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PROLOGO



EN LA VIDA INBUSTRIAL MCDERNA, LA ACTIVIDAD FISICA MAS
UNIVERSAL ES EL MOVIMIENTO DE MATERIALES Y PRODUCTOS, AL SER - -
ESTO ASY, NO PUEDE DEJARSE AL ALMACENAMIENTO EL OONTROL 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 MAYORIA 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 PRO
BLEMAS QUE SE PRESENTAN EN LA PLANIFICACION, ORGANIZACION Y SISTE
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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INTRODUCCION



ENTRE 1LOS DIVERSCS ORGANOS (UE OONSTITUYEN LA ES
TRUCTURA DE CUALQUIER EMPRESA, EL AIMACEN OCUPA UN DESTACADO LUGAR
Y TIENE UNA ACUSADA INFLUENCIA SOBRE EL FUNCICNAMIENTO DE TODO EL

PERO A MENUDO YACE CASI QLVIDADO Y ES QCNSIDERA-
DO SOLO OCMO N MEDTO PARA GUARDAR MATERIALES, REFACCIONES Y PRO —
DOCTOS, Y NO ES RARO EL CASO DE QUE A EL SEA DESTINADO, SIN PREAM—
BULO ALGUNO, TODO AQUEL PERSONAL QUE FISICA O MENTAIMENTE SE CNSL
DERA "INCAPACTTADO PARA CUALQUIER OTRA TAREA™. -

ESTE LAMENTABLE PANORAMA, CONSECUENCIA SIN DUDA
DE UNA PRONUNCIADA MIOPIA EMPRESARTAL, VA CEDIENDO TERRENO ANTE EL
AUGE DE DIFUSION Y APLICACICN DE IAS MODERNAS TECNICAS DE ORGANIZA
CICN DE EMPRESAS, LAS CUALES HACEN PATENTE IA ENORME IMPORIANCIA —~
QUE EN 10S DIVERSOS SECTORES FINANCIERO, CONTABLE, TECNICO, ETC.,~
ASUME LA FUNCION DEL ALMACEN.

DESPE EL PUNTO DE VISTA FINANCIERO INTERESA, EN-
EFECIO, QUE ESTE NO OONTENGA MAS MATERTALES, REFACCICNES O PRODUC-
TOS, NO EN MAYOR CANTIDAD QUE LO ESTRICTAMENTE NFCESARIO, PUESTO ~—
QUE LA INMOWILIZACION DE LOS CAPITALES INVERTTDOS GRAVA PESADAMIN-
TE SOBRE IAS FINANZAS EMPRESARIALES.

ADFMAS AL AUMENTAR EL VOLUMEN DE LAS EXISTENCIAS
A ALMACENAR, CRECEN LOS GASTOS TCOTALES DE QONSERVACION, DE LIMPIE-
Z2A Y DE SEGUROS DE ESTAS Y DE IOS EDIFICIOS E INSTALACICNES CORRES
PONDIENTES, ASI OOMO 10S RELATIVOS AL ALOUILER O AMORTIZACICN DE =
TALES EDIFICIOS E INSTALACIONES.

LAS EXISTENCIAS NO DEREN DORMIR, EL AIMACEN NO -
DEEE OONVERTIRSE EN 1N MUSEQ, EL INDICE DE AQUELLAS QUE DA INA IDEA
CIARA DE LA CALIDAD DE LA ADMINIST:RACICN DEL MISMO, AL EXPRESAR LA
MOVILIDAD DE SU OONTENIDO DEBE SER ELEVADO (DENTRO DE CIERTA MODE-
RACICN) .

TAMPOCO CONVIENE, SIN EMBARGO LIMITAR DEMASTADO
EL VOLUMEN DE LAS EXISTENCIAS, PUES SE INCURRE ENTCNCES EN EL RIES
GO DE QUE ESTAS SE AGOTEN Y NO SEA POSIBLE, EN UN MOMENTO DADO, HA
CER FRENTE A URGENTES NECESIDADES DE MATERIALES O REFACCIONES, CON
LAS MATAS CONSECUENCIAS DE ELIO DERIVADAS, PUES SI LOS MATERTALES—
Y REFACCIONES NO ESTAN DISPONIBLES EN EL MOMENTO CPORTUNO Y 1LOS -
PLAZCS DE ENTREGA NO PUEDEN SER RESPETADOS, LA MARCHA TE IA FMPRE
SA SERA INCIERTA Y PELIGRCSA.

