
MERO, DIMENSIONES Y SITUACION LA RAPIDA SALIDA DE LAS PER 
SONAS Y SER DE FACIL APERTURA DESDE EL INTERIOR DURANTE = 
EL TRABAJO. NO SE ADMITEN EN LOS ALMACENES LAS PUERTAS CO 
RREDIZAS NI LAS GIRATORIAS CUANDO NO EXISTAN OTRAS PUERTAS 
QUE SE ABRAN HACIA EL EXTERIOR Y QUE ASEGUREN LA FPCIL Y 
RAPIDA SALIDA DE LAS PEHSONAS EN CASO DE NECESIDAD. 
EN LA ORGANIZACION DE LOS ALMACENES ES OPORTUNO PREVEER
LA COLOCACION DE CARTELES QUE INDIQUEN LAS MODALIDADES -
DE USO DE LOS APARATOS DE ELEVACION, DE TRANSPORTE Y DE
ALMACENAJE, LA CARGA DE LOS MISMOS, LAS MEDIDAS DE SEGU
RIDAD ETC. 
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HAY QUE CUIDAR DE LA HIGIENE DE LOS ALMACENES FACILITANDOLES 
LOS ELEl'IENTOS NECESARIOS PARA ELININAR EL POLVO, LAS EMANACIONES -
GASEOSAS, RENOVAR EL AIRE VICIADO, ETC., DEBIENDOSE PROGRAMAR - -
IGUALNENTE LAS OPERACIONES DE LIMPIEZA ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA. 

SE DICTARAN NORMAS PRECISAS QUE REQUIERAN LA LIMPIEZA DE LOS 
DEPOSITOS, DE LOS CONTENEDORES, AUTOCLAVES, SILOS, FRIGORIFICOS, -
ETC. SE ESTABLECERA CUANDO DEBEN SER USADAS LAS CARETAS ANTIGUAS, 
LOS GUANTES Y LOS VESTIDOS PROTECTORES; DEBERAN INDICARSE LOS CRI 
TERIOS DE ACCESO, LAS NORMAS DEL TRABAJO Y LAS PRECAUCIONES llENCIO" 
NADAS, DURANTE y DESPUES DE EFECTUARLO, EN PARTICULAR, ES PRF.Ciso:: 
DAR A CONOCER AL PERSONAL LOS RIESGOS DE INCENDIO, DE EXPLOSION, -
ETC. 
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TABLA No.2 (CAUSAS PRINCIPALES DE INCIDENTES EN LOS 
ALMACENEs) • 

CAUSAS EVENTUALIDADES QUE PUEDEN 
OCURRIR EN EL AU'ACEN 

CONSTRUCCIONES DEFECTUOSAS ESTO TAMBIEN VALE PARA LOS 
ALMACENES; LOS ERRORES SE
ACABAN POR PAGAR Sifü•PRE -
EN TODOS LOS CASOS. 

MAQUINAS DEFECTUOSAS ESTO TAMBIEN VALE PARA LOS 
DIFERENTES UTILES DE LOS -
ALMACENES Y PARA LOS MEDIOS 
DE TRANSPORTE INTERNO. 

ESPACIOS INSUFICIENTES LOS RIESGOS SON MAYORF.S 
CUANDO MAS DIFICILES SON 
LOS MOVIMIENTOS A CONSE -
CUENCIA DE ESTAR LLENOS LOS 
ALMACENES. 

FALTA DE MANPARAS EN LOS ALM.A<~ENES PUEDEN SER 
FRECUENTES LAS CAIDAS DE MA
TERIALES DESDE LO ALTO, DE 
LO QUE SE DEDUCE L/\ NECECI
DAD DE DISPONER LAS NECESA
RIAS MANPARAS. 

DEFICIENCIA DE LIMPIEZA PUEDE OCASIONAR RIESGOS PARA 
EL PERSONAL COMO CAIDAS, ETC. 

MALA ILUMINACION PUEDE SER CAUSA DE RIESGO DE 
VARIOS TIPOS. 

AIRE VICIADO PUEDE RESULTAR NOCIVO PARJ' -
EL PERSONAL. 

VESTIMENTA INADECUADA PUEDE OCASIONAR ACCIDENTES 
PARA EL TRABAJO 
DISTRACCIONES PUEDEN SER CAUSA DE INESPERA

DAS EVENTl'ALIDl'DES . 

IGNORANCIA SUSCEPCTIBLES DE GRAVES CONS~ 
CUENCIAS. 
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III.D. MANEJO DE MM'ERIAI.ES. 

III.D.1. MJ\/JMIENl'O CIENl'IFICXl DE Ml\TERIALES. 

ES EL TRllSLllOO Y AIM\CENJIMIENro DE MA'I'ERIAIES AL MENOR (X)S 
'IQ POSimE MEDD\N!'E EL USO DE METOOC5 Y ElJUIPQS ~. -

III.D.2. I.CS Cl3JRl'IVOS FUIDAMENTALES PARA EL ~O DE MATERIA
IES. 

100 OBJETIVOS FUIDAMENTAlES SCN PRD'ORDU\Il'1ENTF:: 

- AflORRAR DINERJ. 

AflORRAR HG!BRES EFEX:lUJ\NDO EL TAABl\JO MAS Fl\CIINEJ'll'E, r-'EDD>!:!. 
TE EL USO DE Mm'ODC6 Y B;¡UIPOS MEJORES. 

CCMl EL HOVIMIFNI'O DE MATERIAIES ABSOR\IE A llEX:BS HASTA UN 
90% DEL VAUJR DEL TRABAJO, CADA VEZ MAS El-!PRESAS ES'T'..AN APQR'IWIDO 
UNA MAYOR A'I'éNCirn AL MJ\IIMilNl'O DE MATERIAIES, CXNSI!lEAANOO CX)
M:> OPERl\Cirn SEPARADA. 

YA QUE EL MJ\TIMilNTO DE MATEIUAIE5 ESTA SIENDO CXNSIDERA-
00 CCMl PINI'A DE RESPCNSAB=nAD EN MUrnA5 CCM>AAIAS, HA srro NE 
CESARIO OR71NIZAR UN NUEVO DEPARI'AMENTO ( DEPARI'JIMENI'O DE MOVI ::
MilN'lU DE MATERIALES ) 11\ OIG\NIZACirn DE ESTE DEPARI'AMENI'O, DE
PENDERA AJ:O:) DE 1/\ OIC/\NIZACirn PARI'ICW J\R DE IA CCM>Af'IA. 

III.D.2.a. =ro DEL 1-l'.NIMIEN'ID DE MATERIAL 

ES'IUDIOS EN INDUSTRIAS flE E. U. JNDICAN QUE EL O'.l5TO DE l'O 
\IIMIEN'IQ DE MATERIAL VARIA DEL 10 AL 90% DEL CT5TO DEL TRl\Bl'.JO ::
'lUrAL. PERO EL PRO<EDIO ACEPI'AOO ES DE!,22% DE I.CS OJ6'JO'i 'lUI'AIF.5 
DEL TRABJIJO. 

- PRINCIPIOS FUNDAMENI'AIES DEL MOVIMIENl'O DE f'ATERIAL. 

1) EN EL J\NALISIS DE U'IA OPERAcrrn INIXISTRIAL, TCClO l"Cll/Il'IEN'l'O -
DE MATERIALES SERA ELIMlNl\DO EN DrnllEX)UIERA QUE sr.A POSIBLE. 
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2) LAS OPERACIONES DE MOVIMIENTO DEL MATERIAL QUE NO 
PUEDAN SER ELIMINADAS, SERAN MECANIZADAS SIEMPRE
QUE SEA POSIBLE. ESTO ESTA REGIDO SOLAMENTE POR
RAZONES DE ECONOMIA O SEGURIDAD. 

3) AL PREPARAR UNA DISTRIBUCION EN FABRICA, O AL RE
VISAR UNA DISTRIBUCION YA EXISTENTE, HAY QUE ESTAR 
SEGUROS DE QUE CADA OPERACION DE MOVIMIENTO DE MA
TERIALES ESTA PLANEADA APROPIADAMENTE. 

4) ANTES DE DECIDIRSE, O ESPECIFICAR TEMA SOBRE ALGUN 
TIPO DE EQUIPO DE MANEJO MECANICO PARA EJECUTAR UNA 
OPERACION HAY QUE ESTAR SEGUROS DE PODER HACER UN -
METODO COMPLETO DE ANALISIS Y DETERMINAR EL TIPO DE 
EQUIPO MAS ADECUADO, Y MAS ECONOMICO PARA EJECUTAR 
LA OPERACION. 

5) SELECCIONAR EL EQUIPO SOBRE LAS BASES DE MAXIMA ECQ 
NOMIA Y ADAPTABILIDAD. 

6) ESTAR SEGUROS DE QUE TODA LA ORGANIZACION COMPRENDE 
SU PLAN Y SE SOLIDARIZA CON EL. 

III.D.3. EQUIPO DE MANEJO DE MATERIALES. 

EL EQUIPO DE MANEJO DE MATERIALES COMPRENDE SALVO 
APLICACIONES ESPECIFICAS DENTRO DE DETERtlINADOS RAMOS -
DE LA INDUSTRIA, APARATOS PORTATILES PARA ~.ANEJO DE LOS 
ARTICULOS, TANTO PARA LAS MANIOBRAS DE ESTILO COMO LOS 
MOVIMIENTOS NECESARIOS PARA EL DESPACHO Y ENVIO A LAS -
AREAS DE UTILIZACION, LOS MAS USUALES SON: 
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1J CARRETILLAS MANUALES DE DOS RUEDAS (DIABLOS ). 

UTILIZADAS PARA MANIPULAR A CORTAS DIS'fJINCIJIS 
CARGAS LIGERAS SE LE CONOCE COl"UNMENTF. COl"O DIABLOS. 
(FIGURA No. 4) • 

/¡/ 
FIGURA No.4 

2) CARRETILLAS MANUALES DE CUATP.O RUEDAS. 

SE USAN CUANDO SE REQUIERE MAYOR ESFUERZO l"USCU
LAR, LAS RUEDAS PUEDEN SER FIJAS O GIRJITORIAS. (FIG!IRJI No. 5) 

FIGURA No. 5 
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3) CARRETILLAS ELEVADORAS DE !<ANO. 

SON DISPOSITIVOS DOTADOS DE UN MECANIS~O HIDRAU 
LICO CON EL CUAL ELEVAN LA CARGA, LA CUAL ESTARA co~o 
CADA EN UNA TARIMA. ( FIGURA No. 6 ) . 

,,, ..,:. ""-""' 
~ tJ? . 
e ., 

" 
,., .e-'2.,_~ 

FIGURA No.6 

4) GATO CON RUEDAS (SISTEMA PATIN ACTIVO). 

PLATAFORMAS QUE TIENEN LA PARTE DELANTERA DOS SOPOR 
TES ESTRUCTURALES Y EN LA TRASERA DOS RUEDAS FIJAS EN = 
LA PARTE DELANTERA SE ENGANCHA UN GATO JIIDRAULICO CON -
RUEDAS QUE ELEVA, PERMITIENDO ASI EL TRANSPORTE.(FIGURA 
No.7 ). 

. FIGURA No. 7 
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5) CARRETILLA AUTOMOTRIZ DE ELEVACION A POCA ALTURA. 

SIMILARES A LAS ELEVADORAS DE MANO PERO CUENTA 
CON UN PEQUENO MOTOR ELECTRICO. (FIGURA No.8). 

FIGURA No. 8 

6)· CARRETILLA AUTOl'OTRIZ DE ELEVACION A GRAN ALTURJI 

·sIMILARES EN OPERACION A LAS DE POCA. ALTURA. -
CONTANDO CON UNA TORRE SIMILAR l\ LAS DE LOS MONTACAR
GAS. ( FIGURA No.9), 

FIGURA No. 9 



l.36 

7) MONTA CARG!\S AUTOMOTRICES. 

SON PROPULSADOS EN SU P.J\YORIA POR POTENTES ~OTO
RES A COMBUSTION INTEPNA, Y CUENTA CON DISPOSITIVOS H.!_ 
DRAULICOS.( FIGURA No.10) 

FIGURA No.10 

8) TRACTORES Y REMOLQUES ( VAGONETAS ) • 

ESTOS PUEDEN JALAR TRENES DE VAGONETAS PARA TRANS 
PORTE DE DIFERENTES ARTICULOS, EN FOIU<A ~ASIVA Y A DIST!!_Ñ 
CIAS RELATIVAMENTE LEJANAS. 

9) GROAS (DE PLU~A ). 

DISPOSITIVOS PARA ELEVAR CARGAS, LOS CUALES CONSIS 
TEN EN UNA TORRE DE SOPORTE Y DOS BPAZOS DE PALANCA, GIRA°Ñ 
DO LOS 360°, DEBIDO A QUE CUENTA CON POLEAS Y MOTOR PllEDEÑ 
LEVA.NTAR GRANDES PESOS. 
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10) POLIPASTOS. 

SIMILARES A LAS GRUAS CONSISTE EN UN SISTEMA DE 
POLEAS EN UN ELEMENTO MOTRIZ ELECTRICO O NEUMATICO. 
SON ESENCIALMENTE PARA ACCION REPETITIVA EN UN ESPA
CIO DADO DE TERRENO. (FIGURA No.JI) 

FIGURA No.J l 
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ii) GRUAS PUENTE. 

SON POLIPASTOS COLOCADOS EN RIELES PARALELOS, EN -
UN CARRO DESPLAZABLE EN EL TECHO DE EDIFICACIONES PERMI 
TIENDO LA MANIOBRA DENTRO DE TODO LO LARGO Y ANCHO DE = 
LA NAVE INDUSTRIAL, EN LA CUAL HAN SIDO MONTADAS. 
( FIGURA No.12 ) 

FIGURA No. 12 , 
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III.D.3.a. TRANSPORTADORES. 

HAY NUEVE TIPOS GENERALES DE TRANSPORTADORES O DE 
CORREA ELEVADORES O MONTACARGAS, PORTADORES DE CADENAS
y CABLES, ACARREO DE llODILLOS, HELICES, TUBERIAS ALTE!lNA 
TIVOS O DE VAIVEN Y VIBRATO!lIOS, APAllTE DE LOS Tlll\NSPOP 
TADORES ESPECIALES Y EQUIPOS AUXILIARES. -

- LOS TRANSPORTADORES DE CINTA O CORllEA CONSTAN ESCE~ -
CIALMENTE DE UNA CORREA SIN FIN, OUE SE T'U\SLADA AC.l'RllEl\N 
DO LOS MATERIALES POR EL INTERIOR DF UNA ESTR!JCTllRA Ql'E
SIRVE DE ·soPORTE. SUELE SER DE TELA, GOl'A, Cl'EllO, y PllF 
DE ESTAR SOPORTADA POR RODILLOS LOCOS Y SOPORTES SOLIDAS 
DE MADERA. 

- LOS TRANSPORTADORES MONTA CARGA, COMO SU NO~•BRE LO IN
DICA SON TRANSPORTADORES QUE ELEVAN LI\ CARGA VERTICAL~<EN 
TE AUNQUE PUEDEN DESPLAZARSE EN UN PLANO INCLINl\DO. -

- TRANSPORTADORES DE CADENA Y CABLE, SON LAS DENOl'INACIO 
NES DADAS A TODA CLASE DE TRANSPORTADORES HORIZONTALES = 
QUE SE HAN CONDUCIDO POR CADENAS O POR CABLES. 

ALGUNOS SUSTITUTOS DE CADENAS O DE CABLES SON: 

- TRANSPORTADORES DE MANDIL O DE BANDI\ ARTICULADA. 
- TRANSPORTADORES DE TABLILLA. 

- TRANSPORTADORES DE BARRA CRUZADA. 

- TRANSPORRTADORES DE CADENA. 
- TRANSPORTADORES DE PALLETS. 

- CARRETILLAS TRANSPORTADORAS. 
- TRANSPORTADORES TELEFERICOS Y TRANVIAS AEREOS. 

- TRANSPORTADOR DE ARRASTRE ES EL TERMINO GENERICO l\PLI 
CADO AL TRANSPORTADOR CUYA l"ISION PRINCIPAL ES TRASLADAR 
GRANDES CANTIDADES DE MATERIALES NO ENVASADOS. SE USAN -
EXTENSAMENTE EN MINERIA. 
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- EL TRANSPORTADOR DE RODILLOS, ES SIN DUDA EL TIPO DE TRANSPORTADOR 
MAS CONOCIDO Y MAS AMPLIAMENTE USADO. CONSTA DE RODILLOS SOPORTADOS 
POR UN ARMAZON SOBRE EL QUE LOS MATERIALES SE TRASLADAN POR ACCION -
MECANICA O POR GRAVEDAD. LOS RODILLOS NO NECESITAN SER RECTOS O 
SIMETR reos • 

- LOS TRANSPORTADORES DE TUBERIA ( ACUEDUCTOS, OLEODUCTOS, ETC. ), -
TRANSPORTAN EL MATERIAL ATRAVES DE TUBOS, YA Sf'-A POR GRAVEDAD, O POR 
AIRE A PRESIDN EL TRANSPORTE DATA DE TIEMPO ATRAS, ALREDEDOR DE 1980, 
CUANDO EL TRANSPORTADOR DE TUBO NEUMATICO FUE APLICADO PARA LLEVAR AL 
DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE LOS MATERIALES SEPARADOS EN LAS TRANSAC -
CIDNES DE VENTA. 

- LOS TRANSPORTADORES ESPECIALES Y EQUIPOS AUXILIARES INCLUYEN ALIMEN 
TADORES ESPECIALES; TAMICES, VAGONES, TOLVAS DE DESCARGA MEDIANTE - .:= 
VIBRADORES, TOBOGANES, TOLVAS, BATEAS o ARTESAS, ACUEDUCTOS y cmU'UER
TAS. 
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III.E. TIPOS DE ALl'ACENAJE. 

HAY VARIAS CLASIFICACIONES PARA DETER.'IINAR EL TIPO 
DE ALMACEN QUE SE VA A ESTABLECER, UNAS SON EN PELACION -
AL APROVECHANIENTO DE ESPACIO Y OTRAS DE ACllERDO A LA 
DISPOSICION DE LOS ARTICULOS DEPOSITADOS, TENIENDO ESTA -
ULTIMA COMO LIMITANTES LA FOR~•A DE LOS ARTICULOS Y /O SL•S 
CONTENEDORES. 

LA CLASIFICACI<JN DE ALl'ACEN.l'.JE DE ACUERDO A LA UTI
LIZACION DEL ESPACIO ES BASICM'ENTE LA SIGUIENTE: 

III.B.l. ALMACENAJE VERTICAL. 

ES EL TIPO DE APROVECHAMIENTO OPTIMO DEL ESPACIO D/1.
DO QUE SE BUSCA REALIZAR ESTIBAS HASTA LA ~'AYOR ALTURA PO 
SIBLE, TENIENDO COMO LIMITE TANTO LA CAPACIDAD DE SU EnUI 
PO DE MANIOBRA COMO LA ALTURA APROVECHABLE DE L/I NAVE,Fs= 
MUY RECOMEND/l.BLE PARA EL ALl'ACENAl!IENTO EN CONTENEDORES -
SUFICIENTEMENTE RIGIDOS PAPA SU ESTIBA SIN NECESIDAD DE -
ESTANTERIJ\S ESPECIALES, GRANDES CANTIDP.DES DE UN PISPO ;..p 
TICULO, ALGUNAS PERSONAS DENOMINAN A ESTE TIPO DE ALMACE= 
NAJE "BODEGA" SU UTILIZACION DEBE OF. ()UEDAP LIMITAD/\ A LOS 
MATERIALE:; DE LENTO MOVU<IENTO Y DE POCO RIESGO DE DF.TEP.ffl 
RO, CUANDO NO EXISTE RIESGO DE l'ANERA POP P/IPTIDAS VIEJAS"; 
CUALQUIER INVERSION EN EQUIPO ES DE CONSIDERABLE COSTO OA 
DA LA ROBUSTES DE LJ\S ESTANTEPIAS NECESAP.IAS PAPA LAS - -
GRANDES CARGAS Y EL COSTO EXTRA DE LOS MANIPULADORES DE -
GRAN ALTURA. 