ADEMAS, EL TENER STOCKS MUY REDUCIDOS IMPLICA GE
NERALMENTE, UNA ELEVADA FRECUENCIA DE PEDIDOS (DE ESCASA IMPORTAN-



CIA CADA INO DE ELIONS) Y, POR ENDE, CRECIDCS GASTOS DE TRAMITACICN
DE PEDIDGS, RBCEPCION DE MATERIALES, ANALISIS, CONTABRILIDAD, EIC.,
_SIN QUE SEA POSIBLE, POR OTRA PARTE, EL BENEFICIO DE LOS FAVORA —
BLES PRECIOS QUE SE QONSIGUEN COMPRANDO EN GRANDES CANTIDADES.

1A MINIMIZACTION DE LA SUMA DE LOS COSTOS ANUALES
(DE 10S QUE AUMENTAN Y DE LOS QUE DISMINUYEN AL VARIAR EN 1N DE -
TERMINADO SENTIDO EL VOLUMEN DE LAS EXTSTENCIAS) CONDUCE A LA DE-
TERMINACTCQN DE LA CANTIDAD MAS ECQCNCGRICA DE PEDIDO Y DEL NIVEL ME
DIC OPTIMO DE IAS EXISTENCIAS, ASI SE LOGRA [A VERDADERA SOLUCICN,
LA QUE PERMITE LA MAXIMA ECONCMIA DE AIMACENAMIENTO.

EN 1A MAYOR PARTE DE 1AS EMPRESAS INDUSTRIALES Y
COMERCIALES, EL AIMACEN CONSTTTUYE EL NUCIEQ O EJE CENTRAL DE LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVO-CONTABLE ¥ POR LO TANTO, DE LA BUENA -
ORGANIZACION DE AQUEL, DEPENDE LA PRECISICN Y SIMPLICIDAD DE TA -
LES ACTIVIDADES.

EN WNA EMPRESA INDUSTRIAL DEBE DE SBGUIRSE UN SIS
TEMA CONTABLE QUE PERMITA, JUNTO OON LOS DEMAS FINES DE LA CONTABI
LIDAD, IA DETERMINACION DE LOS PRECIOS DE COSTO DE LOS DIVERSQS -
MATERIALES Y PRODUCICS, ES PRECISO, PUES, QUE LA ADMINISTRACION -
DEL AIMACEN SE REALTCE CON GRAN CUIDADO Y DE FORMA, QUE FACILITE -
DICHA TAREA.

EL AIMACEN TIENE, DESDE EL PUNTO DE VISTA DE SU -
COMETIDO IMPORTANTES TAREAS A SU CARGO: RECEPCI(N DE LAS MATERIAS
¥ REFACCIONES DEL EXTERIOR Y DISTRIBUCICN DE LAS MISMAS A LAS DI-
VERSAS SECCICNES A MEDIDA DE LAS NECESIDADES DE ESTAS:; RECEPCION
Y AIMACENAMIENTO DE LOS PRODUCTOS ENLACE CON 10S SERVICICS DE CCh
PRAS, ONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS, CONTROL DE LOS PEDIDOS Y VIGI
LANCIA DE LAS PERDIDAS Y MERMAS, MANTENIMIENTO DE LAS FICHAS DE -
STCCK AL DIA, OONTROL DE EXISTENCIAS Y REPCSICION DE LAS MISMAS -~
EN LA CANTIDAD Y TIEMPO GPORTUNG, REALIZACICN DE RECUENTCS E INVEN
TARIOS, EIC.

DEBIDO A LA MULTIPLICIDAD DE COMETIDOS DE LA FUN
CION DE AIMACENAMIENTO EN LO QUE RESPECTA A LAS DIFFRENTES CLASES
DE EXISTENCIAS Y POR RAZON DE IAS CONVENIENCIAN DE IA DISTRIBUCION
EN PL2NTA DE LA FACIORIA, SE DISPONEN CASI SIEMPRE DE DISTINTCS 1O
CALES DE ALMACENAMIENTO CON MISIONES Y CONTEMIDOS ESPECIFICCS: Al-
MACENES DE MATERIAS PRIMAS, AIMACENES DE PRODUCTOS SEMI-ACRBADGCS,
ALMACENES DE PRODUCTOS ACABADOS, AIMACENES DE HERRAMIENTAS Y REFAC
CICNES, ETC.




LA INDOLE DE SU OOMETIDO Y LA IMPORTANCIA QUE ASUME
AMOONSEJAN, LOGICAMENTE, DEDICAR LA MAXTMA' ATENCION AL ALMACEN Y A -
SUS PROBLEMAS, EN BIEN DE LA BUENA MARCHA DE LA EMPRESA.

PARA ORGANIZARLO DEBE FMPEZARSE POR LA NORMALTZACION
Y UNIFICACION DE LOS MATERIALES Y REFACCIONES UTILIZADOS EN LA EMPRE
SA, CON LO CUAL, SE LOGRAN ENORMES E INSOSPECHADAS VENTAJAS, PUESTO
QUE SE REDUCE EL NUMERO DE ARTICULOS DE LOS PROVEEDORES, COMPRADOS, ~
RECIBIDOS, ALMACENADOS Y CONTABILIZADOS, OON EL OONSIGUIENTE AHORRO
DE TRAMITES AIMINISTRATIVOS Y DE RECEPCION.

CON ESTA MEDIDA DISMINUYE, ADEMAS, EL STOCK TOTAL -
FOR ELIMINACICN DE EXISTENCIAS OHSOLETAS QUE ANTES ESTABAN "DUR-
MIENDO" ¥ ESTORBANDO: DECRECERAN TAMBIEN LOS COSTOS DE CONSERVACION
Y LOS GASTOS RELATIVOS A PERDIDAS Y MERMAS, ASI COMO EL. NUMERO DE -
CASOS DE FALTA DE DISPONIBILIDAD DE MATERTALES Y REFAOCIONES ADEMAS,
POR COMPRAR EN MAYORES CANTIDADES (OOMO CONSECUENCIA DE LA DISMINU~
CION DE IA VARTEDAD) SERA POSIBLE BENEFICIARSE DE PRECIOS DE COMPRA
MAS FAVORABLES.

UNA VEZ QUE SE HAYA ESTABLECIDO E IMPLANTADO LA NOR-
MALIZACION, ES PRECISO CONSERVARLA Y PRACTICARLA NO APARTANDOSE DE -
ELLA EN NINGUN MOMENTO. SI SE RELAJA LA DISCIPLINA Y LA MENTALIDAD
DE NORMALIZACION INICIAIMENTE INTRODUCIDA Y DIFUNDIDA, COSA QUE OCU-
RRE A MENUDO, LAS VENTAJAS LOGRADAS AL PRINCIPIO SE IRAN EXTINGUIEN
D ¥ ESFUMANDO PAULATINAMENTIE DANDO AL TRASTE CON TODO EL ESFUERZO -
REALIZADO.

A LA NORMALIZACION DEBE SEGUIR LA CLASIFICACION, ES
DBCIR, LA SELECCION DE DIVERSOS MATERIALES Y PRODUCTOS DE CLASE, EN
FORMA UNIVOCA Y PRECISA. LA CLASTFICACION SE TRADUCE EN UN LENGUA-
JE ABREVIADO: LA SIMPOLIZACION, QUE PARA SER EFICIENTE DEBE SER IDEO
IOGICA, ADAPTADA A LA EMPRESA, OOMPLETA, PRECISA Y ELASTICA, CONS-~
TITUIDA DE SIMBOLOS CORIOS Y FACILES DE RAOORDAR. ES QONDICION IN-
DISPENSABLE PARA LOGRAR LOS RESULTADOS DESEADGS, QUE LA EMPRESA EM-
BLEE LA MTSMA NOMENCIATURA Y EL MISMO SIMBOLARIO QUE UTILIZA EL AL~
MACEN, SIN DIFERENCIA DE NINGUNA CLASE.