III.E.2. ALMACENAJE HORIZONTAL. 

EN ESTE TIPO DE ALMACENAMIENTO EL APROVECH.l'}'IENTO DE 
LA ALTURA ES CASI INVARIABLE DE UNOS DOS METROS DF. AW'URJ> 
ALCANZABLE POR EL HOMBRE SIN J>.YUDA. EVENTUALMENTE EN ESTA 
CLASIFICACION SE PODRJ\. INCLUIR LA ALTUPA MAY.IMA DE ESTIBJ\ 
DE UN MONTA CARGAS NORMAL (3.05 MTS. O 10 PIES), ESTE TI
PO DE ALMACENAMIENTO TIENDE JI LA DISPEPSION DE L/IS EY.IS -
TENCIAS Y ES NECESARIO EJERCER VIGILANCIA PAPA EVITAR CO
LOCAR EL MISMO TIPO DE ARTICULOS EN DOS O ~'AS Ll'GARES PF.P 
DIENDO EL CONTROL DE EXISTENCIAS, ESTE TIPO DE /IL!'ACENAJE, 
ES IDEAL PARA LA APLICJ>CION DEL CONTROL PEPS (LO OUE ENrPA 
PRIMERO, SALE PRIMERO) Y ES POR EXCELENCIA. EL TIPO DE M,
MACENAJE PARA ARTICULOS DE MOVL"IEllTO P/IPIDO Y EXISTENCIA 
CONSTANTE. 

LA CLASIFICACION DE /IL!'J>CENAJE EN RELACif'N CON LA DIS 
POSICION DE LOS ARTICULOS DEPOSITADOS, ES ESENCI/ILMENTE Ü> 
SIGUIENTE: 
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III.E.3. AL!'~CENAJE DE LOCl'LIZACION ESPECIFICA. 

ES EL TIPO DE ALl'ACENAf"IEUTO EN DONDE CADA ARTIC!!_ 
LO TIENE UN LUGAR ESPECIFICO PAR1' SU DEPOSITO, ES EL -
TIPO DE AU!ACEN CONOCIDO COMO "UN I.ttGAR PAR1' CADA COSA 
Y CADA COSA EN SU LUGAR", LAS DESVENTAJl'S PRINCIPJILES
DE ESTE TIPO DE ALl'ACENAJE ES QUE TIENDE A DEJAR ESPA
CIOS VACIO S DEBIDO AL FLUJO DE LAS EXISTENCil'S NOPt•Jl
LES EN LA OPERACION RUTINARII'. DEL Al.MACEN, POR OTRO LA 
DO PRESENTA LA VENTJ>.JA DE QUE LOS SURTIDORES DE t?TE = 
RIAL RAPIDAMENTE SE ACOSTU .. BRl'N A LA LOCALIZA.CION DE -
CADA TIPO DE 1'RTICllLO, l'CELERANDO DE ESTA f"ANEP.A F.I. 
SURTIDO DE PEDIDOS, ESTE TIPO DE ALMACENAJE ES l'LTAf"EN 
TE RECOMENDADO PARA ARTICULOS DE EXISTENCIA CO~STANTE
y MOVIMIENTO R1'PIDO. 

III.E.4. ALMACENAJE FLEXIBLE. 

ESTE TIPO DE ALf"ACENAJE ENFl'TIZA LA ~!AXIl•A UTILI 
ZACION DEL ESPACIO DISPONIBLE PAPI' AL~ACENAl'IENTO, _::
CUANDO ENTRA UNA PAP.TIDA DE MATERIAL SE LE l'SIGNI' UNl' 
LOCALIZACION ENTRE LAS VACIAS, ~•ISl'A ClUE OCUPAR!' !IIEN 
TRAS HAYA EXISTENCIA DEL ARTICULO, ES l"UY PECOl'ENDI' ::
BLE PARA EL AI.'U\CENAJE TIPO "BODEGA" EN ARTICULOS DE 
LENTO l'OVIMIENTO O EN ART:::CULOS DE TEf"PORADA CUYA EY.IS 
TENCIA ES CONSTANTE EN EL ALl'..ACEN. -

EN LA PRl'CTICA ES SIEMPRE UTII,IZ1'DA UN1' ME?.CLA. -
DE DOS TIPOS DE CLASIFICACIONES: 

VERTICAL 
HORIZONTAL 
LOCALIZACION ESPECIFICA 
FLEXIBLE 

DhDO QUE EXISTE GP.1'N VARIEDl'D DE l'.RTICUWS DF.PO
SIT1'DOS PARA CUSTODIA DENTRO DEL J>LMACEN. 

ES IMPRESCINDIBLE QUE SE CUENTE CC\N UN SISTEt'A -
DE LOCALIZACION RAPIDA DEL ESPACIO OCUPADO POR DETERf"I 
N1'DO ARTICULO EN EL CUAL SE INCORPOREN COORDINADJ>S DE
LOCALIZA CION, COMO SUGERENCIA SE INDICA llN SISTEf"l' l'L
FANU"ERICO DE DOS O TRES GUARISMOS COf"O EL SIGUIENTE: 

LOS PASILLOS LONGITUDINALES SE DESIGNl'.N DE DF.RE -
CHA A IZQUIERDA CON LAS PRIMERAS LETRAS DEL ALFABETO, 
ASI EL PRIMER PASILLO LONGITUDINAL DEL LADO DERECHO Se 
RA EL PASILLO "1'". 
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LOS PASILLOS TRANSVERSALES SE DESIGNAN CON LAS ULTI -
MAS LETRAS DEL ALFABETO, UTILIZANDO LA LETRA "Z" PARA 
EL ULTIMO PASILLO AL FONDO, LA "Y" PARA EL SIGUIENTE
HACIA EL FRENTE Y ASI SUCESIVAMENTE. 

LOS CASILLEROS SE DESIGNJ>N EN SECUENCIA NU~'EPICI> 
DANDO LOS NUMEROS PARES AL LADO DEl'!ECHO DEL PASI!,LO Y 
LOS NU1"EROS NONES AL LADO IZQUIERDO DEL PASILLO Y F.M
PEZANDO LA NU~ERACION POR EL LADO DE LA INTERSECCION 
CON EL PASILLO DE MAYOR JERJ>PQttIA' 

EN EL CASO DE EXISTIR VAPIOS NIVEi.ES, SE nESIG-!A 
RA CON NUMEROS ORDINALES (PRil-'ERO: l.o., SEGUNDO 2o. = 
ETC.), DE ABAJO HACIA ARRIBA, ASI PUF.S tlN GUARIS!>'O: 

Z-27-30. o Z/27/30. 

SIGNIFICA QUE EL ARTICULO ESTA AU'l'CEN/100 EN EL
ULTIMO PASILLO TRANSVERSAL, A MANO IZPUIERDI' ENTPANDO 
POR EL LADO DE LA DERECHA (PASILLO "!'") Y EN EL TF.R -
CER NIVEL A PARTIR DEL SUELO; Y: 

B-32-40. o B/32/40. 

SIGNIFICA QUE EL ARTICULO ESTA EN EL SEGUNDO PA
SILLO LONGITUDINAL, A PARTIR DEL LADO DF.RECHO, EN EL 
CASILLERO 32 (A MANO DERECHA) EMPEZANDO O ENTP~NDO 
POR EL FRENTE DEL ALMACEN Y EN EL CUARTO NIVEL (PUEDE 
SER EL MAS ALTO). 

EN EL CASO DE ESTIBA DIRECTA SIN ESTANTE~IA sr. -
UTILIZARA SOLAl'ENTE UN NIVEL PUESTO 0.UE ES EL CLJ\SICO 
ALMACENAJE HORIZONTAL, POR LO OUE SE PRESCINDIR!' OF.L
GUARISMO ORDINAL DEL NIVEL. 
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CAPITULO IV 
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"ADMINISTRACION Y CONTROL DE INVENTJIRIOS" 

IV.A. EL INVENTARIO 

CONSISTE EN UNA LISTA DETALLADA DE LOS BIENES DE -
LI\ EMPRESA: ESTA LISTA SE CLASIFICA CONTABLEi•ENTE EN F.!_ 
JO Y CIRCULANTE. 

EL INVENTARIO DEL ACTIVO FIJO DE LA EMPRESJI, COM -
PRENDE LOS BIENES QUE NO SE CONSUMEN EN LA PP~CTICA DIA 
RIA DE LAS OPERACIONES DE LA OFICINJI O DF. PRODUCCION, = 
COMO MUEBLES, EQUIPO Y MAQUINAS: EL DEL ACTI\'O CIPC!II.J\N 
TE, COMPRENDE LOS BIENES QUE SE GASTA::-1 O SE CONSU~•EN F.Ñ 
LAS OPERACIONES DE OFICINA O DE PPODUCCION: COllO LA PJl
PELERIA, LOS UTILES DE TRABAJO DE LA OFICINA O LOS MATE 
RIALES QUE ENTRAN EN PRODUCCION O SE USAN PJIPJI EL l'ANTE 
NIMIEllTO DEL EQUIPO Y MAOUINAP.IA. -

IV.A.1. OBJETIVOS 

LOS OBJETIVOS DEL INVENTJllHO SON: 

- DAR A CONOCER A LOS DEPARTAMENTOS DE CONTABILIDJID Y -
DE FINANZAS EL VALOR REAL DE TODAS LAS EXISTENCIAS. 

- FACILITAR LA AUDITORIA EXTERNA Y FISCJIL. 
- PROPORCIONAR A LOS DEPARTAl'ENTOS DE VF.NTJIS, PROGRAl'A-

CION, PRODUCCION Y COMPRAS EL ESTADO DE LAS EXISTEN -
CIAS. 

IV.A.2. REQUISITOS PARA EL INVENTARIO. 

EL INVENTARIO DEBE PARTIR DE UN PROGPJIMA DE TRJIBA 
JO EN EL QUE SE TENDRA EN CUENTJI QUE LOS INVENTAPIOS = 
SEAN: 
- COMPLETOS EN MOMENTOS PREVIAMENTE SELECCIONADOS. 
- SELECTIVOS POR MUESTREO AL AZAP. 
- POR PERIODOS DE ORDEN DE ADQUISICION. 

TJIMBIEN SE DETERMINARA DE QUE PRODUCTOS SE HARA EL 
INVENTARIO. 

- MATERIAS PRIMAS DEL ALMACEN CENTRAL. 
- MATERIAS AUXILIARES DE PP.ODUCCION. 
- MATERIALES AUXILIARES DE ASEO. 



- REJ;71CCJ:ONES Y HERRAMIENrAS -
- PRl!lU:'IDS TER!lNl\D'.)S • 
- MM'ERIAS PRIMllS Y Ml\IIERIALES l\BSOllJTO$ • 
- P.l\PEIERIA Y UTlLES DE OFICIN1'. 

IV.A.2.a. IOolENl'O PARA EL INVENmlUO. 

EL J.'Oo!ENIO IDEAL PARA IA 'ln!I\ IEL ~O ES JIQUEI, EN QUE -
IA PRJD!XX:ION ES MEN'.>R, DE MANERA QUE IA PL1\NrA PUElll\ CERRl\RSE MIEN 
'mAS SE ~ 1DS Dl\TOS Y lDS EMPLEl\llOS PUEDAN DISFIUrl\R DE SUS vl\CA 
CIONES ANUALES Wl1l\NTE ESTE TIEMPO. IA OPORWNID'\D DEL INVEN'n'UUO :; -
DEBE "mx::YDIRSE EN O:OPERl\CION CON 1DS IEPAim\MENlUS re vmrAS, FINAN 
ZllS Y ProotXX:ION, CONSIDERl\NOO ASI MISMJ, LAS CONDICIONES QUE ID ~ 
FOSIBILITEN. EL INVENTARIO ANUAL DEBE SER 'Ia1l\OO EN IA MISMA F1'0!A 
re 'IODOS ros Nn> • 

IV. A. 2. b. PASOS PARA IA PREPARACION Y TCMA FISICA EN EL AU<ACEN. 

PARA LA PREPARl\CION Y 'ln!I\ FISICA DE 1DS INVENTI\RIOS EN AIMA
CEN SON Nl'l'.::ESllRIOS 19 PASOS : 

1J SELEO::ION DE PERSOWIL PARA IA 'ICW\. DEL INVEMrl\RIO. POR IA IMPOR 
'OIN:::IA QUE TIENE IA PREX:ISION, IA VERACIDAD Y EL TIEMPO EN LA ID 
MA FISICA DE IDS INVENTI\RIOS, EL PEF:SONAL DE Ll\S OFICINAS DE cON 
TABILIDAC O DE OTR)S DEPARTAMENTOS DEBE SER MuY BIEN SELEU::IONAOO 
EN CUANID A: 

APTITUDES Y 
- TIEMPO DISPONIBLE. 

2) ADIESTRl\MIElffl:> DEL PERSONAL ASIGNADO A IA 'KW\ DE LOS INVENI'AIUOS. 
DEBE FO!MJLl\RSE INSTRUCTI\l'.JS SOBRE EL PL1IN DE TAABl\.JO Y LA MANE
FA DE J\f:MINISTRl\R IA 'IG1A DEL INVENTARIO Y, ESPECIAIMErll'E, SOBRE 
EL USO Y .llNJ'n'\CIONES EN LAS '171R.JEI'AS PARA IlNEN'JruUO USJ\D.1\S EN -
1DS OONTEDS FISIOOS. 

3) PREPARl\CION DE LAS TJIR.JE'ms PARA INVENTARIO: LAS TARJET1\S PARA -
DOBLE OON'l'ED PUEDEN OONSEGUIRSE EN LAS Pl\PELERIAS OON DIF'ERENI'ES 
DISmDS, O BIEN PUEDEN MANDl\RSE A IMPRIMIR DE ACUERDO OON LAS NE
CESimoES DE IA El>!PRESA. EL 1-0DEl.D QUE AQUI SE l\DJUNTA TIENE TO
DOS LOS Dl\TOS QUE SON CCMlJNES A ESTE SISTEMA DE DOBLE CX>N'l'El'.J {FI 
QJRI\ No. 1) • ES'l1\S =m71S DEBEN ES'Ill\R FOLIADAS Y TENER DIVISIO 
NES PERFURl\U"\S. EN LAS lXlS PRIMEFAS DIVISIONES, NUMEAADl\S 1 Y 2-
SE LLE:N11FAN EN LA OFICINA DE CONTABILIIYID lDS ESPACIOS EN BLANCO 
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QUE INDICAN PARIB, NtJMEIP, IOCJ\LIZACION Y DESCRIPCION. LAS Afo
TACIONES EN LA. TE1'CEl!A DIVISION 00 l'Uo!ERAD'\S, SERAN: aJEN'm DE 
MAYOR, SUBCUENTA, INVENTNUO FISIOO Y 'Jl?\RJETA. 

4) NUmRACION DE PASILIDS Y ESPACIOS. 

5) CLASIFICACION Y ~ON CIA\IE DE 'lO!XlS I.OS ARTICUI.OS. 

6) COI.OCACION DE I.0S ARTIOJU)S EN ESPACIOS ASIGNAIOS Y POR ORDEN DE 
SU CLASIFIO\CION DE AREl\S Y NU-lEAACION • 

7) PREPARACION DE lA LISTA POR LA =croN EN EL AIMACEN. DEBERA 
EU\BORARSE POR EL .JEF1;: DEL AIMACEN tJNI'\ LIS'D'\ DE I.OS MA'IBRIALES -
O PRJO!X:'IOS S&;UN EL AIMl\CEN. ESTA LISTA SERV:rRA DE GUIA PARA 
SEGUIR UN ORDEN CONTINOO EN LA cm.DC.l\CION DE TARJETAS EN LOS CXJN 
TEDS FISICDS. ESTA LISTA TIENE EL Pl'OPCGI'!O DE EVI'O\R QUE SE - -
PIERDA TIEMPO EN E!a:>NTRAR LAS <XlSAS Y DE ELlMINAR EL RIESOO DE 
SALTARSE MATERIALES O POODUCroS SIN INVENTARIOS. 

8) EN'rnEX>A DE LA LISTA POR COIOCACION Y DE LAS TARJETAS. 

9) REX::EPCION DE LA LIS'DI POR COt=ACION Y DE LAS TARJETAS PARA IN
VENrARIOS PREPARADOS POR lA OFICINA. 

10) COI.OCACION DE LAS TARJE'mS EN ES'l7\NTES O ESPACIOS DESTINAOOS A -
CAm MATERIAL O POOOOC'TO. EL PERSONAL QUE TCMA LOS INVml'ARIOS 
cnLOCARA LAS TARJE'mS EN LOS ES'mNTES, ESPACIOS, TARIMAS, TAM
BORES, ETC., DE ACUERDO CON EL ?U!BRE Y NUMEID DEL ARTIOIDJ Y -
CDNFQR'm A LA LISTA POR OJI.OCACION. DEl3EN ASEX;lJAARSE LAS TAR
JETl\S DE M1\NERA QUE IV SE DESPRENDAN Y CAIGl'.N AL SUEl..O O FUERA 
DE SU UJGl\R. 

ll) C0TF.J0 DE LA LIS'.171 POR COLOCACION CXlN LA <XlIOCACION DE TARJE"l1\S. 
DEBE VERIFICARSE QUE LAS '.I7IRJE'I7\S HAYAN SIDO C0IJX:ADAS EN EL -
ORDEN DE IA LISTA Y FREN1'E AL ARTICUID PRECISADO UNA TAR.JETh. 
ESTA VERIFICACION U\ !!ARA EL JEFE DE GIUJPO O EL SuPERVISOR EN
CARGADO DE IA TCWI DEL INllEN'17UUO. 
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12) DIS'.IRIBIX:ION DEL TRABA.JO FOR PAREJAS DE GRDFO. SE DISTRIBUYE 
EL TRABAJO POR PAREJAS DE UN EMPLEl\IX> DE IAS OFICINAS Y UN m 
Pll:llD'.l DEL AIM!l(Dl. A CADA PAREJA SE IE ASIGNI\ UN AREA DEL -
AIM!l(Dl PARA EL PRIMER CXJNrEXl; TEFMINl\00 ES'IE SE VUELVE A DIS 
TRIBUm EL TRABAJO DE MANERA QUE SEA UNA PAR&JA DIFERENl'E IA
QUE HAG1< EL S&;UNDO CXJNrEXl EN CAD1\ AREA. 

13) REX:EPCION DE LA LISTA POR CDI.OCl\CION Y ENTREGA A CADA PAREJA 
DE LA O IAS LIS'I7\S QUE LE CDRRESPONDEN SEX;UN SU AREA. LA -
OFICINA DE <XlNI'ABILIDAD ENTREGA AL SUPERVISOR EN::ARGl\IXl DE -
DI 'Il'.:'MI\ DEL JNl/ENI7\RIO, 'IODl\S Ll\S LIS'D\S POR ==i\CION. EL -
A SU VEZ, IAS REPARTE A Ll\S PAREJAS, SEGUN EL AREA QUE LES CD 
RRESPONDA, Y LES DA INSTRUCCIONES PAR/\ QUE SIGAN EN EL MISMJ
ORDEN DE ELLllS, Y SE!lALEN CUANDO HAGAN EL CDNTEXl. 

14) PRIMER CXJNrEXl SIMULTANEO POR PAREJAS. UN EMPLEAOO DEL J\Ilo!A
CEN CUEN'm, PESA O MIDE IA MERCl\NCIA Y UNO DE LA OFICINA, -
SU PAREJA, HACE IAS AN'.7rl\CIONES; LAS DE CANrIDAD, PESO O ME 
DIDA DEBERAN HACERSE, EN UNIDADES, EN EL ESPACIO DE LA PARTE 
DE IA TARJETA DEN::MtNl\DA PRIMER CDNTEXl. EN LA LISTA POR (X)

LOCACION SE PONE UNA CRUZ EN EL RENGL0N DE CADA ARTICUIJJ CDN 
TABLE Y ABA.JO LA CDLt.MNA PRIMER CDNrED,SON INDISPENSABLES -
ESTAS l\NJTACIONES EN IA LISTA PARA VERIFICAR QUE ro FALTE NIN 
GlN ARI'IaJID DE INllENTARIARSE. -

15) CDRTE Y ENl'REGA A LA OFICINA DE CDNTABLILIDAD DE IA TARJE'IA -
Lil\Ml\DA PRIMER CDN'l'EO. AN1'ES DE cx:MENZAR EL SEGUNDO CON'IID 
DEBEN HABERSE CDllrADO lDS TAWNES DE Ll\S TARJETAS OONDE SE -
ANOrARON IAS CANTIDADES DEL PRIMER CDNTEXl. ESTOS Tl\LONES SON 
EN'1'REGl\DOS, POR CAD1\ PAREJA, AL SUPERVISOR O DIRECTIIMENI'E A -
LA OFICINA DE COllrABILIDAD. EN NINGUN CASO SE Hl\RA EL SD3UN
DO CXJNrEXl MIENTRAS LA TAR.JEl'A O TARJETAS 'lENGAN 'IODAVIA LA -
PARTE CDRRESPONDIENTE AL PRIMER'.). 

16) CRUCE DE PAREJAS ASIGNADAS PARA SEGUNDO CONTfD TEIMINANDO EL -
PRIMER CXJNrED. SE CAMBIAN DE AREA PARA EL SEGJND0 DE MANERA 
QUE CADA UNA PASE A UNA AREA DlST.INm A LA QUE INVENTARIO LA 
PRIMERA VEZ. -
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l.7) SEGUNDO OJN'Im SlllUN L!\S HaJAS DE ARE1\S DIF.ERENTES N!lElnlME!ll'E 
ASIGNl\DAS • SE !IARI\ DE IA MISMI\ Ml\NERA QUE EL PIUME!O, SE AN'.l 
TARA IA CANrIIW> EN IA PARIB DE IA Tllll.JRrA ~ SEGUNOO 
CXlNTEX> Y SE PONDR!\ UNA CRUZ EN IA LISTA POR IA CDUlCACION, EN 
EL SEGUNDO RENGLDN OJl1RESPOND!EN're Y llAJD IA ~ SEXiUNDO 
CXJNTEX>. 

l.8) OJRI'E Y ENrnEGI\ A IA OFICINA DE CONTABLILI!l.'ID DE IA PARI'E DE -
IA TAFJEI'A LU\Wúll\ SEGUNDO OJN'Im. UNA VEZ TEIMINAOO EL SE
QJNOO OJN'Im EL SUPERVISOR Y LOS JEFES DE GRUPO l\RRAN::l\N EL -
TAIDN DE IA Tl\R.:JErA QUE OJRRESPONDE A ESIB Y DEJAN IA PAR'IE -
FINAL DE LA TAR.."TEI'A EN EL lllGAR QUE OCUPA EL ARTICULJJ INVEN
TARIADO. EL Hl\CER ES'.10 SERVIR!\ PARA RE\IISAR 10 QUE SE HA 'lER 
MINAD'.l DE INVEr-rrARIAR POR PRIMERA Y SEGUNDI\ VEZ. NJ DEBEN - -
QUITARSE EsTAS PARIBS FINALES DE ES'IDS WGllRES, HASTA ID HABER 
TEl1MINAOO, EN IA OFICINA, DE CDTEJAR IDS TALONES DEL PRIMEro Y 
SEGUNDO CXlNl'EJOS CON IA PARTE PARA USO EXCLUSI\.O DE OJNI'ABILI
!l.'ID. 

l9) RECTIFICACION DE DISCREPAN:IAS ENTRE EL P!UMEro Y SmlNOO CON
TED. SI EN IA OFICINA SE ENXlNl'ro AU;UNA DIFEREN:IA IMl'OR'mN 
TE ENTRE ELIDS, LOS ARI'ICUIDS DEBERAN ROCTIFICARSE ~. 
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IV..A.2. c. PKX:ESl\MIENTO DE LAS TARJETAS. 

ros PRX:ES1\MIENl'OS DE LAS TARJETAS SON : 

l) ROCEPCION DE PARIE DE LAS TARJETAS DEL PRIMERO Y s=JND0 CON'l1'DS -
QUE PIVVIENE DEL SUPER\IISOR O DE ros JEFES DE GRUPO. ID QUE SE -
REX:IBE DEL AlW\CEN DEBE CXYIEJARSE EN LA OFICINA DE CONTABILIDAD; 
HAY QUE JU!ll2\R lDS TRES TAIDNES DE CADI\ 'l'ARJETA Y ORDEllARLOS SE
GUN EL NlJMER) DE FOLIO. ESTI\ PRIMER!\ VERIFICACION llARA VER QUE -
ID FllLTI\ UN soto T/\LON. SE OBSER\11\N Tl\MBIEN LAS LIS'DIS FOR COID 
Cl\CION P/\Rll CEICIORJ\RSE DE QUE 00 FAL'IO EL DOBLE CON1'EXJ EN NIN--
GUNARITQJID. 

2) ClJ'lKJO DE LOS 'mLONES DEL PRIMEIO Y SEX:iUNDO com"ElO PARA OOTIFI
CAR DISCREPANCIA Y PEDIR UNA TERCERA ROCTIFICACION llL SUPERVI
SOR DEL lNVEN'l2\RIO Y llL JEFE DE AIW\CEN. LA OFICINA DE CONJ"A
BILIDl\D DEBE .JUNrAR lDS TRES T/\LONES CDN UN MISMJ NUMEro DE FO
LIO, CXlNFORME IDS REX:IM. DEBEN VERLFICl\RSE LAS CANTIDADES Y 
SI HAY ALGUNA DISCREPl\OCIA ENl'RE ID l\NJ'l7\DO EN ELLAS, TIENE QUE 
OOTIFICARLllS llL SUPER\IISOR DE IA 'lt:W\ DEL INVENI'ARIO PARA QUE -
SE Hl\GA UN TEílCEOCl Y REX:l'IFIQUE LA VERmDERA Cl\Nl'IDAD CON EKIS
'IENCIA FISICA EN EL l\I1'1hCEN • 

3) ORDEN1\MIEIIDJ DE LOS GRUPOS DE T/\LONES • ES'IOS SE ORDENAN FOR NU
MERJ CONSOCUTI\IO, DEL PRIMERO AL ULTIMO. 

4) ELllDORACION DEL INVENrl\RIO FlNllL. LA OFICINA DE CON'l1\IllLIDl\D -
COSTEARA CADA UNA DE !AS TARJJ:.--rAS Y l\N'.l'l1\RA EL COS'IO UNITARIO -
EN EL ESPACIO CORRESPONDIENTE. FORMULl\AA EL ORDEN NUMERICO DE 
CLAVE O DE CUENTA, SEGUN SEi\ EL SISTEMA DE LA a::MPMIA. 

IV.A.2.d. FINES Y VENTJ\.ThS DEL CONI'RO DE INVENTARIOS. 

ros FINES Y VENTI\JAS DEL CON'IIDL DE INl/EN'O\RIOS SON PRIMJR
DIAIMENI'E: 

1) ES IA 131'SE DE LA Rl\CIONl\LIZACION INDUSTIUl\L. 

2) FACILITARA LA PIANIFICACION DE LA PI<O!XJCCION • 

3) PE™1'1'E IA LUCHA SIS'l'EW\TICA CONTRA LAS PERDIDl\S Y DERRJCHE. 
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4) FACILITA IA CONTABILIZACION DE I.OS MATERIALES. 

5) FACILITA IA ELIMINACION DE LOS MA'IERIALES ANTICUAIX)S • 

6) PERMITE UNA MEJOR ORGl\NIZACION DEL TRABA.JO. 

7) PERMITE UNA MEJOR UTILIZACION DE LOS MATERIALES. 

8) FACILITA IA Fúl'W\CION Y EL CONI'IDL DE LOS COSTOS. 

9) PERMITE REDUCIR IA NOCESIDl\D DE ESPACIO PARA AI.MACENllJE. 

lD) FACILITA EL DESARROIU> DE IA FUNCION FINAN::IERA. 

ll) PERMITE HACER FRENTE AL CONSUH:>. 

12) EVITA IA IXJPLICIDl\D DE PEDIOOS. 

DJ. B. SISTEMl\S DE EXISnN::IAS A, B, C. 

DJ. B. l. PROPOSIID DEL SISTEMA DE EXISTENCIAS A, B, C. 

ESTE SIS~'EM'\ TIENE IA FINALI!ll\D DE REDUCIR EL TIEMFO, EL ES
FUERZO Y EL COSID EN EL CONTl'OL DE LOS INl/Em'ARIOS. 

RARA VEZ SE ENCUmrRA UN rax=IO CON UN sor.o TIFO DE MATERIAL 
O CON POCA DIVERSIDl\D EN LOS REl'GIJONES DE UN INl/Em'ARIO 'fCW\00 AL -
'IOTAL DE SU EXISTENCIA. 

EN IA PRAC."TlCA, ENCONT!W-1'.)S QUE LAS EMPRESAS, ESPECIALMENTE 
M11NlJFACWREAAS, All-11\CENl\N UNA GRAN VARIEDAD DE MATER:rALES QUE LLE
Nl\N MUCHAS VECES MILES DE RENGLONES DE SU INVEN'DIRIO. 

LA MAYORIA DE ESAS EMPRESAS HA ENCONTRAOO INCOSTEllBLE EL LLE
VAR UN MISH'.l CONTl'OL ESTRI= AL 100% PARA TOOOS SUS MATERIALES Y -
PROOOCIDS TEIMlNAOOS. 
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EL CXJNnO[., TIEMPO Y ESEUERZO DE CDNTroIAR !AS ElaSTEN'.:J:l\S 
Y ES== ~CllMENl'E lAS POLITICAS DE 11EAlll\STECIMIENTO ID 
IEDICl\N UNICl\MENTE A UNA PEl;l{JmA PO!CION DEL 'ID'l2\L DE RENGl:DNES -
l:Et. INVENrARIO Y QUE RESULTEN AL EN:::U:lBl\R LA MIU'OR POICION DEL -
VJ\IDR 'IO'n'\L EN DINE!10 QUE SUMA ESE INVENI'AIUO. 

EN CAMBIO, LES RESULTA IN:OSTEl\BLE LLEVAR EL MIS!-0 CONTroL -
A ELEMEN1'0S DEL INVENrARIO QUE SLM\N FCX:A INVERSION Y SI CONSTITU
YEN LI\ MAYDRIA DE IDS ARTiaII.05 INVENT!llUAIXlS. Ol11I.QUIER EMPRESA 
01ICA, MEDIANA O GRANDE PUEOE ENCOm'Rl\R EN ESTE SISTEMA LOS BENE
FICIOS DE UNI\ MAYOR !Vrl\CION DE SUS INll1'NrA!UOS, UN Il'CREMENIO EN 
SUS \IENrAS Y UNI\ l\MPLIFICACION DE SUS SISTEMAS 'l'ENDIENI'ES A REDU
CIR IDS COSTOs IEL a:Nr!VL. 

SE HA VIS'JX) POR EJ"EMPI.D, QUE UNA EMPRESA l'WlUFJ\C"IUREru\ DE -
'IRANSFOl<MAOORES EUCl'RICDS, CDN ~ ~UL!DNES DE PESOS INVERTI
[X)S EN SUS MATERI.l\LES Y PAR'Ill.S crt>!PONENTES, LE SERIA INCOSTEABLE 
LLEVAR UN ESTRICIO comROL SOBRE 'lURNIUDS, 'lUERCAS, RONDANl\S, Y 
arnDS MATERIALES DE POCO pru;x;IQ UNITARIO, QUE POR SU GRAN DIVER
SIDl\D DE TIPOS Y ESPECIFICllCIONES OCUPAN !.A MAYOR PARTE DEL VAIDR 
'.IO'mL IN\IERTIOO EN EL MISMJ INVENrAR.IO. 

NJ ES Nl\01\ INUSITAtO ENXlNl'Rl\R EN UN INVENrARIO DE MATERil\
LES QUE UN 10 O ~ % DEL 'IOTAL DE SUS RENGIDNES DE ARTICUIDS REPRE 
SENl'E MAS DEL 70 % DE I.A SLW\ 'IOTAL DE SU <XIIU-!NA DE VAIDRES; Y QUE 
EN EL MISMJ, RESTE O.O O EL OS % DE ESOS RENGLONES REPRESENTE -
EL 10 O EL 15 % DEL Vl\UJR 'IOTAL INVERTIDO. (GAAFICA No. 1) • 

"MUCHAS VEX::ES CUESTA MAS EL OJNTR:>L QUE ID QUE VALE ID CON
'lIDLllOO". DE Alll PARTE EL PRINCIPIO DE SF.GREGl\R IAS PARTID/'\S O SEi\ 
RENGI.DNES DE Th"\/ENTAIUO, SEOJN SU VAUJR E IMPORTANCIA, EN 'ffiES CU\
SIFICACIONES QUE SON: 

Al IDS ARTICULOS QUE POR SU ALTO CDS'lU DE A[:QUISICION, SU ALTO VA
IDR 'lU'l7\L EN EL INl/ENI'ARIO, SU UTILIZl\CION CXJM) MATERIAL CRITI 
CD O SU APORTI\CION DIREX:'IA A lAS UTn.IllllDES MERECEN UN 100 '!. - -
DE ESTRI= CON'l'ROL. 



154 

B) IDS ARTICUIDS QUE POR SU ~R COS'IO, VALOR E IMPORrl\ICU\ !ID;)UIE
REN MEN)R ESFUERW Y MENOR COS'IO Al:MINISTRATIW EN CONTRJLARI.OS. 

C) LOS ARTICUIDS DE PCCO COS'IO, POCA INVERSION, POCA IMPOIW\N'.:IA -
PARA VEN'O\S Y ProDOCCION QUE SOLO !ID;)UIEREN UNI\ SIMPLE SUPERVI
SION SOBRE EL NIVEL DE SUS EXISTI;N:;IAS PARA ABl\STEX:ER A LllS NE
CESIIll\DES DE VEN'ms Y PFOot=ION. 

IV. C. SISTEMAS Ml\S USUllLES DE CIJ\SIFICACION. 

IDS MAS USUllLES PARA IDS ARTICUIDS SON: 

- POR PRECIO UNITARIO. 

- POR VAIDR '.IOT1\L. 

- POR llrILIZACION Y VALOR. 

- POR APORTACION A t.rrILIDAOES DE VENTAS. 

IV. C. l. CIJ\SIFICACION POR PRECIO UNITARIO. 

ESTE ES EL ME'TODO DE CLASIFICACION Ml\S SEN:ILLO AUNQUE ES EL -
QUE RB;l!JIERE MAYOR CRI'IERIO DE QUIEN LO APLICA. CADI\ EMPRESA ES'm
BLECE Rl\N3)S DE PRECIOS, POLITICAS Y PERIOCID.Z\DES DE AD';)UISICIONES -
SEG1N SUS NECESIDl\DES, PUES N:l HAY UN PATRON PARA '!ODAS. A CONTINUA 
CION SE DI\ UN EJEMPLO QUE SOLAMENTE ES UN CASO TIPICXl. -

POLITICAS QUE FUERON 'IU1ADAS PARA ESTE EJEMPID SEGUN LOS RAN
CDS DE PRECIO Y TAMl\00 DE ARTICUI.OS • 

CLASE CONDICION POLITICA 

AL'IO PRECIO UNITARIO Y TA- a:t-!PAA SEMANARIA O SOLA
MAOO M!J-Y \QLUMINOSO MENTE LO REX)UERIDO POR -

CEDUU\S DE PRODUCCION PFO 
GRl\Ml\DAS. -
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CLASE O'.lNDICION POLITICA 

Ai l\L'IO PREX:I0 UNITARIO Y <XMPAA MENSUAL PARA 
POCO l.UU.MINJSO. REPONER EL CONSUD AL 

LLEXiAR = MINlMl. 

ª1 PREJ:IO MEDil\NO Y 'mMl\00 <XMPAA CAD.1\ IXlS MESES. 
MJY VQUMJN)S() 

ª2 PREX:IO MEDil\NO Y 'mMl\00 CXMPAA CAD.1\ OJAT!10 -
POCOVOLUMIN:JSO MESES. 

c1 Bl\JO PRECIO UNITARIO Y CXMPAA PARA SEIS MESES 
MJYVOLUMIN:JSO DE CQNST.JM:). 

c2 Bl\JO PREX::IO UNITARIO Y UNI'\ CXMPRI\ CADI\ COJO -
TI\Ml\00 POCO VOLUMJN)S() MESES O UNl\ VEZ l\L 1\00. 
MUY PEXllJEl'lQ 

EN EL ESTABLOCIMIEN'ID DE UNI'\ POLITICA PARA CAD1\ CIASIFICACION -
ENTAA EL CRITERIO, QUE DEBE, PESAR F!\C'IORES MUY ESPEX::IALES CXMl TIEM
EOS DE EN'I'REGI\ DE IMPORTl\CION, Y DE PROVEElXlRES FORANIDS O LOCALES, -
ASI CXMl IA ESTABILID.llD O Il'Om'l'IDUMBRE DE LOS aJNSt.MJS Y RECIBOS DE 
U\S MERCl\NCIAS. 

IV. C. L a. PRJCEDIMIENIU !'TIRA rJi CIASIPICACICN POR PRFCIO IJNITJ\l'IO. 

l) PRGIEDIAR LOS PROCIOS UNITARIOS DE LOS TRES ULTIMJS INllEN'I7\RIOS -
MENSUALES. ESTOS PRECIOS DEBEN APARECER EN IA COLUMNA RESPEx:TIVA 
DEL INVEm'l\RIO. 

2) REDRDENl\R IDS RENGLONES DEL INVENI'llRIO a:r-!ENZANDO POR EL Pl<EX:IO -
UNITARIO Ml\S l\L'IO Y TEJMINANDO IA LISTA POR EL PRECIO DEL ARTICIJ
ID Ml\S BllRA'IO. 

3) CONTAR EL NUMEl1D 'IDTAL DE RENGLONES DEL LISTADO DE ARTICULOS EN OR
DEN DESCENDENTE DEL PREX:IO Y MULTIPLICARID POR O .15. ES'ID DA EL -
NUME11D DE RENGIDNES QUE REPRESENTA EL 15 % DEL TO'I7\L DE IA LISTA. 

4) CONTAR CXJN EL NUME!V DE RENGlDNES QUE CORREsPONDE AL 15 % DEL 'fO
TAL CXJMENZl\NDO POR EL PREX::IO Ml\S l\L'ID. l\llI SE TIENE LI\ PRIMEru\ ~ 
SIFICACION A. 
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5) SE PKJCEDE DE LA MISM!\ MllNERA PARA LA CLASIFICACION B OB'.IENIEN
DO, POR Ell'MPID EL 20 % DEL RESTAN're DE LOS RENGLONES. 

6) EL RES'I7\Nre DE LOS RENGLONES SERA CI.ASIFICACION C. EL PORCENTh
JE SERA 100 % MEOOS LAS SUMI\ DE LOS ros PORCEm'AJES DE LA A Y -
LA B; 100 ( A + B ) • 

7) YA SE TIENEN TRES CLASIFICACIONES POR PllEX::IO UNITI\RIO AHORA SE -
DIVIDE C1\DI\ UNA POR TAMl\9:l5, 'ItMANDO LOS ll'\'IDS DEL DEPARTAMENTO 
DE CCMPRAS O DEL AIW\CENISTA, QUE COt>=E EL ESPACIO QUE OCUPA -
Clllll\ UNIDAD. 

8) ES'I7\BLEX:ER LAS POLITICAS DE PERIOCIDAD DE CCMPRA PARA CAll'\ CLA
SIF'ICACION A, B, C, Y Cl\DI\ DIVISION I Y 2. 