EN CUANTO A LA CONTABILIDAD INTERMA D[EL ATMACEN, DE-
BE LLEVARSE EN FORMA QUE RESULTE PRECISA PERD NO COMPLEJA. EL ALMA
CEN NO DEBE CONVERTIRSE EN UN MONSTRIO CONTABLE.. ES OQONVENIENTE -
PRACTICAR UN SISTEMA SENCILLO BASADO EN FICHAS DE STOCK Y EN FICHAS
DE ESTANTERIA, SIENDO NECESARIO PONER ESPECIAL CUIDADO EN EL REGIS-
TRO DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS, LAS CURLES NO DEBEN PERMITIRSE SINO -
MEDIANTE LOS DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES.



SE HA DE CONCEDER TAMBIEN MUCHA IMPCRTANCIA A IOS -
ESPACIOS DEDICADOS A IOS AIMACENES DESDE EL PUNTO DE VISTA CUANTIFICA
TIVO QMO EN 10 REFERENTE A LA STTUACION Y DISTRIBUCION DEL MISMO. ES
ACONSEJABLE QUE EXISTA (N EXCEDENTE DE ESPACIO PARA HACER FRENTE A EN
TRADAS DE MATERTAIES TMPREVISTAS, PERO NO DEBE DE INCURPIRSE = EXAGE
RACIONES NO SE TRATA DE AIMACENAR ATRE, SINO MATERIALES Y REFACCIONES.
ESTOS DEBEN ESTAR 10 MAS AGRUPADCS POSIELES Y SITUADOS CON ARREGLO A-
IA FRECUENCIA DEL EMPLEO DE CADA UNO DE ELLOS, DE ESTA FORMA SE RFDUCT
RA CCNSIDERABIEMENTE IAS DISTANCIAS RECORRIDAS EN EL INTERIOR DEL ATMA
CEN.

EL FACTOR PERSCNAL, AL IGUAL QUE FN EL FESTO) DE LA EM
PRESA, ES TAMBIEN DE PRIMORDIAL IMPORTANCIA FM IOS AIMACENES; DEBERA -~

ADIESTRAMIENTO ¥ ADMINISTRACICN DEL PERSCNAL CON EL FIN DE LOGRAR EL -
MAXIMO RENDIMIENTO DEL ATMACEN.
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"ANTECEDENTES"

DEFINICION DEL ALMACEN

EL ATMACEN ES UN LUGAR DESTINADG ¥XCLAISIVAMENTE & -

PARA CUSTODIAR, PROTEGER Y OONTROLAR LOS BIENES DEL ACTIVO FIJOY -
DEL ACTIVO VARIABLE DE CUALJIER FMPRESA, ANTES DE SER REMNIERPIDOS PA
RA SU COMERCIALIZACION (PRODUCTOS, REFACCIONES, MCRCANCIAS) PARA USO
O OCNSUMO EN TA MISMA OOMPARTIA (REFACCIONES INMOBILIARTOS, MATEFR -
LES DE LIMPIEZA Y PARA PRODUCCION (MATERIAS PRIMAS, PRODUCTOS SEMI =

ELABORADCS, MAOUILA) .
I.B. CIASIFICACION DEL, ALMACEN

EXISTE UNA GRAN CANTIDAD DE OBJETOS O ARTICULOS OUE
EL , CUSTODIA, CONTROLA Y/0 ARASTECE, LOS CURLES A

LLEVARA SU

ALMACEN RESGUARDA,
OONTINUACION SE MENCICNAN:

— REFACCICNES.

— MATERTIAL DE DESPCRDICIO.
~ MATERTALES OBSOLFTOS.

~ LCEVOLUCIONES.

EN BASE A IOS ARTICUTOS QUE TENGA EL AIMACFN, ESTE =
CIASIFICACICN ¥ NOMBERE PRSPECTIVO.



I.B.1. AIMACEN DE MATERIAS PRIMAS.

SU FUNCICN PRINCIPAL ES EL ABASTECIMIENTO OPORIUNO DE MA—
TERIAS PRIMAS O PARTES OOMPONENTES A LOS DNEPARTAMENT(OS DE PRODUCCION,
(FIGURA No.l); EL CUAL ESTA CONSTTIUIDO NORMAIMENTE DE TRES SEOCTONES:

-~ RECEPCIN.
— AIMACENAMIENTO,
- ENTRBGA.

FIGURA No. 1



I.B.Z. AIMACEN DE MATERTALES AUXTLIARES.