IV.C.l.b. POLITICAS PARA LA CLASIFICACION POR PllEX::IO UNITARIO. 

!.A C!.ASIFICACION A, SERA LA QUE REl;ll!IERA LLEVAR UN CALJ:UlD DE 
l?UN'IOS DE REORDEN Y DE IDTE EX:01'01ICO PARA C1\DI\ ARTIOJLO¡ UNA REVI
SION CllNSTANTE DE VARIACIONES EN CONSlMJ Y ENl'REGl\S CAD,!\ VEZ QUE SE 
REl;lUIERE HACER UNA NUE\11\ AD;lUISICION; Y UNA MAYOR FRECUENCIA DE -
CCMPRAS EN EL AflO. 

LA C!.ASIFICACION B, SERA LA QUE I<El;)UIERA MEOOS CONlroL. SE 
REl;lUIERE ESTABL&:ER MAXIM)S Y MINIMOS POR ESTUDIO DE CANrIDADES DE 
HESERVA Y PUNTOS DE REORDEN, SEAN CICID FIJO O CANrimD VARIABLE -
MEN:lS rnEX::llENTES EN CLllSIFICACION A, Y LA SUPER\IISION DEL SISTEMA 
ES MAS ESPACIJ\nl\. 

LA C!.ASIFICACION C, SOID REl;l!.JIERE EL CALaJLO DE MINIM:lS POR 
TIEMPO DE 111:QUISICION MAS UNA RESERVA CAICULADA, Y COm'roLADA POR 
SISTEMl\.S DE DOBLE DEPOSI'ID PARA REORDENAR CUANDO SE LLEGA AL LIMI
'IE O MINIMO ESTABLECIMIEN'ID. CONITillILIDAD LLE\11\. RECXJRD DE ENTRA-
1)\5 Y SALI!l'\S POR FACTURAS DE PROVEEDOR E INVENTARIOS FISICXlS PE
RIODICXJS. 

CCMO PUENDE VERSE ESTABLEx:EN POLITICAS DE MAYOR CONTroL PA
RA IA Cl.ASIFICACION A, DE MEDIAN'.l CONTroL PARA LA CLASIFICACION B, 
Y DE MEOOS CONTOOL PARA LA CIASIFICACION C., DE MANEAA DE EMPLEAR 
MAYOR CXJS'ID Y TIENPO A LOS MAS L'1PORTANTES • 
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; 

LAS POLITICAS I:EBEN SER DIFERENTE.S EN CADA. EMPRESA. ADEMAS -
ESTAS DEBEN VARil\RSE Y CAMBIARSE PERIODICAMENTE. 

IV.e. 2. CLASIFICACION POR Vl\LORES DEL INVEN'l'ARIO. 

A DIFERENCIA DE LI\ CLllSIFICACION POR PREX::IO UNITARIO EN ESTE -
SISTEMA SE CLASIFICA POR LOS VALORES REALES DE ID QUE SE LLEVA DE -
EKIS'l'EICIAS EN EL AI.MACEN, ~LOS DA'.IOS DE LI\ COLUMNA DE Vl\LORES 
!EL INl/ENI7\RIO. 

IV.C.2.a. P!OCEDIMIENTOS PARA LI\ C!ASIFICACION POR VAIDRES DE INVEN
'll\RIO. 

lJ HACER UNA LISTA DE LOS ARTiaJIDS POR ORDEN DEL VAIDR M11S AL'IO QUE 
APARECE EN LI\ CClLUolNA DE Vl\LORES DEL INllE!ll'ARIO. CXMENZANDO EL -
PRIMER RENGL0N DE ESTA LISTA POR EL VAIDR MAS AL'IO Y 'l'E™IN1INDJ -
POR EL MEN:lR VALOR EN:'Qtll'Rl\00. (NJRMAIMEN'IB UN INVllITAIUO TIENE 
UNA COia!NA DE Vl\IDRES QUE CONTIENE LI\ MULTIPLICACION DE LI\ CAN
TIDAD DE UNIDADES POR EL PREX::IO UNITARIO DE CADA ARTICUIJ:J) • 

2) OB'IENER EL NlMEFO DE ~ QUE CORBESPONDE AL POl1CENrAJE DESEI\ 
DO POR IA CIASIFICACION A, (1-u:LTIPLICAN!Xl ESE PORCEN'I71.JE POR EL - -
DE REN:;WNEs DE LI\ LISTA) • 

3) OON'l2\R EL NlHlro DE !<ENGILlNES DE LA CIASIFICACION A, a:MENZANDO POR 
EL PRIMER llENiUJN, O SEA EL DE EL VALOR MllS AL'IO • 

4) MMCAR LOS ~ DE ES'm PRIMER DlVISION CDN LI\ LE:l'RA A, EN LI\ 
LIS'.IA. 

5) Sl.HIR LOS VAIDM:S DE LOS iOlNGU:NlS IE IA CLllSIFICACION A, Y DIVIDIR 
EL RBSUL'DllD EN1're IA Sl.H\ 'lUrAL DE LOS VALORES DEL lN\/Elffl\RIO. AllO
RA SE ~ EL PO~ DE LOS ARI'IOJUJS Y EL POR:»ml.IE DEL VAIDR 
DE IA CU\SIFICACIOO A. 

6) AmmR ES'1US ULTIM:lS Ill\.'IOS EN 110.IA POR SEPARAOO. 

7) PRlCEllER A OB'lENER LOS POR:ENTAJES IE REN:laiES Y DEL VAIDR DE LI\ -
CIASIFIOICION B DE LI\ MISMA Hl\NElV\ QUE CCK> SE lllZO CDN IA CIASIFI
CACictl A. 
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8) a:JNTAR Y MAR::All ros RENGUJNES DE IA CLl\SIFICACION B, COMENZANJX> -
CON EL RENGLON SIGUIENI'E AL ULTIMO MAOCJ\!Xl CX>N lJNA A. 

9) OBTENER IDs PO=rAJES DE ARTICllWS RE.S'Jl<\NTES Y DE Sll VALOR MAR
CAR ros RENGIDNES CORRESPONDIENTES A LA DIVISION e DE LA MISMA -
MANERA QUE CCMl SE HIZO CON LA DIVISION A Y B. 

LAS POLITICAS DE ABASnx:IMIEN'IO PARA ESTE SISTENA DE CLJ\SIFI
CACION SERAN LAS MISMAS QUE SE Dl\N PARA EL SISTEMA DE CLilSIFICACION 
DE UTILIZACION Y VALOR. 

IV.C.3. SISTEMA DE CLJ\SIFICACION DE UTILIZACION Y VAIDR. 

ES'l7\ CLASIFICACION SE BASA EN ÉL VALOR QUE TIENE CADA ARTIClJ
ID SEX;UN EL RESUL'mOO DE MULTIPLICAR EL PREX:IO UNITARIO DE CADA AR
TICUID POR SU CONSt.Ml PR'.:MEDIO ESPERl\00 O SEA POR SU lJTILIZACION. 
YA NO DEPENDE ESTE SISTEMA DE lDS VALORES Dll!X)S EN EL INVE!>.'TARIO. 

ESTE SISTEMA DE CLJ\SIFICACION, AUNQUE ES UN PCCO MAS LABORIO
ro QUE IDs amos DOS J\NTERIORES' CX>NTIENE DA'IIJS MAS REALES y CXlNFIA
BLES PARA EL ES'mDLECIMIEN'IO DE POLITICAS Y 'l'CW\ DE DECISIONES. lJNJ\ 
DE LAS RAZONES PRIN::IPALES PARA DAR PREFERENCIJ\S A ESTE OTRO SISTEMA 
ES QUE, AUNQUE EL IN\/El'lTJ\RIO TENGA CA'IIJS VERIDICX>S DE LAS EXISTE!CIAS 
EN EL H'.MEN'IO DE \/ERIFICl\RID NJ =rENE LAS NECESIDJ\l:ES REALES PJ\RI\ 
CADA ARTICUID. PUEDE SUCIDER, POR EJE21PID, QUE EL DIA DE 'lU1AR EL -
INV!:'Nl'ARIO UNA EXIS'IBICIA SE ENCUEm'RA AG::TrADJ\ J\ Sll MINIMO; O BIEN -
QUE ES'IA SE ENClJENl'RE EXCEDIDA EN CANTIDAD DE UNIDADES • EN C/\M[!IO 
IA CLASIFICACION POR urILIZACION SE BASA EN IA REl\LIUl\D PJ\SADA, PRE= 
SENTE Y !IAS'IA FUTURA DE LOS VALORES INVERTIDOS EN LAS EXISTENCIAS DEL 
AIMl\CEN. 

IV.C.3.a. PIDCEDIMIENIO PARA IA CLl\SIFICACION POR VAIDR Y UTILIZA
CION: 

1) OB'J:'alER DE I0S .REXXlROO CE EXISTErCIAS EL PlU!fDIO CE O'.JNStM) MENSUAL 
DE CADA ARTICUID QUE l:Nl'RARA EN EL ESTUDIO 1E IA CIASIFIO\CICN A, -
B, C, y AN'.Yl7\RID EN EL ~ DEL INVENTARIO EN SU RENGIDN CORRES
PCN:>IENTE. 

2) EU\OORAR UNA TllRJETA PARA CAD!\. RENGL0N DEL INVENiruUO ruurANOO EL -
NlJolERl. CLAVE, EL NCffilRE DEL ARTICUIJJ, EL PREX:IO UNI'OUUO, IA CAN-
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TIIY\D PR:MEDIO DE CXlNSUM) MENSUAL Y EL VAIDR DE UTILIZl'CION. ES
TE Vl\IDR ES IA MULTIPLICACION DEL PREX:IO UNITIUUO RJR IA .cANTIDl\D 
DE CXlNSUM:>. 

3) ORilENARJ'...AS EN VAIDR-urrLIZl'CION DEL MAYOR AL MEN:)R DE FOR-11\ QUE -
IA PRINERI\ Tl\RlETA SFA IA 111\YOR EN \11\I.OR Y IA ULTIMA DE MENJR VA
IDR. 

4) 'I'OMl\R UNA CIND\. ME"I'RICA O UNI< REGLA. Y MEDIR EL IARQ:J 'IOTAL DE IAS 
TARJETAS APILADllS EN IA CAJA O TARJE'.l'E:ro. 

5) MULTIPLICAR IA MEDIDI\ DE IAROO 'IOTAL POR EL RlRCENrAJE DESE:Z\DO PA-
RA IA CIASIFICACION A. EJElo!plD Ll\IUJ 'IOTAL 40 on. X .15 ( 15 % ) 
IGUl\L A 6 en. 

6) MEDIR ID5 CENI"IME'IroS moos EN EL PASO ANTERIOR, DESDE IA PRIMER/\ -
TARJETA O SEA IA DE VAIDR Ml\S AL'ID, HASTA IA 'I7\RJETA A DONDE LLE
G.JE IA MEDIDI\. AllI CDLOCl\R UNI< TARJETA DIVISORA CDN IA LETRI\ A. 

7) PRJCEDER DE IA MISMI\ W\NERA DE MEDICION PAR!\ IAS DIVISIONES B Y C, 
C0LCX::AND0 UN SEPARADOR EN CADI\ DIVISION. 

8) S!.Ml\R ID5 VAIDRES ANJTl\I:OS EN IAS TARTh'TAS SEPARl\01\S EN IA CIASIFI 
CACION A Y DIVIDIR EL RESULTADO ENTRE EL \11\I.OR 'IOTAL DEL INVENTA--
RIO: O BIEN DE IA SlJM.1>. 'IDTl\L DE IDS \11\I.ORES DE TODl\S IAS TARJETAS -
EN CAJA. 

9) DIVIDIR EL RESULTADO DE IA SUMI\ DE VALORES DE IA CIASIPJCJ\CION A, -
ENTRE EL VAIDR 'IOTAL DE 'IODl\S IAS 'I7\RJETAS Y ASI. OBTENER EL PO!CEN
TAJE DEL VAIDR DE ESTA CIASIFICACION. 

lD) NO HAY NECESIIYID DE CXlNI'AR IAS TARJETAS DE CADI\ DIVISION, PUES PARA 
DA'IOS DE P0RCENIAJE DE ARTICUIDS SE OB'IUllO AN'l'ICIPADAHEN'l'E OON IA -
MEDICION DE ID5 PORCENlAJES DESEADOS PARA CAD/\ CIASIFICJ\CION EN EL 
PASO SEIS. 

11) PKlCEDEI' A OBTENER ID5 IDOCENl1\.JES DE VAIDR PARA IAS DIVISIONES B Y 
C DE IA MISW. MANERA QUE CGD SE HIZO PARA .IA CIASlPlCJ\ClON A. 
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IV. c. 4 • KlLITICllS PARA l.DS SISTDIAS DE CLl\SIFICJ\CION roR VAI.OR DE -
lNVENTNUO DE CLASIFICACION IDR Vl\LOR DE UTILIZACION. 

CIASE A. 

l) LLEVAR REXDROS DE INVENTARIO PERPETOO AL DIA. 

2) CALCULlill LOTES EDJN:JMICOS, PUNl'OS DE REORDEN, Y NIVELES DE SEGt.1lI
!W) Y DE LIMITES DE FAf.'I7\NTES PERMISIBLES. 

3) POOCURAR QUE l.DS PEDllX)S SEAN ros MAS FREl::UENTEs y POR LAS Ci\NTI[),"\
DES MINIMllS QUE ACUSEN l.DS E'S'lUDIOS DEL PUN'IO ANTERIOR. 

4) RE\IISION Y SUPER\TISION DE lAS EXISTEN::IAS CON INVENTARIOS SELOCTI
WS DANDO UNA rofACION, DIA!UA, SEMANARIA O MENSUAL A l.DS A."1\QUELF.S. 

5) IJ::JS PEDIDOS DE COMPRA DEBEN SER RE\TISM:OS Y APRJ!JAJX)S RlR l!N.l\ PERSQ 
NA ASIGllilll\ AL CON'IIDL DE l.DS INVENrAR.IOS. 

6) HACER UN REPO!U'E MENSUAL PARA LA DIREX:CION. 

CU\SE B. 

l) ESTABLEX:ER CICLOS FIJOS DE REDRDEN O IDR CIJNT&'\'Itl DE EITTREG\S DE -
POOVEEtX)RES CON nx:HAS O PEIUODOS FIJOS PARA EL AFIJ. 

2) LLEVAR EXISTEN:IAS DE RESERVA ADICIONl\LES AL PROGRAMA DE PIDI:X.:CCION 
EN CANI'ID1\DES LIMI'l1\Dl\S IDR E'STl\DISTICAS DE CONSlJM)S DE TRES MESES 
ANTERIORES. 

3) Cl\l.CULAR PUN'Itl DE REDRDEN IDR MAXIM:JS Y MINU-OS DE ElaS'J"EOCIAS. 

4) ES'JABI.El:ER ~=ro DE DOBLE DEFOSI'IO PARA ORDEN!\R AL LLEGl\R A LI\ CA.'1-
TIDAD MINIMA. 

5) PEDilXlS AU'IORIZ/\lXlS L"NJú'\MENrE POR EL JEFE DEL DEPl\RTAMEN'IO DE CGIPRAS. 
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CLASE C. 

1) EFECTUAR LOS ASIENTOS EN LOS RECORDS DE INVENTJ>RIO 
PERPETUO, QUINCENAL O MENSUAL. 

2) PUNTO DE REORDEN, EN BASE A PEDIDOS PROGRJIJ'ADOS. 

3) ESTABLECER METODO DE DOBLE DEPOSITO. 

4) COMPRAS POR VALOR MENOR AS 10,000.0D NO ELl'BORAR -
PEDIDO DE COMPRAS Y PAGAR DE CAJA CHICA. 

ESTAS POLITICAS SON SOLAMENTE UN EJEMPLO TOMADO 
DE UNA COM..PANIA MJ\NUFACTURERA. NO HAY UN PJ>TRON A SE -
GUIR PUES SOLAMENTE SE DEMOSTRO OUE EL ESTABLECIMIENTO 
DE LA POLITICA DEL INVENTARIO SE LOGRA CON MAYOR EFI -
CIENCIA DESPUES DE UN ANALISIS DE CLASIFICACIONES A, B, 
c. 
Iv.c.s. SIMPLIFICACION DEL SISTEMA A, B, c. DE CLASIFf 
CACION. 

EN INVENTARIOS DE VARIOS MILES DE RENGLONES, EL 
TRABAJO DE CLASIFICACION PUEDE SIMPLIFICAPSE PARA AHO
RRAR TIEMPO Y COSTO, PROCEDIENDO DE LA SIGUIENTE ~ANE
RA: 

1) 

2) 

3) 

4) 

LLEVAR A CABO EL LISTADO AL 100% DE LOS ARTICULOS
DE MAYOR COSTO UNITARIO, LOS DE MAYOR VALOR EN IN
VENTARIO Y LOS DE MAYOR UTILIZACION, O SEA CLASIFI 
CACION A. -

MUESTREAR EL AZAR UN PORCENTAJE DEL TOTAL DE J,OS -
ARTICULOS RESTANTES DESPUES DE SEPAP.1\R LOS DE CLA
SIFICACION A. POR EJEMPLO DE UN RESTANTE DE: 
20,000 ARTICULOS TOMAR 600 AL AZAR O SEA. UN 35% -
DEL TOTAL. 
DETERMINAR DE AHI LAS CLASES MAS ALTAS PARA LA CLA 
SIFICACION B Y LA MAS BAJA PARA LA CLASIFICACION C. 

TENIENDO LAS TRES CLASIFICACIONES REPRESENTATIVAS 
DE TODO EL INVENTARIO AHORA DAR A CADA RENGLON SU 
LETRA CORRESPONDIENTE SEGUN Sll VALOR MAXIMD, MEDI~ 
NO O MINIMO. 
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UNA VEZ CODIFICJ\[l()S LOS ~ATERIALES O PRODÜCTOS 
DE UN INVENTARIO POR SU CLASE 1', B, C, CONVIENE LLEVAR 
LOS DATOS A UNA GP.JIFICA ALINEANDO VERTICALl'ENTE LOS -
PORCENTAJES DE VALORES Y HOPIZONTAU•ENTE LOS PORCENTA
JES DE RENGLONES DEL INVENTARIO. 

EJEMPLO DE LA GRAFICA DE A, D, C. 

UN PROMEDIO DE SEIS INVENTARIOS DE 4,000 REN -
GLONES DE DIFERENTES ARTICULOS, FL RESUL~ADO ARROJO UN 
VALOR PROMEDIO TOTAL DE $ 1'000,000.00: UN 79\ DE FS 
TE VALOR, O SEA$ 790,000.00, ESTABA COMPUESTO Pn'l. SO 
LAMENTE UN 15\ DEL TOTAL DE LOS RENGLONES DE APTICl'LOS, 
O SEA 600 DIFERENTES ARTICULOS. EN C.APBIO EL 21% RES'mN 
TE DEL VALOR TOTAL OUE EQUIVALE A$ 210,000.00 ESTABA= 
COMPUESTO POR LOS OTROS 3,400 RENGLONES DE ARTICl'LnS 
ALMACENADOS. 

ioo .-__ -.-_-_,_-_-_ . ..,J~r_-...--r:=='f""-i~1-.-1 

so 1---1--1-v""""":+-1-+--+--t--t---1¡r--

ªº r---1'-:1't--r-i--r--r--i---t--t--r---; 
70 -- r1: 

o ¡ i 
~ 601---fi~,-+--+--+-+--+---1r--+--t---t----1 

~ so H/'-1~:-+--t--+-+--+- -t--t---1--..--__, 

o 4Qi-l---i--+'-+--+--+-+--+-__,f---+--t---t----1 
~ : 

1 30fl---i--+:-+--+--+-+--+---1r--t--t---i----; 

201t---1--;:-+--+--l-+--+---1r--t--t---i----; 

1oi-~1-;:-+--+--+-+---1--r--t--+--+----1 
1 
1 
1 

GRAFICA No.l 
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l'urn·tttuje 
de ar1lc11fos 
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Niímero de 
artlcufos 

Porcentaj~ 

·dt:t valor 

A 15 600 79 
u 21 800 16 
e 64 2600 5 
U+ C = HS; artículos con va1or de S210000.00"" 21°'11. 

Análisis de in\·cntario por precio unitario 

Valor 

s 790000.00 
s lf.0 000.00 
s 50000.00 

Cla""-" A: prrcio superior a S SO.úú Oa-.e 11: dr S 16.00 a S .¡').OO 

Precio 

50.00 
~-00 
66.00 
77.00 
97.00 

108.00 
llS.00 

Unidades 

3000 
2 000 
2900 
1 OIO 
1 SIS 
2025 
1000 

Valor 

150 000 
IOR ClOO 
191 400 
77 770 

14S 98S 
218 700 
llS 000 

Total clase A: S 1 006 855. 

Porcentaje del \'3lor 
total del inventario: 660/o. 

Porcentaje dcarticulos: .J2C7o 

Prt!cio Unidades Valor 

16.00 2 1q5 38 240 
17.00 2ll0/l 14000 
11.~o 1 OIU 17615 
18.80 2070 38 917 
19.40 1 soo 29 100 
3J.OO 1000 :'JJOOO 
23.IO 950 21 945 
30.00 800 24000 
35.00 1000 35 000 
4S.OO 700 32200 

Total clase B: S 291 077. 

Porcentaje del valor 
total del inventario: l9VJ'o. 

Porcentaje de articulas: 170/a. 
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<1u .. -... C: pn:cio infrrinl" a S 16.00 

I'rt•t•io Unidades Valor Pn·cio Uuida<lcs l~a/or 

-----
0.32 8000 2 560 3.56 l (l50 5 874 
0.45 4000 1 800 4.00 357 1 428 
0.50 3 800 1900 4.40 1 545 6 952 
1.00 3 500 3 500 5.05 o o 
1.00 3 (,()() 3 600 5.15 1 560 8 970 
1.05 2500 2625 li.80 1 430 9724 
1.10 2 ROO 3080 7.95 1 250 9 937 
1.18 1 ROO 2128 8.60 1 200 103:?0 
1.20 1 550 1860 9.00 1 000 9000 
1.35 1 OJO 1 390 10.75 990 10642 
1.50 1 900 2 850 11.10 990 9990 
1.60 1 850 2960 11.90 1 000 11900 
1.63 1 745 2844 12.80 825 IO 560 
1.78 1 115 1 965 13.95 850 11 857 
1.79 1 350 2416 14.75 750 11 062 
1.80 1400 2 520 15.80 958 15 140 
2.05 1 350 2767 15.W 9~0 14 R:?O 
2.45 1 200 2940 
2.45 1 300 3 185 
2.53 1400 3 542 ·:-!...tt::i clase C: S 236 037. 
2.60 1 800 4680 
2.65 1900 5 035 Porcentaje tlcl ,;alor 
3.00 1 700 5100 1otal del invcniario: 15%. 
3.20 1600 5 120 
3.28 1 670 5478 Porcentaje dcartlculos: 71 ll/o. 
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Método de clasificación A, B, C por uUlización y valor 

A11fcu/o 1:~,"/c~1:S ;;,~:::io c;:::::;a:~~I ln;~r:;1n Catt"¡:orla 
Porcentaje 

de 
ortlculos 

(en unidades 
monetarias) 

0001 fD'J F 1.00 100000 100000 
0002 283 A 8.00 12000 96000 
0003 192C o.so 192 000 96000 

A 20 

0200 626A 2.00 IOOOO 20000 
0201 314 e 19.80 1 000 19 800 

8 2S 

l>ISI R43 G 0.90 200 180 
04SO 276 F 1.00 200 200 

e SS 

100(, 117 A o.so 40 20 
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IV.O. CONTROL DE EXISTENCIAS. 