10S MATERIALES AUXILIARES TAMBIEN LIAMADOS INDIRECIOS, -
mmmmmmmmmpm,mm—
SE REQUIEREN PARA FABRICARLO, ENVASARLO O EMPACARLO, (FIGURA No.2).
LA FUNCION DE ESTE AIMPCEN ES EL DE DAR SERVICIO OPORTUNO E INFORMA-
CICN A:

- IOS DEPARTAMENTOS DE PRODUCCION.
- SECCION DE EMPAQUE.
~— AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, PARA
EL, CONI'ADO CONTABLE Y DE REABASTECIMIENTO.

FIGURA No. 2
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I.B.3. AIMACEN DE MATERIALES EN PROCESO.

SI [0S MATERTIALES EN PROCESO O ARTICULOS SEMITERMINADOS
SON GUARDADOS BAJO CUSTODIA ¥ OONTPOL IMTENSICNAIMENTE PREVISTO POR
1A PROGREMACTICN, SE DICE QUE ESTAN EN UN AIMACEN D[F MATERTALES EN -
PROCESO, (FIGURA No.3).

FIGURA No.3




1l

‘I.B.4. 'AIMACEN DE PRODUCTO TERMINADO.

EL AIMACEN DE PRODUCTO TERMINADO, PRESTR SERVICIOS AL
DEPARTAMENTO DE VENTAS, ‘SU FUNCION ES GUARDAR Y OONTROLAR IAS -
EXISTENCIAS HASTA EL MOMENTO DE DESPRCHAR LGS PEDIDOS AL CLIENTE.
(FIGURA No.4).

FIGURA No.4
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I.B.5, ALMACEN DE HERRAMIENTAS Y PQUIPQ,

EL AIMACEN DE HERRAMIENTAS Y BEQUIPO, CFRECE SIEMPRE GPAN
VENTAJAS: MUY ESPECTAIMENTE PARA EL OONTROL DE LA HERRAMIEMTA Y
DEL EQUIPO QUE SE PRESTA A 1OS DISTINTOS DEPARTAMENTOS Y COPERACIONES
DE PRODUCCICN Y/O DE MANIENIMIENTO. ADIMAS ESTE ALMACEN, GUARDA Y -
CONTROLA IAS HERRAMIENTAS NO DURARBIES TATES OOMO: BROCAS, MAQHUFELOS,
PIEZA DE ESMERIL, EIC., (FIGURA No.5).

FIGURA No. 5
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I.B.6. AIMACEN DE REFACCICNES.

ESTE TIPO DE AIMACEN ES NECESARIO CUANDO EL DEPARTAMFNTO
DE MANTENIMIENTO SE ENCUENTFA FUERA DEL AREA DE MANUFACTUPRA. (FIGUPA
No.6) .

FIGURA No.6
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I.B.7. ATMACEN DE MATERIAL DE DESPERDICIO.

LOS PRODUCTOS, PARTESO MATERIALES RECHAZADOS POR EL DE-
PARTAMENTO DE OOVIROL DE CALIDAD Y (UE NO TIENEN RECUPERACI(N O RE-
PARACION, DEBEN TENER UN CONTROL POR SEPARADO, ESTE QUETA POR LO GE-
NERAL BAJO EL CUIDADO DEL DEPARTAMENTIO DE OONTROL DE CALIDAD. SIEN-
DO EL RENGLON DE RECHAZOS Y MATERIAL DE DESPERDICIO N ELEMENTQ QUE
AFBECTA DIRECTAMENTE IOS OOSTOS DE FABRICACION, (FIGURA No.7).

FIGURA No,7
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I.B.8. AIMACEN DE MATERIALES OBSCLETGS.

LOS MATERIALES OBSOLETOS SCN 10S QUE HAN SIDO DESOONTI-
NUADOS EN LA PROGRAMACICN DE LA PRODUCCICN POR FALTA DE VENTAS, POR
DETERIORC, POR DESCOMPOSICION O POR HABERSE VENCIDO EL PLAZO DE CA-
DUCIDAD, (FIGURA No.8).

FIGURA No.8
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‘I.B.9. ALMACEN [E DEVOLUCICNES.