FINALMENTE DE LAS FUNCIONES DF.L ALl'ACEN MENCIONA~ 
DAS AL INICIO, ESTAMOS ANTE LA Ur.'l'I~ DE ELLAS; Ní'S RE 
~~~i~g~ :~N~~~~~L~~:EXISTENCIAS. ESTA TIENE nos PR~ 

- CONTROL FISICO DE EXISTENCIAS. 

- CONTROL ECONOMICO DE EXISTENCIAS. 

I~.l. CONTROL FISICO DE EXISTENCIAS. 

SE REFIERE AL CONOCil"IENTO DE LAS CANTIDADES QUE 
EL ALl'IACEN MANTIENE EN SU INVENTARIO. EL CONOCER ESTO
LE PERMITIRA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE ABASTO QUE LE 
DEMANDEN, AS! COMO REQUERIR su co~·PRA Cl'ANDO SEA NECF
SARIO. 

MAS ADELANTE NOS REFERil"OS A LOS DIFEPF.NTES ~'ETO 
DOS DE CONTROL DE EXISTENCIAS y su VERIFICl'CION; co~·o
LAS HERRAMIENTAS BASICAS PARA LLEVAR A CABO EL CONTROL 
FISICO DE LAS EXISTENCIAS. ESTO, !"AS OTROS PROCEDI~'IEN 
TOS COMUNMENTE EHPLEADOS CO!"O: LISTADO DE INVENTl'RIOS::
CRITICOS, AGOTADOS, SOBREINVENTARIOS, TIEMPOS DE COBER 
TUP~, TARJETAS DE IDENTIFICACION, ETC., COl"PLEMENTARlNI 
LO RELACIONADO A ESTA FASE DEL CONTROL DE EXISTENCIAS. 

IV.D.2. CONTROL ECONOMICO DE EXISTENCIAS. 

EL OBJETIVO DE RENTABILIDAD EN LOS INVENTl'RIOS I' 
MANTENER EN EL AL1"ACEN, ES EL PROPOSITO DE ESTA Fl\SE 
DEL CONTROL DE EXISTENCIAS. SU ESTUDIO, POR ~'EDIO DE -
LAS TECNICAS DE CONTROL DE INVENTARIOS, SERA LI' FORl"I' 
DE OPTIMIZAR LOS NIVELES DE EXISTENCIA QUE LOS LLEVEN 
A LA MAXIMA RENTABILIDAD. 

IV.D.3. METODOS DE CONTPOL DE EXISTENCIA. 

EL CUALQUIER M01"ENTO TODA E!<PRESA, INCLUYENno LAS 
EMPRESAS PEQUEflAS, SE VE OBLIGAD/\ A ESTABLECER UN SIS 
TEMA DE CONTROL DE . I ~IVENTl'RIOS. LA SELECCION DE ESTE 
SISTEMA ES MUY IMPORTANTE, YI'. QUE EL RESULTADO LOGRADO 
NO SERA EL DESEADO SI EL SISTEr.<A NO SE ADAPTA A Ll'S 
CONDICIONES PROPIAS AL GIRO DE LI' El"PRESA. FN CASO DE 
QUE EL SISTEMA NO SE ADAPTE, OCASIONAP~ r,ASTOS ELEVA -
DOS SIN NINGUN PROVECHO. 
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LO IDEAL ES CONTROLAR LOS INVENTAPIOS POR UN SISTF. 
MA CUYO COSTO DE OPERACION SEA MINIMO. POR LO TANTO SE
DEBE TRATAR DE EMPLEAR LAS FORMAS IMPRESAS EXISTF.NTES,
EN EL LUGAR DE CREAR NUEVAS FORMAS. SE PUEDE P.EVISAR -
LAS ATRIBUCIONES A CIERTAS GENTES, ESPECIALl'CNTE EN LA 
SECCION DE PRODUCCION, DE TAL MODO QUE NOS PERl-1ITAN ASE 
GURAR EL TRABAJO MATERIAL DE ESTE CONTROL DF. INVENTARIOS 
QUE PUEDEN ADAPTARSE A LAS NECESIDADES DE TOP.A EMPRESA. 
ESTOS SISTEMAS PUEDEN SER MODIFICADOS HASTA DONDE SEA -
NECESARIO Y SON LOS SIGUIENTES: 

1) METODO DE INSPECCION VISUAL PERIODICA 

2) METODO DE INSPECCION VISUAL CONTINUA 

3) METODO DE INVENTARIO FISICO PERIODICO 

4) PUNTO DE REPOSICION SEPARADO 

5) METODO DE SALDOS. 

LOS PRIMEROS CUATRO METODOS SON RELATIVAMENTE SIM
PLES Y BARATOS DE OPERAR: NO ASI EL SALDO DE INVENTAPIOS 
PERPETUOS, QUE PUEDEN LLEGAR A SER BASTANTE COMPLEJOS, -
CUANDO LA INFORMACION REQUERIDAS ES AMPLIA, PERO (lUE ES 
EL QUE DA UN CONTROL ~•AS EXACTO Y llNA INFORMJICION MAS -
AMPLIA. ESTO NO QUIERE DECIR QUE LOS OTROS SISTEMAS NO -
DEBAN SER UTILIZADOS, SINO QUE SU EMPLEO ES LIMITADO EN 
CIERTAS CONDICIONES. 

IV.D.3.a. METODO DE INSPECCION VISUAL PERIODICA. 

A INTERVALOS REGULARES DE TIEMPO, UN HOMBRE DE EXPE
RIENCIA, INSPECCIONA VOLUMEN DE MATERIAL DE INVENTARIOS 
Y CONFECCIONA UNA LISTA DE REPOSICION. 

EN ELLA INCLUYE LOS ARTICULO$ QUE TIENEN UN SALDO DE 
INVENTARIOS POR LO DEBAJO QUE SEA SU OPINION DEBERIA SFR 
EL PUNTO DE REPOSICION. LA EXACTITUD DE ESTE METODO DE -
PENDE DE LA HABILIDAD DEL HOMBRE QUE HACE LA. INSPECCION. 
GENERALMENTE NO HAY FORMJI DE COMPROBAP. SU EXACTITUD A 1-'E 
NOS QUE ENCARGUEMOS A OTRO INDIVIDUO LO MISMO Y COMPARE= 
MOS LOS RESULTADOS. 
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ESTE SISTEMA NO REQUIERE Cl'SI NINGUN TRl'BAJO DF.~ 
CONTROL. LA DESICION DE HACER UN NUEVO PEDIDO PUEDE -
ANOTARSE EN UN REGISTRO DE PEDIDOS E~ITIDnS. 

ESTOS A SU VEZ PUEDEN UTILIZP.RSE COMO AUTORIDAD 
PARA EMITIR UNA ORDEN DE FABRICACION O CO~PRl'. EL SIS 
TEMA ES RAPIDO, SENCILLO Y GENERAL~ENTE BARATO. SIN ~ 
EMBARGO, NO SUELE HABER GARANTIAS CONTFl' ERRORES Y -
LAS DESICIONES DE HACER LOS PEDIDOS SE BASl'N EN EL -
CONOCIMIENTO DE LAS QUE SE DETEru<INAN -~IEDIANTF. EL 
PUNTO DE REPOSICION. 

LA INSTALACION DE ESTE SISTE~A I~PLICl' POCOS PRO 
BLEMAS, SE LE ENCUENTRA NATURAL~ENTE EN LOS PEOUEPOS
NEGOCIOS O EN LAS SECCIONES SEPARADl'S DE NEGC'CIOS ~11' 
YORES PERO CCNTROLADOS POR UN SOLO HO~BRE. -

CONDICIONES QUE FAVORECEN ESTE SISTEMA: 

l) CUANDO EL VALOR DEL ~ATERIAL EN INVENTARIO ES PELt 
TIVAMENTE BAJO. 

2) CUANDO EL CICLO DE ADOUISICION ES CORTO. 

3) CUANDO EL NUMERO DE LOS l'RTICULOS E INVENTARIOS ES 
RELATIVAl-'ENTE PEQUENO. 

4) CUANDO UN SOLO HOMBRE PUEDE TENER UN CONOCHUENTO
SUFICIENTE DE TODOS LOS ARTICULOS EN INVENTl'PIO -O 
EN LA SECCION EN QUE SE TRATE, 

5) CUANDO EL VOLUMEN DEL LOTE DEL PEDIDO CUBRE UN PE
RIODO SUPERIOR AL CICLO DE ADQUISICION. 

IV.D.3.b. METODO DE INSPECCION VISUAL CONTINUO. 

ESTE METODO DE DETERMIN~R CUANDO HACER UN NUEVO -
PEDIDO DE MATERIAL CONSISTE EN QUE LOS OPERJ\RIOS Ol'E 
UTILIZAN EL MATERil'L INFOR~EN CUANDO, EN SU OPINION,ES 
NECESARIO PEDIR MP.S.EL INFOR1"E SE HACE INTEGRANDO UNA 
LISTA DE PARTE, UNA MUESTRJ\ DE LA PAF.TE CON UN!' ETI -
QUETA, O CUALQUIER OTRO ARTIFICIO SI~PLE. EL INFOR1"E 
SE BASA EN LA OBSERVACION PERSONAL, INSTRUCCIONES, CO 
NOCIMIENTO DE LA VELOCIDAD DE UTILIZACIOn DEL APTICllÜ\ 
HARCAS O SENALES EN LOS ENVl'SES O CUALQUIER INFOP.1-'l' -
CION SIMILAR. 
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LA EXACTITIJD DE ESTE METODO DEPENDE DE LA NATURALEZA 
DE LAS CONDICIONES QUE EFECTUEN AL INVENTARIO; LA HABILIDAD DE -
LOS HOMBRES Y SU GRAIJO DE ENTRENAMIENTO. ES CASI SIEMPRE NECE
SARIO COf!PROBAR LA EXACTITUD DE LOS INFORMES. ESTA COMPROBACION 
PUEDE HACERLA EL ENCARGADO DE HACER EL PEDIDO, UN SUPERIOR, EL 
PROPIETARIO, ETC., SE DEBERA TENER UN SISTEMA SENCILLO DE COMUNI 
CACIONES PARA INDICARLE AL OPERADOR QUE HACE EL INFORME QUE YA ::: 
SE HA TRAMITADO. 

ESTE SISTEMA ES GENERALMENTE BARATO Y SI LAS CONDI::::::,
CIONES SON ADECUADAS ES EFECTIVO, DEBERAN OCURRIR POCOS AGOTAMIEN 
TOS Y POCOS EXCEDENTES, A LOS TRABAJADORES GENERALMENTE LES GUSTA 
LA IDEA DE COMPARTIR LA RESPONSABILinAD MEDIANTE LA PARTICIPACION 
DE ESTE PROCEDIMIENTO. 

LAS VENTAJAS PRICIPALES, DEL SISTEMA SON: RAPIDEZ DE 
ACCION Y PARTICIPACION DE LOS EMPLEADOS. LAS DESVENTAJAS RESIDEN 
EN LOS JUICIOS PERSONALES Y LAS EMISIONES EN INFORMAR SOBRE ALGUN 
EXTREMO. EL SISTEMA DE POCOS DATOS ESTADISTICOS. LOS PROBLEMAS 
DE ESTABLECIMIENTO DE ESTE SISTEMA RESIDEN EN EL ENTRENAMIENTO DE 
LOS TRABAJADORES RESPECTO A SU COOPERACION Y EL ESTABLECIMIENTO -
DE UN SISTEMA DE COMUNICACION PARA COf!PROBACION. 

GENERALMENTE ES DE GRAN AYUDA ESTABLECER UN PROCEDI -
MIENTO POR ESCRITO REFERENTE A LAS COMUNICACIONES ENTRE LOS - - -
INDIVIDUOS QUE INFORMAN SOBRE EL NIVEL DE EXISTENCIAS Y EL ENCAR
GADO DE HACER LOS PEDIDOS. 

CONDICIONES QUE FAVORECEN ESTE SISTEMA. 

!) CUANDO EL VALOR DEL INVENTARIO DE UN ARTICULO ES BAJO. 

2) CUANDO LOS CICLOS DE ADQUISICION Y FABRICACION SON CORTOS. 
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3) CUANDO CUALQUIERA DE LOS TRABAJADORES TENGA QUE VIGILAR POCOS 
ARTICULOS. 

4) CUA~DO ES POCO PROBABLE QUE SE RETIREN CANTIDADES APRECIABLES 
DE MATERIAL SIN QUE LO SEPA EL ENCARGADO DE INFORMAR CtlANDO -
EL NIVEL SEA BAJO. 

5) CUANDO EL INVENTARIO PERTENECE A UNA cm1PANIA PEQUEÑA o A UNA 
SECCION DE UNA COMPAÑIA MAS GRANDE. 

6) CUANDO EL VOLUMEN DE LOTES DEL PEDIDO CUBRE UN PERIODO HA YOR
QUE EL CICLO DE ADQUISICION. 
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r:v. D. 3. e. METOOO DE INVENTARIO FISIO) PERIODim. 

ESTE ME'IOOO ES UN REFINAMIEN'IO DEL ME'IDOO DE INSPElXION VISUAL 
PERIODICXl. REl;;lUIERE UNA MEDIDi\ O REl'.:UEN'IO PERIODICO DE IA CANI'IDi\D -
DE MATERIAL l\IMACENl\Di\. UNA ESPEX:IALISTA CXMPARA LI\ CANl'IDi\D CXlN I.OS 
FUN'IOS DE REPOSICION. 

DE ESTA FOPW\. SE DETERMINA LI\ NECESIDAD DE NUEVOS PEDIOOS ME
DIANTE CALCUI.OS A PARl'IR DE Ll\S CANrIDl\DES DE MATERIAL INDICADAS EN -
EL INFOR-IE DE INVENTARIO PERIODICO. ESTE ES UN METOOO REAL Ml\S BIEN 
QUE PERSONAL DE 'IOMAR LI\ DECISION. 

EL POOBLEMA PRINCIPAL PARA ES'I1\BLEX:ER EL ME'IDOO ffiNSISTE EN -
ENTRENAR A LI\ GEN'IB. HAY QUE ENTRENAR A IDS OPERARIOS DEL AIW\CEN Y 
HACER RED1EN'IDS DE M:JN'IDNES, DE FOPW\. QUE SEA EXACTA. HAY QUE P!O
IORCIONl\R PLENA ONUNICACION ENTRE ESTOS OPERARIOS Y ros QUE SE EN
CA!<GAN DE HACER EL PEDIOO. 

AUNQUE GENERAIMEN'IB NO HAY CCl1POOBACIONES SOBRE LI\ EXACTITUD 
tE ES'IE ME'IOOO, lDS ERRORES GRAVES PUEDEN "PF.SCARSE", OJN SOID INS
FECCIONl\R Ll\S CIFRAS. ASI CUANro SE APLICA EL ME'IOZ:O CON SENTIDO -
cx:MlJN ENCONl'IWDS QUE ES !E UNA EXA='IUD APRECIABLE Y BllAA'ID DE MAN 
'IlllER. -

ES TAMBIEN SENCILLO HALLAR Y J\NOI'l'R IA DEMl\NDi\ DE CUllIQJIER -
MA.TERIAL ESPEX:IFICXl PARA CUAIQJIER PElUCClO !E TIEMPO. UNA DESvm
TA.JA ES QUE NO PIDIORCIONA UNA FOFMA DE SABER CUANDO SE RETIRA EL -
Ml\.TERIAL DEL AJ:W\CEN SIN All'roRIZACION. ESTA CAPACIDi\D DE DESalBRIR 
RlllOS PUEDE SER UNA CARl\C'IBR.ISTICA IMPOR'D\N'IB EN Ll\S OPERACIONES DE 
J\IMACl'2WollEN. C»IERAIMFNIE ESIB SISTEMA SE UTILI?J\ l'N AIMACENES -
Y LUiARES SlMIIJ\RES m l.OS QUE ES REUcrIVl\MEN'IB FJIClL CXlN'mR O ME
DIR IA CANTIDAD IE MA'IERIAL All!l\CENl\00. 

J:V. D.3. d. METOCO DE PUNTO !E REPOSICION SEPARAOO (DOBLE RESERVA). 

EN LI\ APLICACION 1E ESTE SISTEMA, IA Cl\NTIDi\D REPRESENTJ\DI\ 
IOR EL PUNID !E REPOSICION SE ~ POR SEPARAllO IEL RES'ID DEL -
INVENTARIO. 
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SE UTILIZA PRI.MEI<O 'IODO EL MATERIAL DEL INVENTARIO ANTES DE 
TOCAR ESTA RESERVA ESPEX:IAL. CU1\NOO HAY NEX:ESIDl\D DE UTILIZAR LA 
PRIMERA PIEZA DE ESTA RESERVA, SE DI\ CON ELLI\ EL INro!ME DE I.A NE 
CESIDl\D DE REPOSICION. EL INrolME CONSISTE GENERA!Jo!ENTE EN UN - -
TROZO DE UNA TARJETA QUE SUELE ESTAR ATADI\ AL ENVASE QUE CONTIENE 
LA CANTIDAD REPRESENTADI\ POR EL PUNIO DE REPOSICION. 

ESTE ME:!ODO CXJNSISTE EN TRES PASOS SEPARADOS Y DISTIN'IOS. 
PRIMERO EL SUPERVISOR DEBE CXlMPROBl\R LAS TARJETAS CUANIX) SE LE -
ENl'REGllN CON AVISO PARA QUE PIDAN MAS. SEGJNDO, CU1\NOO LLEGJE EL 
MATERIAL, DEBE DE HABER ALGUIEN ENCARG\DO DE SEPARAR DE EL, LI\ -
CANTIDl\D QUE REPRESENm EL PUNID DE REPOSICION. EL TERCERO ES, -
ASEGURARSE DE QJE ESTA CANl'IDAD SEPARADA LLEVE LA TARJE'I7\ - AVISO 
CXlRRESPCtIDIENTE. ESTE SIS'l™A PUEDE SER A I.A VEZ EXACro Y AARA'IO 
LA DESVENrAJA PRIN:IPAL ES LA FALTA DE INPORMl\CION RESPEC'IO AL -
ORIGEN DE DEMANDA DEL MATERIAL. ESTE SISTEMA ESPOCIAIMENI"E ADE
CUADO PARA PARTES DE BAJO COS'lO CXJN MUCHO MJ\IIMIENTO Y DONDE 00 -
HACE FALTA SADER OONDE SE UTILIZO EL MATERIAL. ES'IO ES CIER'ro ES 
PEX:IAIMENTE SI EL LOTE DE ENTRElS1\ DURA Ml\S QJE EL CICLO DE ru:Pü--
SICION. ES IMPORI"l\NIB ASEGURARSE DE QJE LOS QUE UTILIZAN EL SIS
TEMA ESTAN EN1'RENADOS ADEX:Ul\Dl\MENl'E. 

r.v. D. 3. e. METODO DE SALDO. 

EL REGISTRO DE INVENTARIO PERPE:IUO SE USA PARA DETERMINAR -
QJllNXl HAY QUE PEDIR MAS MATERIAL CXMPARANDO EL SALDO DEL INVEN
TARIO CON EL PUNID DE REPOSICION. LA REGIA OONSISTE EN PEDIR MAS 
MATERIAL SIEMPRE QUE EL PUNID DE REPOSICiON SEA MAYOR QUE EL SAL
DO POSIBLE EN INVENl7\RIO. ESTE SALDO PUEDE SER EL MATERIAL EXIS
TENTE EN REALIDl\D O CAICULllDO QUE TRAERA DISPONIBLE DESPUES DE -
ClERTAS ADJUDICJ\CIOOES O DE QUE HAYAN ROCIBIDO ALGUNJS DE LOS PE
DIDOS PENDIENI'ES Y QUE SE HAl'AN OJMP.LIOO LAS DEMANDAS Fl1IDRAS • 
ESTA ES UNA t11'ILIZACICN CXJN\/EM:IONl\L DE LOS REGISTROS DE INVENTA
RIO PERPfilUO. 

EL INFOIME SOBRE LA NEx::ESUWJ DE MQJIRIR MAS MATERIAL LO DI\ 
EL INDI.VIIXJO E?CARG1\DO DEL SISTl'W\ DE INVEN'O\RIO PERPE'lUl. PRE
CUEN!'tMENl'E EL MISKJ INDIVl!JlX) HACE LA PETICION DEL MA"lERIAL QUE 
SE NEX:ESITA. ESTA J\CCION SE BASA ESTRICTAMWI'E EN INroR-W:ION -
EXACl'l\ DE HEDlOS • LA PRACTICA GENERAL NJ REQUIERE QUE SE HAGA. -
UN1\ INSPOCCION DE LAS CiffiAS, PERO LA EXPERIEN:IA INDICA QUE ES
MJY BENEFICIOSO SI SE HICIERA EN MUCHOS CASOS. 
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I.DS SISTEMAS BASl\OOS EN REGISTIP DE INVENI7\RIOS PERPE'IUOS -
A VEx:ES DAN INDICACION DE LAS NOCESIDADES Etm.JRAS DE INVENTARIO, 
A VEx:ES ANI'ES DE QUE SURJA DICHA NEX:ESIDAD. TAMBIEN PROPOFCIONA 
UNI\ BASE Pl\RA ES'lUDIOS ESTADISTICOS QUE PUEDEN SER NEX::ESARIOS O -
DESEABLES. ADEMAS PUEDE ESTI\BLOCERSE ESIDS SISTEMAS CON UN ALTO 
GFA00 DE Ml\NI'ENERIDS Y LJ\S POSIBILIDADES DE QUE SE CUELEN EROORES 
EN LOS Cl\LCUIDS. PERO SE PUEDEN 'IOMl\R LAS PRK:AUCIONES ADEx:tJADAS 
PAAA EVI'l7\R UNA GRAN MAYORIA DE TALES EROORES. 

PARA ENTENDER MEJOR ESTE SISTEMA, QUE ES EL MAS UTILIZADJ -
EN Mlx:lll\S EMPRESAS ES CONVENIENTE REVISAR QUE SIGNIFICA " SAIL0 
DE INVENTARIO PERPE'n.JO " • , PUES HAY MJCHOS TIPOS A SABER: 

l) CANI'IDAD DE MATERIAL EN INVENTI\RIO. 

2) CANTIDAD QUE SE ESPERA QUE HAYA EN INVENTI\RIO. 

3) CANI'IDAD DE MATERIAL PARA ENTRFGIS FU1URAS • 

4) CANI'IDAD DE MATERIAL ADJUDICl\m A DEMl\NDAS FUIUAAS. 

5) LA CANI'IMo DE MATERIAL DISPONIBLE PARA SU USO DESPUES DE HABER 
SATISFECilO 'IQD.l\S LAS [lEMANlll\S Fl11'URAS • 

6) CANl'IDAD DE MATERIAL DISPONIBLE UNA VEZ QUE SE HAYA RECIBIDO 'IO
DOS IDS PEDIOOS PENDIENI'ES Y SE HAYAN CUBIERID 'IDDl\S LAS DEMAN
DAS ronJRAS CON:lCIDl\S • 

7) CANTIDAD DE MATERIAL DISPONIBLE PARA USO O ADJUDICACION EN PERIO 
DOS DE TIEMPO FUTURO. -

EL REGISTI<O DE Ill\IENTl\RIOS PERPE"n.JOS ES EL QUE l'DS INDICA IA -
Cl\Nl"l.DAD DE MATERIAL QUE HAY O DEBERIA lll\BER EN EL AIMl\CEN. PUEDE 
MlS'ml\R TAMBIEN IA CANTIDAD QUE HAY O Hl\BRA DISPONIBLE PARA CUBRIR 
DEMANDl'IS ADICIONALES • ESTA CANTIDAD EN INllEN'mRIOS SE LLl\MA S1\LlXl 
IE INVENTARIO. 
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. PARA EL M.l\NEJO DE ES'.IOS SISTEMAS DE OJN'IroL SE PUEDE UTILIZAR -
DIFERENTES ME'IOIXJS QUE W\RIAN DESDE EL MAS CO-!UN CXMJ SON lAS -
~ DE TIPO 111\ROEX O SIMILllRES HASTA EL DE REGIS'rnOS POR -
o::MPUTI>.OORllS EUX:TRONICAS. EL SISTEMA E?-lPLEllOO OEPENDEM DE -
LI\ Ml\GNI'.IUO Y COMPLEJIDAD DE IA INFORWICION TRAMI'l1\Il.'\. 

·IV. D. 4, ME'IOOOS DE VERIFICJ\CION DE EXIS'!ENCIAS. 

AUN C!.JANOO SE EJERZA UN ES'llUC'IO OONrnOL SOBRE LOS INVEN
TARIOS EN AIWICEN, SIEMPRE ES Fl\CTIBLE ESPERAR DISCREPANCIAS
ENTRE LI\ EXISTEOCIA QUE APAREX:'.E EN UNA 'I7'úl.JErA Y !O FISIOO. -
ESTAS DISCREPJ\NCIAS PUEDEN ORIGINAR a:MPAAS NEX:ESl\RI.AS DE Ml\
TERil\L POR UNA PARTE, O FAL'I71Nl'ES EN EL AI1'l!\CEN. J\MBl\S SI'illl\ 
CIONES SON INOESEllBLES DESDE CUALQUIER PUNTO DE VISTA. -

A FIN DE EVI1'1\RlAS, ES PRECISO COM:ILIAR, OON LI\ FRECUEN 
CIA QUE SE JUZQJE NOCESllRIA A CXNVENI=rl\ DE LI\ EMPRESA, !OS--
DA.TOS DE '11\RJETA CCJm'RA W FISICO ESTA aJOCILIACION O VERIFICA 
CION PODEM26 RE1\LIZARIA MEDIANTE LOS METIJ!X)S DE VERIFICJ\CION ::
MEN:IONl\OOS. 

IV.D.4.a. RECUENTOS CIClllS. 

OJNSISTE EN CXJtm\R FISI~ LOS MATERIALES, OON UNA -
F1lEX:UENCIA PR.EVIJ\MENTE OETERMINllOI\. ESTA FRECUENCIA DEPENDER!\ 
DEL GRJ\IXl DE CONTROL QUE RmUIERI\ CllllA. MATERIAL, EN FtlNCION DE: 

- SU IMl?OR'.17\0CIA PARA LI\ OPERl\CION DE LJ\ f.l.IPRESA. 

- SU VALOR UNITARIO. 

l\SI POR &J];MpID, UNA CLl\SIFICACION A, B, C, IDS MATERIA
LES CLl\SE A, 0EBERAN SER VERIFICAIXlS OON MAYOR FRECUENCIA QUE -
LOS DE U\ CLl\SE B O C, 'lA QUE sal Ml\S lMl'ORTAN'IES • 

SE DEl3ERA LLEVAR UN REGISTR'.J !E LOS RESULTADOS DE LOS -
R&:tJENroS CICLICOS, 'lA (;(JE SERA UN INDICE DE IA EFICIENCIA CXlN -
QUE SE MAN&JEN LOS Ml\'IBRIALCS EN EL J\IM'\CEN. LOS RK:UENil'.lS -
CICLIOlS ~ SE POC!PAGAN EN EL PERIODO COMPRENDIOO EN
nIB INVENTARIOS ANUALES, Y T1ENDE A REtXJCIR lAS DI~ EN 
ESIOS INVENTARIOS. 
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IOS AJUS'IBS os= EN LOS roPJEN'10S CICLICOS, ~ 
SE EXP!UlSAN OM:) UN l'OOCEtffl\JE DEL VALOR DE CONSlM> DE LOS Ml\'lllRIA
LEs EN EL PERIOOO QUE CUBRE EL PI<OGRl\MA DE REOJElmlS. PUEDEN '17\M
BIEN EXPRESARSE CCMl UN POFCEN'l7\JE DEL NIVEL PFO!EDIO DE lNVENTARIO 
SIN EMBARG'.:>, ESTA CI~ N:> SERIA SIQUFICA.TIVA, YA QUE POR EJEMPID 
PARA UN MATERIAL QUE 00 TUVIERA MlVIMIENTO, 00 DEBERIA HABER AJUS'IBS 
PCIR REX:t.JENro: EN CAMBIO, PARA UN MISMJ ~O Pro1EDIO, UN MA
TERIAL OON UN AL'ro t«JVIMI.ENro, PlJEDE REPRESENTAR MAYOR RIESCD DE ors 
CREPAN:IAS. -

EN EL SISTEMA DE REX:UENrOS CICLIOJS, LOS CONl'OOS DEL MA.'IEIUJ\L 
PODRAN 111\CE!lSE EN Dll\S EN QUE EL INVENTARIO SEi\ MUY AL'ID O MUY BAJO, 
O SF.A QUE EL TD'Ml'O NEX:ESAAIO PARA EL RECUEN'IO PUEDE SER GRANDE, -
DEPENDIENro DE LA CANl'IDl\D EN EXISTEICil\ EN EL 1'D!EN'IO DE COmHJ. 

IV. D. 4. b. VERIFICACION DE SALOOS. 

CONsISTEN EN CON'I7\R FISICAMENTE WS Ml\TERIJ\LES EN EL M:JMENtO -
PREX:ISO EN QUE SE . RECIBA UN NUE\IO PEDIDO. ES'ID RADICA LA VENI'AJA 
DE ESTE SIS'I'rnA CXlN RESPEI:'IO AL DE RECtJEmOS CICLICOS. 

PAPA .I.OORARID, N'JS Bl\SNJOS EN EL HECHO DE QUE 'IOOO PEOIOO AL 
RECmIRSE EN LA PIAN'O\ SE VERIFICA EN CANI'IDl\D ANmS DE ENVIAFSE -
AL AUIÁCEN, POR ID 'OIN'IO, SI OJNTAMJS EL Ml\WRIAL REI:IBIDO EN SU 
LOC!\LIZACICN, TENEMJS LA vmil\.JA IJE QUE LAS CANTIDAIJES QUE VAYN'CYS 
A ClltW\R SEAN MINIMAS • SI ES'D\S CANI'IllADES l!fMl\NElfi'ES EN EL AUlll
CEN LEs AGl<EGAMJS LA CANl'IJY.D mx:nm:ll'<, YA VE!UFICAD1\ POR LA SE
o::J:CN DE RECIBO, OBTfNlREMJS DE 'IDmS M1\NERllS UN CONTl'D FISICD DE 
TOOO EL 141\TERIAL DE LA PLANI7\. 

BAJO ES're SIS'mlF\, SE ES'I'AflUX:EIUA lJNI\ f1DIA LIMI'IB AL FIN -
CE LA Cl!AL, ~ MMmUALE5 QUE 00 SE IRJBIERAN REI:IBIDO NI lJNI\ 
SOLA VEZ SE CXlNrAIU\N POR LO .HENlS lJNI\ VEZ AL Pro. ESTA VENrJl.JA -
~ AllORR) DE TIEMPO EN EL CCNIB:l DE LOS 141\TERIALES, Y POR 

·LO ~. ES'IB SIS'ID41\ ES Rl'XX»4ENlABLE PARA LOS Cl\SOS lll QUE LA -
~ DE ClBFA DISPCNIBU: PARA ES'D\S .ACTIVIDADES ES're RllSTIUNGIDA. O 
SEA JNSUFICIEIIE. 
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IV .D.4.c. INVENTARIOS FISICOS. 

INDEPENDIENTEMENTE DE QUE Sf. LLEVEN PROGRAMAS DE RECUENTOS 
CICLICOS O VERIFICACION DE SALDOS, PARA TODA EMPRESA ES NECESARIO - -
REALIZAR POR LO Ml:NOS UN INVJ,.'JffARIO FISICO AL AÑO. ESTOS INVENTARIOS, 
POR INCLUIR TODOS UlS MATERIALF.S EN é"L AUIACEN E INCLUSO MATERIAL EN 
PROCESO, SON TARDADOS Y POR LO TANTO COSTOSOS YA QUE LA MAYORIA DE LAS 
VECES SU REALIZACION REQUIERE SUSPENDER LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS. 

rüR ESTA RAZON, ES MUY IMPORTANTE PLANEAR ADECUADAME~'TE -
LA TOMA flE HNJ..:NTARlOS. A FIN TIE. RElll!CIR EL TIFl-lPO NECESARIO AL MIN DIO, 
srn SACRIFICAR LA EXACT111JD DE LOS RESULTADOS. 

PARA ELLO, TODO EL TIEMPO QUE SE Dh"DIQUE AL Eh'TRENAllIENTO 
DEL PERSONAL QUE PARTICIPARA EN LOS INVENTARIOS, EN LA lDENTIFICACION 
PREVIA DE UlS MATERIALES, EN MF..JORAR SU ACOMODO FISICO, ETC., SERA -
AMPLIAMENTE RETRIBUIDO EN LOS RESULTADOS QUE SE OBTENGAN, LAS CASAS
COMERCIALES REPRESENTANTES DE F.STOS SISTIBAS DISPONEN DE UN CUERPO -
TECNICO PARA ASESORAR A LAS IBPRESAS EH LA SELECCION E !HPLANTACION 
DEL HAS ADECUADO A SUS NECESIDADES. 
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J:V. E. PLJ\NEl\CION Y CONTROL DE IN\IENTARIOS. 

EN EL PARAAFO !<EFERENrE A !A 011GANI ZACION SE DICE QUE LAS 
FUOCIONES BASICAS DE !A EMPRESA DEBEN ESTAR INTEGRADAS EN SIS
TEMP.S INl'ERRELACIONNX>S. IA FUN:ION DEL COITTroL DE LOS UNEN
TARIOS, POR W TANTO, NO PUEDE TRATAFSE AISIADAMENTE CCM) UNA -
UNIDllD INDEPENDIEm'E DE IA DE VENTAS, PRl!X.=ION, ABASTEX:IMIEN
'10 Y DISTRIBOCION. 

CXlNTR'.JLAR LOS INVENrARIOS ClJNSISTE PRECISAMENTE EN LLEVAR 
UN.'\ DIREl::cION OONrlNUA DE IAS OPERACIONES QUE MAN'IBN3l\N EN UN -
NIVEL OPI'IID IAS EXISTEOCIAS EN LOS JW.!ACENE:S. HABRAN DE ANALI
Zl\RSE LAS NEX:'.ESIDADES DE VENI7\, WS PRlGRAMl\S DE PIDD!.=ION Y -
LAS oroRn.JNIDADES EXXll'X:MICAS DE ABASTEX:IMIENIO, PARA DETERMINAR 
EL NIVEL OPTlMJ DE Cl\DA ARTICUID. EL NJ:VEL OPTDO PUEDE DEFI
NIRSE CCM:l LA CANTI!l.'\D DE EKISTEN::IA ~ RESUL'17' DEL El;lUILIBRIO 

DE UN MINIM:> DE INVJ::RSION, UN MINIM:l DE COS'IO DE OPERACION Y -
UN MINll-IO DE RIES<D DE TENER FAL=rES QUE EN'IORPESCAN !A PRO
D!.=ION, IA EFICIENCIA AJ:MINIS'JRATIVA O IAS VENrAS. 

UN DEPARrl\MEN'IO o s=rON DE LA EMPRESA DEBE ORIENTAR sus 
ACTIVI!l.'\DES AL CAI.CUI.O DE LOS SIGUilNrES PARAME'IIDS QUE SERIT.I
RAN DE roLITICAS PARA ~ EL-0'.JNI"roL DESEADO: 

• A) WS PRONOSTICOS DE VENmS Y LOS Pl10GRAMAS DE PllODUCCION FAflll!. 
LES Y MMINISTRATI:VOS. 

B) EL ~ OPJ'!M) DE WTE DE CXMPRA. 

C) EL~ QPJ'!M) DE WTE DE PllODUCCION. 

D) EL APOOVOCllAMIENIO DE DESCUEN'lOS DE PROVEEDORES. 

E) !A DETEPMINACION DE PUNrOS DE REORDEN. 

F) lA DE'J.ERMINACION DE MAXlMJS Y MINIKlS. 

G) EL 'mMl'\00 DE LAS RESERVAS O CANl'IOADES DE SEGURIDAD. 

PARA OB'llllER EL NIVEL QPT1M) CN.CULlúX>, Y PARA Ml\N'lR<ERl.O -
EN LAS EXISTEN:IAS, SE ~ LA OJO!WINl\CION DE LAS llCTIVIDA.
OES DE L0s DEPARrAME2ID'.lS DE CON'll!OL DE IRVENrAIUOS, PKlllQ'.X:ION -
Y ABAS'IR:IMIEN'ID, VENms Y AIMACENES. 
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IV. E. l. SIMOOLOGIA DEL CXJNTROL DE INllmmRIOS. 

EN EL CXJNTroL DE J:N\!END\RIOS SE EMPLFJ\N TERMINJS, EXPRESIO
NES Y SIMBOIDS QUE SON CARllCI'ER!STICXlS DEL TRABA.JO DE ANllLISIS -
DE ESTABLEx:IMIENIO DE roLITICl\S DE ABllS'Il'l'.:==m. PRESENrl'J-DS -
A CXJNTINUACION AQUEL!DS MAS USUALES • 

1.DEMANDA (OJNSUM)) 
2 • TJ\Ml\00 DE lOTE 
3. TIEMPO DE 1\DQUISICION 
4 • RESERVA (EXIS=rA DE SEGURIDAD) 
5 • PUNIO DE ROORDEN 
6 • CXlSTO UNITl\RIO 
7 • CXlS'IO DE PEDIOO 
8. CXlS'IO DE~ 
9 • CXlS'IO DE Ml\NTENIMIENIO EN INVENmRIO 

10. CXlS'IO TOTllL ~ 
11. MINIM'.>-Ml\XDO 
12 • F1U'O.JEN::IA 
13 • POCJBllLIDIDAD 
14. CXlS'IO DE FAL'I71Nl'E 
.l5 • CXlSTO DE EXCESO 

SIMBolO 

D 
L 
Ta 
R 
Pr 
Cu 
Cp 
Ca 
cm 
= 
Min-Max. 
F 
p 
Cf 
ce 

UNI\ IlllE\lE EXPLICACION DE CAilo'\ UNJ DE LOS TEffUN'.JS NOS FAMILIA
RIZAM CXJN TAL TERMIN:lLOGIA. 

- DEMl\NDI\ (D) • 

TAMBIEN DEN'.MINADll. cnNSUD USO, ES EL F1\C'IDR MAS IMPOR1'\NIB EN -
EL CXlNlRlL DE LOS INVElml!UOS. IA PRINCIPAL FINALIDAD !E UN 1.NALI
SIS DE LOS IN\/ENI'ARIOS CXlNSIS'l'E EN PREVER lO QUE SE HA DE CXJNSlMIR -
EN UN TIEMPO FUruOCJ, Clll OBJE'10 DE MllNTENER EXIS'l'EN::IAS SUFICIEN'l'ES 
PARA LAS NE::ESIDAIES DE VENl2\S Y PIDIX=:ION Y ID EXCEDERSE EN IA -
INllERSION Y EN LOS COS'IOS 1E ~-
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'-I.Gl'E(L). 

UN CXllUUNI'O DE UNIDP.DES O PIEZAS, CX>NTAmS, PESAnl\S O MEDIDl\S, 
QUE lNrEXiRAN LA Cl\NUC1\D ORDENAD!\ DE UN PEDIOO DE CXMPAA EN UNA OR
DEN DE PIDDUCCION, SE DEN'.JMINI\ LOTE. ID MISl-0 SE CONSIDERA CXlMJ -
IDl'E UNA Cl\NrIDl\D DE UNIDADES QUE a:MPONEN UNA ENml\DI\ QUE !AS QUE 
SE INCLUYEN EN UNA SALIDA EN LOS l\IMl\CENES • 

EN EL SISTEMA DE OJN'llCL DE INVENTARIOS EL Tl\Ml\00 DEL WI'E SE -
EKPRESI\ EN NlMEroS DE KII.OS, ME:IRlS, LITROS, O BIEN EN SU El;l{JI\n\LEN 
TE EN DINE!lO. -

TilMPO DE AI:QUISICION ( Ta) • 

EL TIEMPO DE ENI'IID::;I\ ES EL NUMERO DE 011\S, SEMANAS O MESES QUE 
'mRlll\ UN PEDIOO DE Cll>1PAA EN LLEXiAR AL lUl>!ACEN, DESPUES DE HABER ~I 
00 SOLICITADO AL PROVEEDOR. 

- RESE!M\ ( R ) • 

ES lA Cl\NI"IDl\D DE MATERIALES O DE PIDIXJCIOS QUE SE Ml\NITENEN -
EN EKISTENCIA CXMl UNA PREDICION DE SEGJRIDl\D, O PARA CASOS EN ~ 
lAS Cl\NTIDl\IlES CIUCl.JLl\Dl\S PARA EL CXlNSLM:> OOFANI'E EL PERIOOO DE EN
TREXll\S LLEXiUEN A ArorARSE, YA SEA POR LA DEMJAA EN U\ ENI'REGI\, POR 
CXlNSIMJS MAS RAPIDOS, POR SALIDAS A P!<OOOCCION O POR l/ENTI\S A CLim 
=· -

EL Cl\I.OJLO DE lA RESERVA ES MUY IMPORrl\Nl"E YA QUE LAS CANrIDA
DES DE SEX;!JRIDAD PUEDEN RESULTAR EXCESIVAS Y AUMENTAR lA INVERSION 
EN LOS INVENTARIOS: ASI MISMl, TAMBIEN PUEDE SER INSUFICIENTE Y AU
MJNl7\R EL COSTO DE FAL'O\Nl'ES A Pror:o:;CION O A VENTAS. 

- PUNIO DE REXlRDEN (Pr ) • 

EL PUNr0 DE REXJROal ES EL NIVEL PR&:AIClJLAOO DE EKISTEN:IAS DE 
MATERIALES O DE PIDto:"IOS 'IBI<MINl\DOS, QUE =ICA QUE LA CANTIDAD AL 
Ml\CENl\DA SOU\MENIE POOOA a::.tlSUMIRSE DURl\NI'E EL PERIOOO QUE RFJ;¡(JIEPE 
SU REAlll\STB:IMIE. EL PUNl"O DE REXlroEN PUEDE CONSIDERAl<SE a:tD -
lA Sml\L QUE INDICA AL DEPl\R"D\MEN'IO DE ~ LA NEJ:ESIDl\D DE HA
CER UN PERlOIXl POR lA CANTIDAD NEX::ESl\RIA PARA ROCUPERl\R EL NIVEL -
[Et. IDPE FIJA00 CXM) Ml\XlMJ DE EKIS"lnCIA; O BIEN U: INDICA AL DB
PAR'.rnMEN.IO DE PROGRl\Ml\CION QUE 1Wi QUE PASAR UNA ORDEN AL DEPARI'A-
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MENI0 DE PROOOCCION, CON LA FIIAALIO."\D DE REABAS=ra AL AU~'\CEN -
DE PRODUC'IOS TER-IINADOS • 

EL PUNro DE f<OORDEN ESTA DE'l'E!MINAOO NR: LA CANTIDAD QUE -
l<EPRESENTE EL USO OORMAL DURANTE EL TIEi-lIQ QUE LLEVA EL RFA.9J\S-
1'0CIMIENIO, MAS LA CANTI IY\O DE RESERVl\S QUE SE MANl'IENE PARA LOS 
CASOS IMPREVIS'IOS DE W\RIACION EN IAS ENrREGMS O EN EL CONSUMO, -
(FIGURA N:J. 2) • 

- C:OS'IO UNITARIO ( Cu ) • 

GENERAIMENl'E EL COS'ID UNI'I7'.R!O ES: 

A) EN 1D (pE RESPOC'l'A A MA'l'ERIALES, AL PRECIO DE ca-IPRA Mi\S EL -
COSTO DE ADQUISICIDN. ES'IOS CT6'10S P\JEDEN SER POR C0NCEPro -
DE FLETES, GllS'IOS AIXlAN1\LES, El'C. 

B) EN REU\CION CON 1DS PRODUC'l'OS 'l'EI<MINAOOS, LA SlMA DE SUS CXlS
'IDS DIRECTOS E INDIRECIDS DE FllllRICACION. 

EL COS'IO UNITARIO ES UN FA=R Bl\SICO PARA DETERMINAR EL -
\O\IOR DE CN» PNIDl\fl EN UN INVENTl\IUO. CCMJ VlMJS AL HA!JLJ\R DEL 
SISTEMA DLCUISIF-ICACIONA, B, C, EL COSTO UNI'I7'.R!O ES UN ELEMENlU 
ftJND/'.MENI'AL PARA EL CALCULO DE LOS DISTlN'IDS POl<CEN'IAJES DE Vl\lllR 
DE Cl\DA ClASE; TAMBIEN SERA lll\SICO PARA LAS FOI1MULAS DEL lOTE a::o-
JO.IICO DE CCMPAA Y DEL LOTE EXXJ!O-O:CO DE PRODUCCION. 

- COSTO DE PEDIDO (Cp) • 

EL COS'IO DE PREPARACION O DE PEDIOO DE CCMPRA ES LI\ SUMI\ DE 
'IDIXJS 1DS GASTOS ANUALES INHEREN!'ES AL ABASTEX:IMIE:N'IO DE M/l'l'ERIAS 
PRIMAS Y MATERIALES, DIVJDim ENTRE EL NUMEPD DE PEDIDO DE CXMPRA 
DEL l\00. . 

EL COS'IO DE PREPARACION DE UNA ORDEN DE PROOOCC!ON ES LI\ SU
M/I DE '10005 1DS GIS'IO J\NUALES INCURRIDOS EN EL R!'l;lUERIMIEN'IO, LA 
PR:lGRAMl\CION Y LOS CAMBIOS EN LAS Ml\QUINl\S Y LOS PROCESOS, DIVJDI m Em"RE ==s DE ORDENF..S DE Proot=ION AL AflO. -
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Mfnlrno .,..... 

FIGURA No. 2 ~lllEID CIASim DE Il'lllFNl'J>IU:O 
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- CXlSTOS DE .!\I.Ml\CENl\MI ( ca ) • 

LOS OOS'IOS l\NUALES DE ~ DE EXISTEN::IAS SE EX
PRESAN CCMl UN IQI<CENrAJE DEL PKMEDIO l\NUAL DEL VALOR DEL INVEN
!UO¡ IlCLUYEN G.1\S'IOS DE Cll.JA, ASI CCMl CXlS'IOS INrl\NGIBLES PE!U -
JlE1U.ES o:M:l l.OS SIGJllNmS: 

Al INIERESES SOBRE EL CAPI'lro. INVERTIDO EN IAS EXISTEN:IAS. 

B) EL VAIDR DEL ESPACIO OCUPAOO POR LOS AU1ACENES EN RELl\CION CON 
EL 'JAI.L)R DEL ESPACIO 'l"OTAL DE lA PIANrA. 

C) SUEUXlS Y PRESTACIONES DEL PERSONAL QUE INl'ER\IIENE EN LAS ZONAS 
DE REX:IllO DE l\I.Ml\CEN1\MIEN'IO Y DE~-

D) EL CXlS'ro DE PRIMAS DE SD:;UR)S IQR EL LtX:AL Y EL Vl\IDR DE LAS -
EX!STEN:IAS. 

E) EL COS'lQ DE PROCIACION DE IAS INSTALACIONES DE l.OS E)J{Jil?OS DE AL 
Ml\CENllMIWro Y DE M'.NlMIENI'O DE MATERIALES • 

F) cosro POR MER>!AS Y OBSOLESON:IA. 

G) Ml\Nl'ENlMIENI' DELJl,S INS'LU.ACIONES, IMPUES'IOS y anos Gl\STOS. 

- COS'lQ DE MANTENIMIEN'ID EN INVEN'mRIO (Cn ) • 

ESTE ES UN CASO CtJE; \11\RIA SOOJN EL WI.tMEl'l lUW\CEN1\lXl Y EL • 
OJS'ID UNI'DIRIO DEL MATERIAL O POOI:O'.:'ro QUE SE EMPLEI\ O'.Ml UN) DE -
l'.DS FACTO!<ES EN Ll\S FORMUL!\S DEL Wl'E ECON:W:CO DE COMPRI\ Y DEL LOT!' 
BXJNCMICO DE POO!XJCCION • 

EL PO!CEm'AJE OBTENIDO EN EL CXlS'lQ DE AU111CENAMIEN'1, MILTIPLI 
0\00 roR EL O)S'lQ UNI'I71RIO DEL MATERIAL O POODUC'l"O, NOS DI\ EL O)S'IO 
::iE MANI'ENIMIENID DE EXISTEN'.:IA EN LOS AIMACENES : 

Cn =CU X Ca. 

- COS'lQ 'IO'mL INCm-!ENTAL ( CTI ) • 

ES lA SIJMl\ DE LOS COS'IOS DE PREPJ\RACION Y DE AlW\CENl\MIENro. E 
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lA FORMUIA DEL LOTE EXX>NMICO VARIA DE l\ClJEru:O CON lDS DISTINl'OS 
~ DE LOS L0TEs Y CON Ll\S VOCES DE AD:)UIS!CION l\NUl\LES. 

- Ml\XIMJ - MINIMJ ( M1\X - MIN ) • 

ES'IOS SON LOS NIVELES DE CANTIDNJES DE EXISTENCIAS QUE DE
BEN LLEWIRSE EN LOS PJ.MACENES DE J\CtJERlX) CON lOS CAI.CUI.DS DE 1..0-
'IES EXXlN:MrCOS Y CON LOS PUmOS DE REOJIDEN. 

EL MlN.IMJ ES IA CllNTIDl\D DE EXISTENCIAS QUE SIRVE DE SEAA.l. 
PARA REN!AS'IE:ER. 

EL Ml\XIMJ ES IA CllNTIDl\D IDPE DE CADA MATERIAL O DE CAI:ll\ -
PRClOOC'lO QJE DEBE AU1ACENARSE. IA ADQ'.JISICION NORM.l\l.MENTE SE -
O\ICUIA MEDIANTE IA Din:RENCIA EN1'RE lA EXISTENCIA AL M:MEN'ro -
!E =.tl\R EL PEDIOO Y IA CllNTIDAD FIJADA. a:MJ " MAXIMA " • 