AQUT IL1EGAN DEVOLUCIONES DE CLIENTES; EN DONIE SE. SEPA-
RAN Y CLASIFICAN I0S PRODUCTOS PARA REPROCFSO, DESPERDICTO Y ENTRA-
DA AL AIMACEN, (FIGURA No.9).

1 FIGURA No.9
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I.C. CRJETIVO DEL ALMACEN.

ELL AIMACENAJE DE PRODUCTOS, MATERTAS PRIMAS, REFACCIONES
¥ MATERTALES, VISTO EN RELACI(N OON LA TOTALIDAD DE CUALMIER EMPRE-
SA, ES UN FACTOR EQUNOMICO DE GRAN IMPORIANCITA.

EN LA MODERNA EMPRESA INDUSTRIAL, EL. ALMACENAJE QONSTITU-
YE UNA ACTIVIDAD QUE ACTUA A FAVOR DEL PROCESO PRODUCTIVO O DE IA OR
GANIZACION COMERCTAL, EL ORJETIVO FUMDAMENTAL DE DICHO SERVICIO ES —
EL DE SUMINISTRAR LOS MATERIALES NECESARIOS EN SU JUSTA CALIDAD ¥ CAN
TIDAD EN EL MOMENTO PRECISO ¥ OON LOS MENORES COSTOS POSIBIFS.

I.D. FUNCION DEL ALMACENAJE.

LA FUNCION DEL AIMACENAJE COMPRENDE EL COMPLEJO DE OPERA-
CICNES QUE TIENEN POR ORJETO EL OQUPARSE DE IOS MATERTATLES QUE LA EM-
PRESA MUEVE, CONSERVA Y MANTPULA PARA LA OCONSECUCION DE SUS FINES PRO
DUCTIVOS ¥ OQOMERCIALES, QONCRETANDO TAL FUNCION INCIUYE 1LA RECEPCION,
EL OONTROL O VERIFICACI( CORRESPCNDIENTE A IA CLASTRTCACION, EL ASTEN
TO DE CARGO, LA CONSERVACION ¥ IA DISTRIBUCION O EXPEDICION DE TCODA —
CLASE DE MATERIAS Y PRODUCTOS; LA MANERA DE ORGANIZAR Y ADMINISTRAR -
DEPENDE DE VARIOS FACPORES TALES OOMO: EL TAMARD Y PLAN DE OFGANIZA -
CION DE LA COMPARIA, EL GRADO DE CENTRALIZACION DESEADO, LA VARTEDAD
DE PRODUCTOS, LA FLEXIBILIDAD REIATIVA DE LOS BQUIPOS ¥ FACILIDADES
DE MANUFACTURA Y DE TA PROGRAMACICN DE LA PRODUCCION, AST COMO EL PRD
GRAMA DE VENTAS.

SIN EMBARGO, PARA PROPORCECNAR (N SERVICIO EFICIENTE LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES SCN COMUNMES, A TODO TIPO DE ALMACEN:

- RECEPCION DE MATERIALES EN EL AIMACEN.

- RBGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL AIMACEN.

~ ATMACENANTENTO DE MATERTALES.
MANTENIMIENTC DE MATERIALES Y DFEL ALMACEN.
DESPACHO DE MATERTALES.

COORDINACTCN DEL ALMACEN OON LOS DEPARTAMENTOS DE
CONTROL DE INVENTARIOS, CONTABILIDAD Y VENTAS,
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1.E. IMPORTANCIA DEL ALMACENAJE.

El, ALMACENAJE DE MATERIAS PRIMAS, PRODUCTOS STMIFACTURA
DOS, REPACCEONES, MATERIALES, ETC., VISTO EN RELACION OO LA TOTALY
DAD DE CUAIQUIER EMPRESA, ES UN FACTOR ECONOMIOD DE GRAN IMPORIANCTIA-