- FREX:UENCIA ( F ) • 

IA FREOJENCIA ES EL NU>!ElO DE VOCES QUE OCURRE UN DE'I'ERMI
N\00 l'NENIO O Vl\I.OR. 

- POOBl\llILJDllD ( P ) 

SE EMPLEA IA POOBABILIDl\D a:MJ UN FAC'IOR lE POSmIIJDADES -
DE QUE OCURRA UN EVrNlO EN 100 F!ID:IJEK:IAS; POR ID Tl\N'IQ, SE EX
FRESI\ UN POR CIENTO DE POClBABILill!\DES DE QUE OCURFA UN HEDiO O -
w E\IENIO. 

- CDS'IO DE FALTANIE (Cf ) • 

ES ID QUE CUESTA EL NJ SURnR UN PFDIXJC'ID A UN CLlmrE. EN 
ESU: ~ UNICl\MEtnE EL OJS'ro DE F1\LTANIE SE ~ CXlKl EL Ml\R
~ DE r.=.IDAD ENlllE EL COS'lD DEL POClI:U:'IO Y SU PIU'I:IO DE VENIA. 
tos O)S'l'QS INrAN:>IBLES, CXMl IA PERDIDI\ !EL CLIENTE O lE IMAGEN EN 
EL MEICADO, ID SE aJR;IJ:GWI 'EN IOS C1\ID.JU5. 

- CDS'I<) lE EXCEDENlE ( Ce ) • 

ES EL Vl\UlR an, O SFA, EL COSTO DE ~ /IPLICl\00 A 
W PRXJUC'ro QUE PEFHANEX:E EN EXCESO EN EL ~. POR ND VlllDEI<SE. 
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N. E. 2. ID'I'E OCCJN:MICO DE CCMPM. 

- OBJETI\IO • 

Ol'TIMIZAR EL ID'I'E DE CCMPM. 

- DEFINICION: 

ES LA CANT:IDMl OPI'IMIZ!\U?\ DE CCffi>Rl\S QUE REIXlCE AL MINlM:J EL 
CDSTO DE Ml\NI'ENE:R lDS INVENrAIUOS Y EL COSTO DE AD:!UISICION DE IDS 
111\'IERIJ\LES. 

- ELEMENTOS: 

A) COSTO DE AIJC(JISICION. 

B) COSlO DE ORDENAR (COSTO DE TRl'MITACION, COSTOS DE GESTION) • 

C) COSTO DE MAN1'ENER (COS'IOS cn1ERCIALES, COS'IOS DE ALMACEN?.MI~ 
TO Y COS'IDS DE RIESa:>s) • 

- COSTO DE AD;lUISICION: 

ES EL IMroRl'E 'IOTl\L DEL BIEN All(pIRIDO. 

- COSTO DE OR!ENAR: 

ES EL IMroR'l'E DE COLOCAR UNA ORDEN DE COMPRA INDEPENDIENTE
l'Elre DEL 'l7\l1AOO DE LA ORDEN • 

SI : Co = COSTO DE COLO:AR UNA ORDEN. 

Q = CANI'IDl\D A OOOENAR. 

~QUE: Co = COSTO UN1TARIO ( POR PIEZA ) • 

Q = POR COLOCACION DE ORDEN. 

SI 
Ca= CONSlMJ ANUAL EN PIEZAS. 



'IENDREM>S QUE: Ca X Co 
C! 

$ 
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msm ANUAL DE ORDENAR ( l l 

Q 

Al REY;¡(JISICION DE CQolPRllS DESDE QUE SUICE LA N&:ESIDNl DEL ARl'l.CULO, 
SU ELru!OAACION, SU APOOBl\CION, TRAMITE, HASTA SU REGIS'IlV Y AR
OUW. 

B) .GAS'.IOS DE Tru\MITACIOO IEL PEDIDO, a:NERl\tOS EN EL DEPAIW\MENTO -
lE CD!PW.S: ( SUELCXlS 1EL PERSON!IL DE CD!PW.S, 1ELEFCHlS, LUZ, -
l\REl\S OCUPAD!IS, PAPELERIA ETC.), QUE SE PR>ruWl'El\N N:J~ 
EN UN NlO; DE ACtJEI<IX) AL NIJolERD !E OR!ENES IE CXMPAA REALIZA!li\S 
EN ESE HIS!D PERIODO. 

C) GAS'lUS CONI1\BLES IEL PEDIOO, GENERALES EN EL rePAR'IMENID lE ~ 
'D\BILIDl\D, CAJA ED::., y PR:l:RRA'lENlAS ~~EL M:.MER'.>
IJE OR!E>IES CE CD!PRA. 

SI: CU = CDS"ID UNI'.lW<IO DE CD!PRA. 
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i = CCSTO DE: .MANl'ENE:R IA INVE:RSIONDEL INVENTAJUO 
· EN UN M'l:J, E:XP!1F.SAOO FN % DE:L cr.GTO DE:L IN\IFN

TAIUO PR'.11EDIO. 

Ol X i = CC5TO l'Nlll\L DE: MANTENER UNA UNIDAD 

~ = INVEN'mRIO PRC't"EDIO 

Ol X i ( g ) = CDSTO ANUAL DE Ml\NTENER UN :INVF.NrA -
RIO PRa!EDIO • • • • ( 2 ) • 

ll) lNVE:RSICfIBS: SEnml'.l'i SCERE: EL VllUJR DEL INVENl'J>.RIO, % DE:L' ccsrn 
DE: Ml\NTENE:R IA INVERSICN DE: PRE:CIACICNE:S. 

C) ornas: CJ!SOIESCENCIAS, DEll'E:IUOJU>, RIESGOS DIVE:11SC$, PERDIDAS. 

l\HORA BIEN, IA SUMA DE LC6 = lE OODEllAR Ec. (1) y roo ~ 
TClS IE MAN'll!NE:R Ec. ( 2 ) SE:RAN LC6 CllSTCS TCJ!'l\IES. 

ca X ~ + Ol X i 1 ~ l = CCSTOS'TOI'l\IES = So 

SE: VE: QUE: DEBE: TENER UN VJ\LOR 1-'mD'Q PARA rn CIEmU \11\U)R !E -
Q., POR W QUE:: EL MJNIK> DE: DOS ~~ VJIRIAlllES QJYO PllClXJCro 
FS o:tlSTAN!'E, TmlE: UJGl\R CIWll:X) E:Sl\S ~ SCll IG!ll\US, DE: -
l:QIDE: 

Ec. ( 1 ) X Ee. ( 2 ) = ~ ca Co OJ i = CX'NS'I1\NTE 
2 

POR ID QUE: EL MINIM:> DE: Ec. ( I ) + Ec. (2) SUCEDE aJllNLO: 

Ec. ( I ) = Ec. ( 2 

ca x~= ~a.i i 
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Q= j ;Cb ca 
Q.¡ i 

POR ID =· wra EXXNG!ICU DE crfPRl\. ( FIGURA No. 3 

Q= r~.~ 
Q.¡ i 

Ill.E.2.a. FRroJENCIA EONCl-O:Cl\ DE LCS PEDIIX>S. 

- OBlFI'IllO: 

SABER DE l\NI'EJ'NIO EL Nlll'ERO DE PEDIDCS EN EL Af'<l Y PODER -
LrElll\R A CABO UNA P~CN EN IA ORDEN DE CCMJ'Rl\. 

A) cnsro 'l'CJl'AL DEL CCNSUMJ ANUAL = So 
B) cnsro DE MANl'E2'IBR LA INllERSICN DEL INVENrAP.IO P!DIEDIO = i. 

C) ca>TO DE CUr=R t.NA CIBDEN = Co. 

D) NUMEro CPTIMl DE PEDIDOO EN EL MIO. 

CANI'IDJ\D DE CX6TO POR PEDIDO = ~ 

- =ro TO!'AL CAl1Gl\DO AL lNVENTARIO SERA: 

~ X INVENrARIO P!O-IEDIO ~ X i ...fLl.. 
2 N 

=ro TOrllL ANUJ\L DE PEDIDOO = N x Cb. 
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AL CXJMPAPAR LOS COSTOS = AL INVENTARIO CXJN LOS cosros -
'.IOTALES DE LOS PEDIJX>S QtJEU'I : 

et i 
~= N X Co 

IV.F. INVENI'AlUO DB CONT=zA. 

N=~ 
J~ 

EL INVENTARIO DE OJNTINGENCIA DEl3E SU EXISTENCIA A IDS EFOC'IDS -
1\LEl\IDRrOS DE IA DEMANDA, ESTA FUEDE VARIAR GRANDEMENTE:, LO QUE SE -
RBF'LEJARIA EN EL PESTO Dfil, SIS'IfWI a:MJ UNA DEWINDI\ Vl\lUABLll EN CA
OI\ PUN'IO. 

EL :ru>sULTAIXJ ES QtJE SE DEBE MANTENER UN INVENTARIO ADICIONAL -
roR ENCIMI\ DEL INVEN'l711UO CICW:OJ PARA Pl'OTliX'iERSB comw.. IA POSIBI
LID11D DB (!JE SE PRE:SENTE UW\ lJEWINJ:>?\ MAYOR QUE LA ~'IPICA, LO QUE -
RJEIJE OCURRIR POR CAUSAS EVE:NruALES. 

ES'IOS INVENTARIOS DE OJNTINGE!>l::L'\, DESTINl\I:OS A ABSORBER LAS -
W\RIACIONES OCASIONl\LES DE IJ\ DEMANDA, SE DBTE™INAN ESTIMANDO LA -
DEWINffi MAXJW\ QUE RAWNABLEMENTE: PUEDE ESPBAARSE. POR SUPUESTO, -
EL Ml\XIM:l RAWNABLE DEBE SER DEFINIDO EN TEJ«IN:JS DE NIVELES DE -
PROlll\J3ILIQl\D: POR EJEMPW, IA DEW\ND1\ Ml\XIMA PUBDE SER UN NIVEL -
(!JE SE PRESENTE SOLAMENTE DE 5 a 10%. (FIGURA No. 4) • 
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MODELO DE DIENTES DE SIERRA 
(para lote económico de compra). 

t {r:~ ~-----ts------~-----f-- , 
~ Je - ,---~- ,- - - - -
.... L__ • 

-·-· 
o} T¡¡maflo de kuc de \:omp1i.i; 
h) in\Cnlario promedio; 

Tiempo 

rl pun10 de rrordrn; 
d) cantidad coru.umida en cl 1icmpo de rcp<",M."it\n, m/n un<11 caniidad de rc1.CJ\o.l. 

FIGURA No.3 

F:IQJRA No. 4 
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J:V. G. INDICE DE IUI'ACICN DE INVENrAPICIS: 

OllJETIVO: cx:NCCER Y DEl'EFMINl\R APRClXIMl\Dl\MENT EL PERIODO DE RE110V1ICICN · 

DE MEFCl\NCil\S, PAAA NO OCllSICNAA AlMNI'O DE I.CS ='1'C5 FIJOS. 

DEFINICICN: ES EL N0MEro DE VEX:E:S QUE L'N l\PTIC!JLO ENTRO Y Sl\LIO FN L?l -

LAPSO, ~ ~ ES DE UN !\OO. 

OJl\NDO U>. Rarl\CICN ES MUY PEl;){JEf::A SICNIFICA QUE SE TIENE lNA SOBPE-INVE:P
SICN EN EL INllENrARIO, O SEA QUE Lll RAZCN DE USO A U> MZCN DEL IN\IENTJr 
RIO PIO'EDIO ES l«JY PEJ;JUmA Y NO Hl\BIA NECESIDllD DE Ml\NTENER IN INVENI'A 
RIO TJ\N DESPR:FOOCICWIDO EN .REIACICN A LAS SllLIDAS. SIN El'IBMGO CUJ\NOO
EL INDICE ES llill'O, O SEA lNA RarACICN Rl\PITlA DE MEIONCI1\S, SIGNIFICA -
QUE EXIS'm lNA SI'J.Ul\CICN FAVORABLE DE !OCll'llCICN DE CAPITAL EN EL .. CTIVfl 
CIRCUIJ\Nl'E. 

INVENTARIO PIO':EDIO = lNllENl'ARIO INICIAL + INVFNrAPIO FINl\L 
2 

INDICE DE Rarl\CICN DE Ml\TERIAS PRIMl\.S; N:lS INDICA LA Rl'Zal DE Ul'O, EN -
TID!PO, QUE SUFREN .Ll\S IWmRIAS PRIMllS. 

a:ETO MATERIAS Piuw.5 UTILIZl'IlllS 
I.R.M.P. = =!EL INl/lllTARIO Pi'O'ED~Io'=""'re=~MATERIJIE===.,,=""'p"'fl"'IM=l\S=. 

EJE.IPID: EN UN l\00 SE USl\lOI $ 100,000.00 DE Ml\TERil\S PRD!ll.,<;; EL INVm -
Tl\RIO INICIAL FUE DE $ 10, 000. 00 Y EL INVENTARIO FlN.llL FUE DE $ 20 ,000. 00 
¿cuAL FUE EL I.R.M.P. EN ESE l\00? 



INllENI'ARIO PRCMEDIO = 

I.R.M.P. 
$ 100,000.00 

$ 15,000.00 
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$ 10,000.00 + 20,000.00 = $ 15,000. 00 
2 

6.6 

lE roIDE IA Ral'ACIQI DE IA MATERIA PRDIA FUE 6. 6 ve=ES EN lN Af'IO; PA

RA SABER EN C!D>N'l'CS DI.AS 'rENil-n> lN crcro DE RENCl\TJ\CIC'N DE Ml\TERIJIS -

PRIMAS, HASTA DIVIDIR 365 DIAS ENTPE 6.6. VEl:ES Y EL RESULTA!Xl SERA -

cm:: CADA 55.3 DI.AS SE REALIZA LI\ ROI'J\CICN TarAL DE IA5 l'l\TEP.IAS PRI

Ml\S. 

DE IA MISMA FOl<MJ\ JINTERIOR SE CAl.CULl\N lDS INDICES DE PDl'ACICN nE -

PICIXlCl'05 TERMIN1\!Xl5, DE P:iuxx:I'CS EN PROCESO, DE REPJ\O'.:ICNES lJJ'ILI

ZADAS ID'C. CXN LJ\ SALVEDAD DE (lUE I.CS INDICES DE RJI'J\CIC'N Vl\RIJ>N DE 

~!>ESA A ~RESA DEPaIDIENDO DEL GIRO ~ ESTAS TENGl\N; r.DS CX'l''ES -

TIBIES DEBEIWl DE TENER UN Aill'O lNDICE IE IUl'l'Cia'I a:r-!PARAIXS IXN -

PIJ\NCS O CNIDILES. 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
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K.JC00s lE I.OS nw::AS0S EN EL JiUICICUIKIEml IE I.OS AIMl\CmES 
SE DEBm A MnT.Qi PER9CH\LES. .l\laJn:N OLVDlO !E ANl'DIR IJNI'. mmNlA 
y SALIIJ\. SE ESCRIBXERJll EN LAS FICHAS CNn'IDi\lES ~. EN 
lN M'.JolENro IE PIUSA SE alI'REXI> EL HA'IBRIAL SIN ~ O PARA USO PER 
S'.)NllL. UN EMPLEi\00 SE OLVXOO DE AVl:SAR (JllE SE HABXA LUX;NlO 1\L MI-
NIMl DE MEiCAOCrA. N:l SE HIC::EIDN REX:U\MACIONES Cl.WU> EL SIWX> IE 
c:rrRA lllSMINUllO DEMl\SIAIX>. ESTAS SON l\I.GJN!\S DE LAS. Cl\IJSl\S OEMMXA
CO ~. DE (JllE EXIS'DIN CXJ!PRACORES VEJAC0S E IIUU'l2\DOS, .JEF1!S 
IE PllXl.X:CION OJN "~ro• Y OJNrABlES PRBXlJPNXJS. 

EL OIUGEN DE 'IOLal ES'lOS PJOBL!'MAS SERA SllMPl<E IA D:rmu::ION 
DEL lWW:EN. EL Ml\lll!.X) DEL MI9D ES SUMPRE UN 'llU\Bl\.JO GRIS Y IE -= W:::IMilNID, (J(]E NID!SITA UNA CIJ\SE ESPECIAL !E PEl<SClNllL ESPB:XA 
L'.IZACO, (JllE lJJ'llE EIE.Gn<SE. tNICLJISE mPB:IAL DE P~ ESPS::Il\L:I-
Zl\IXl SEGJN SUS APl'I7Ul&S Y APXCIONES AIMDIISTRATIVAS, A'l'DCION A I.OS 
IJE'D\LLE5 Y TENDE2<CIA A IA LIMPXEZA. IA CIASE DE PERnWI (JllE PR:FIE 
1<EN I.OS 'l'Rl\Bll.JOS BIEN PIANF.IUXlS Y CE RJTINA, SON FlllDJEm»IEmE euE= 
N:lS EMPLEACOS EN J\IMl\CEN. 

E1!:1 :lA OJGINIZl'ICXON !E IA EMPR':SA, CBIE1V\Utl!Nm UlS AUW::mES 
ESTl\N IW<D1\IXJS l'OR EL JEFE !E IA DIVIS:tal O CEPARIJlll!NIQ AL ~ SU
HINISTIWI. SIN lMll\RlO, CUNEO SE OClll'NI !E I.IJ6 Mll'l!IRDILBS PAl!A IA 
~OICTOO, EL JE;FE DE AUW:EN ATXENIE LAS CREN!!S tl!L JEF1'! IZ PK>. 
Ilx:cION. -

IA VIGLU\!CrA DEL PERSCHU. CE Alltl'CDI CXN;ISTE ~ 1!N 
SEWIR EL 'l'l1ANl.JO IE I.IJ6 ll!llPU'.NlOS Y ~ PAM QUI!: SB JIPRJYB:lll!N 
te.JOR SUS lll!Wl CE 'l'lllMJO. EL !QCI<HIKll!lllD IZ[. AUlllCllll OSCIIA l!lftRI 
T.llJll'OS 1E GIWf JICl'1Vlll\D Y cmal IZ l!OCD llClUDIDll'l'D, l'Oa Ul Q1J1 UIS -
'lllR2llS re ELDIDIM:ION IZ SIE!Wm!S, ~. LlK'IBZA, AnUlllO m -
HERIW4IENTAS, CDIProB1\Clal IE CllLDm!JS y O!R\S l'NtCillM ~ Hl'r
CEl<IAS EN ID5 Kl4Dl'lQS J:Ef.-.S ~'O·IGMIL. 
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UN BUEN JEFE DE J\IM\CEN ESTI\. SIEMPRE BUSCllNOO MEIC!\N'.:Il\S -
RJE:\/l\S, NUEllOS PRJllEEIX)RES, MATERIALES NUEVOS O MEJCAN'.:IAS QUE -
SE PUEDl\N OOl<MllLIZAR O SIMPLIFICl\R, PARA FODER SUMINISTRAR ME.JOR 
A LOS DEPAim\MENIDS QUE SIRVE. IAS MEBCAN::Il\S DE POCO MJVIMIEN
'10 O l\Nl'IC!JAD.'\S ME:REx::JlN UNA A'IBNCION ESPEX:IAL Y LAS ClJNSULTI\.S PE
PETIDAS CON I.OS DEPAim\MENl"OS O PERSONAS QUE QUIZA PUEDl\N EMPLEAR 
IAS, PE!MITEN ClJN FREl:UENCIA SU LIQUID.'\CION SI ES'IO 00 ES POSIBLE, 
EL MA'IBRI.AL UNA VEZ DECIAlWXl l\Nl'ICUJ\00, DEBE SER ENVIl\00 A I.OS -
~Rl\IXJRES, PARA QUE ESTUDIEN SU POSIBLE REVENTA. 

EL JEFE DEL Al.MACEN DEBE VIGILAR I.OS rooos. TllNTO POR Pl\R'IE 
lE PERSONl\S EXTRl\W\S CXlM'.l DE SU PROPIO PEl<SONllL, YA QUE ID MISMJ -
QUE EL CA.JEI0 DE UN Bl\N'.Xl EL Ml\NEJl\R IJINEPO TIENE ANI'E SI SU TENI7\
CION DIARIA, OCURRE IQJAL CON EL EMPLEAIXl DEL AIMACEN QUE TRl\BAJA 
<DN OBJE'IDS QUE~ VENDERSE. SI I.OS MATERIALES Y/O ~0-
NES, SON BASTI\.NTE VALIOSOS, DEBERl\N EMPLEARSE EN EL AI.W\CEN I.OS -
MISM:lS ProcEDIMIENIDS DE Vl\LOPACION Y BllLAN::E QUE SE USA EN IDS -
llANCOS. 

AIG.JN1IS VECES IDS MATERIALES SE DANAN ClJN EL MAL MANE.JO, llU
MEDl\D O INCENDIOS • IAS MEDIDAS PREllENl'I\/AS Ta!l\Dl\S ClJRREX:TA Y PA
PIIll\MENI'E ClJN\TIERl'EN ClJN FREx:t.n'N:IA Ll\S PERDIDAS FUER1'ES EN OTPAS 
IE VAIOR MINIMl. LAS CASAS DE SEX;UROS DISFONEN DE TECNIClJS, A LOS 
QUE SE PUEDE LLAMAR PARA QUE N:lS ACXJNSEJEN SOBRE OJALES SON IDS ME
JORES PKlCEDIMIENIDS PAPA ES'IOS CASOS. 

I.OS PREMIOS A IDS EMPLE11ID> QUE SE OCUPAN DEL FUNCION1\MIEN
'10 DE I.OS AUll\CENES, TIENEN IAS MISMAS OFORruNIDl\IES, VENI7\JAS y -
rESVmr1\.J1\S QUE OPERll.N EN IAS llEM\S :EUN:IONES SECUN!WUAS O DE SER 
VICIO, UNA VEZ FIJ1\DOS l.06 PKJCEDIMIENIOS, SE ~ O'.»!ENZAR A ME 
DIR I.OS 'IllABAJOS. I.OS SIS'IDV\S QUE SE EMPIE.l\N a:tl MAYOR FREClJFN--
CIA SCN I.OS ES'IUDIC\S a:tl CH:U:ME'IKlS, SIS'llMIS lE TIEMPOS PRECE'IBR 
MINADOS Y ES'IUDIOS FOR KJES'mB). -

DEBEN PREFERIRSE I.OS IN:EN1'IVOS IE GRlPO A I.OS PR'MIOS lND!. 
VIIXJALES, FOIQlE EL FUOCICG\MIENID lE LOS AUW»iES ES IE 'I7\I. CLASE, 
QUE IAS T7\.REll.S lE TRABA.JO Y SUS CCHllCICIES ID SC:fi S~R! ~ 
'1E EST1\BLES • ES'IO AYUDA. A CD1SER11AR EL ESPilU'l'U DE GRlPO DE COOl'E
JW:IOO MJIUA, QUE TrDllE A SER lES'mlJIIXl POR I.OS INCfNl'IV{lS IWIVI
WALES. 
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ES NECESARIO VIGILAR MUCHO EL TRABAJO CUANJX) SE PAGA SOLJ\MENTE LA 
CANITD1\D REALIZADA, PARA EVI'mR QUE SE SACRIFIQUE EL CUID1\DO Y -
LIMPIEZA EN LAS 'mREAS ESCRJPUIDSllS, QUE SON IA BASE DEL MllNEJO -
IE IDS AIMACENEs. 

LO MISID QUE LAS DEMl\S OPERACIONES SEMEJANI'ES DE a:t'1PR)Bl\
CION EN IA ORGANIZACION DE UNA ~RESA, EL AIMl\CEN REPRESENI'A UN 
CDS'.10 IIDI=rD o G\S'.10 GENERAL DEL NmlCIO. EN CIERIO SENTIDO, 
ES UN MAL NOCESJIRIO, PERJ ES'IA RELACICINAOO CON UNA CADENI\ DE J>D:JN 
=IMIENI'OS EN QUE Er.. FUOCION!\MI.ENro DEL Nl'XXJCIO HACE QUE IDS MA::
'IERIALES, ProotX:TOS, SUMINISTIVS O MAQUINAS ES'IBN DISPONIBLES EN 
IA Cl\NrID1\D ClJru=TA Y EN EL ICMENl'O Y SITIO EN QUE SON NEX:ESl\
RIAS, roR TANIO, HA DE lll\BER UNA SUPERroSICION INEVI'I7\BLE DE FUN
CIONES, YA QUE IDS QUE PIANE!\N LA PRJroccION DEL MJ>.mENlMIENID, -
LLEVAN EL ClJNrroL DE AUll\CENES, LA mx:EPCION DE a::r.!PRl\S, LA SE
CX:ION DE TRl\NSroRTES Y ENVIOS, OOl3IERNllN IDS 'mLLERES, ESTl\N 'IO
IDS RELl\CIONl\DOS DE UN MJIX) U OI'ro CON LO QUE OCURRE EN EL AIMA
CEN ¡ roR LO TJ\NIO, IA PRINCIPAL Rl\ZON DE SER DEL AIMl\CEN ES QUE 
ruEDE SUMINISTRAR UN SERVICIO ESPECIALIZADO A LOS !»11\S DEPJ\RI'J\MEN 
'IOS • A ES'1E RESPB::'IO, PUEDE VERSE QUE LOS l\IMl\CENES 00 TllNEN - -
UNA FINl\LIDNl PROPIA, SINJ 5al SOLAMEN'IB MEDIOS l1l'll.ES PARA ClJN -
UN FIN: POR LO TIWIO, 'IIDl\S LAS PERSC'tW> REU\CIONl\DAS CD'! SU Th"N
CI~ ID IE3ERllN OLVImR ES'.10 EN NDGJN !OmN'ro. 
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