IN LA MODERNA EMPRESA INDUSTRIAL, EL AIMACENAJE CCNSTI-
TUYE UNA ACTIVIDAD QUE PUEDE ACTUAR YA SEA A FAVOR DI PROCESO PRO~
DICTIVO DE TA ORGANIZACION OOMERCIAL O LCEL SBECTOR SERVICIO. EL FIN
DE LS AIMACENES DE "PRODUCTOS TERMINADOS", FS EL DE RECUPERAR LOS
PRODUCTOS O MERCANCIAS PRODUCIDAS, EN LA ESPERA DE SER VENDIDAS; LA
FUNCION MODERNA DEL ATMACENAJE NO TERMINA CON LA SINMPLE RFCFPCICN Y
CONSERVACION DE LCS MATERIALES PUCS INCLUYE TAMBIEN ORDEN ADMINIS —
TRATIVO~-OONTABLE E TMPLICA TGUALMENTE EN TALES CASOS VERDADERAS OPE
RACICNES INDUSTRIALES, TALES QMO EL ALMACENANTENTO DF. PRODUCTOS
EL ACCNDICIONAMIENTO, L REACCNDICICNAVIFNTC, ETC.

T.E.1. OBRJIETIVO DEL AIMACENAJE.

EL. OBTJETIVO FUNDAMENTAL DEL ALMACENAJE DE PRODUCTOS, MA
TERIAS PRIMAS, ARTICUIOS, ETC., EN CUALQUIER ALMACEN, ES EL [E PRO-
PORCIONAR (N SERVICIO QUE ACTUA, A FAVORDE OIRA EMPRESA, SUMINISTRAN
DO LOS MATERIALES, REFACCIONES, EIC., NECESARIOS EN 1A JUSTA CANTI-
DAD ¥ CALIDAD, EN EL MOMENTO PRECISO ¥ OON 1LOS MENCS COSTCS POSIRLES
( GASTOS QUE SE DERIVAN DE LA INMINILIZACION DE LOS CAPITALES INVER
TIDOS EN MATERIAS PRIMAS MATERIAS DE CONSWMO, SEMIMANUFACTURADGS, ¥
DEL ALMACENAJE PROPIAMENIE DICHO ).

LA CONSERVACION DE 108 PRODUCTOS, RPIICULSS, MERCANCIAS,
| WEFACCICNES, ETC., IMPLICA TAMBIEN UN MINIMO NECESARIO DE TRANSPORIE
INTERNO PARA ASEGURAR EL FLUJO NECESARIO DE L0S MATERIALES DEL AIMA-

CEN, A SU OOLOCACION ADECUADA, BN LOS LOCALFS Y AREAS DESTIMADAS A -
TAL FIN.
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CAPITULO 1IX




"ADMINISTRACTION"
II.A. CINCEPTO E TMPORTANCIA DE IA ADMINISTRACICHN.

LA PALABRA AIMINISTRACION VIENE DEL IATIN "AD", (DIRECCION
PARA, TENDENCIA PARA), Y MINISTER (SUBORDINACION U OBEDIENCIA), Y SIG-
NIFICA: "AQUEL QUE REALIZA UNA FUNCION BAJO EL MANDO DE OTRO"; ESTO ES:
QCNJUNTO DE REGLAS Y TEQOWICAS CUYO OBJETIVO ES AICANZAR IA MAXIMA EFI-
CIENCIA EN LA OOORDINACION DE LOS RECURSOS Y COLABORACION DFL ELEMENTO
HUMANO PARA LOGRAR LOS OBJETIVCS DEL (JRCANISMO SOCIAI +,

LOS SIGUIENTES HECHOS DEMUESTRAN LA IMPORTANCIA DE IA AD -
MINISTRACION:

A) ATRAVES DE SU APLICACION SE LOGRA EL APROVECHAMIENTOOPTIMO DE LOS
RECURSCS.

B) LA ELEVACION DE LA PRODUCTIVIDAD FN CUALQUIER EMPRESA REQUIERE, LA
UTILIZACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

C) POR MEDIO DE ESTA SE AUMENTA EL BIENESTAR DE LA COMUNIDAD.

D) EL MEJORAMIENTO, EXPANSION Y DESARROLLO DE CUALQUIER TIPO DE EMPRE
SA, DEPENDE DE UNA ADECUADA ADMINISTRACICN, YA QUE OON ELLO SE PUE
DE MEJORAR EL PRODUCTO O SERVICIO.

PARA IOS AUTORES NBOCIASIOOS, LA ADMINISTRACION CONSISTE EN
ORIENTAR, DIRIGIR ¥ OONTROLAR LOS ESFUERZOS DE UN GRUPO NDE INDIVIDUOS
PARA UN OBJETIVO COMUN. EL BUEN ADMINISTRADOR ES, NATURALMENTE AQUEL -~
QUE POSIBILITA AL GRUPO A ALCANZAR SUS QRIETIVOS CON EL MINIMO USO DE
RECQURSOS, DE ESFUERZOS Y OCN MENGS INTERFERENCIAS CON OTRAS ACTIVIDA -
DES UTIIES.

1A ADMINISTRACION ES UNA ACTIVIDAD GENERALIZADA Y ESENCIAL
A TODO ESFUERZO COLECTTVO, APLICABLE EN UNA EMPRESA TNDUSTRIAL, EN UNA
DE SERVICICS, EN EL EJERCITO, EN LOS HOSPITAIES, EN LA IGLESIA, EN IS
TRANSPORTES, ETC., EL HOMBRE CADA VEZ MAS NECESITA COOPERAR CON OTROS
HOMBRES, PARA ALCANZAR SUS CBJETIVOS; EN ESTE SENTIDO LA ADMINISTRA -
CION ES BASICAMENTE TA COORDINACION DE ACTIVIDADES GRUPALES.

#* JIdalberto Chia Venato, Introduccion a la Teorfn General de la Admi
nistracién, MC GRAW HILL 3® Edicidn, Pag. 6.
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11.B. CIENCTAS Y TECNICAS AUKILYARES DE LA ADMINISTRACION:

. LA ADMINISTRACTON SF FUNDAMENTA Y SE REIACIONA OON DIVERSAS
CIENCIAS Y TEXQNICAS.

CIENCIAS SOCTIAIES: SON AQUELLAS CUYO ORJETO ¥ METODO MO SE-

APLICA A 1A NATURALEZA SINO AL FENCGMENCG SOCIAL, LA RAIMINISTRACION —
DE CARACTER EMINENTEMENTE SOCIAL, REIACICONA Y APLICA ONOCIMIENTGS

DE CIENCIAS SOCIALES (FIGURA No.l), TALES COMD:

A)

B)

[o/]

SOCTIOLOGYA: CIENCIA QUE ESTUDIA EL FENOMENO SOCTAL A LA SOUTEDAD
Y A LA DINAMICA DE SUS ESTRUCIURAS.

MUCHO DE LOS PRINCIPICS ADMINISTRATIVOS, FUERON TOMADOS DFE LA PST
COLOGTA Y OF LA SOCTOLOGIA INDUSTRIAL; IAS APORTACI(NES I ESTA

CIENCIA A LA ADMINISTRACION SCN:

~ ESTUDIO SOBRE LA ESTRUCUTPA SOCIAL DE LA EMPRESA
~ SOCIOGRAMAS, ETC.

PSICOLOGYA: CIENCIA QUE ESTUDIA IO6 FENCMENOS DFE 1A MENTE HUMANA,
SUS FACULTADES, COMPORTAMIENTO Y COPERACIONES.

IA PSICOLOGIA INDUSTRIAL, TIENE POR CRJETO EL ESTUDIO DEL OOMPOR
TAMIENTO HUMANO EN EL TRABAJO; APORTA EASES TEXNICAS PARA LA EXIS
TENCIA DE LAS ADECUADAS REIACIONES HIMANAS DENTRD NE LA EMPRESA,

EN AREAS TALES QOMO:
- SELECCION DEL PERSONAL
REXCURSOS HUMANOS

~ CONFLICTOS HUMANOS
- PRUEBAS PSICOMETRICAS
~ TEONICAS DE MOTIVACION, IDNENTIVOS, ETC.
~ ENCUESTAS DE ACTITUD, ENTREVISTAS DE ORIENTACION, ESTUDIOS SO -
BRE AUSENTISMO, ETC.
DEREXHO: ES EL OONJUNTO DECRDENAMIENTOS LEGALES, JURIDICOS (XIE RI-
GEN A 1A SOCIEDAD. DELIMITA LA ACCION DE LA ADMINISTRACION, DE -
TAL MANERA, QUE NO AFECTE I0S DERECHOS DE TERCFROS. LAS NORMAS AD-
MINISTRATIVAS DEBEN SUSTENTARSE EN LAS JURIDICAS.
LA ADMINISTRACION DEHE OXNOCER LOS ORDENAMIFNTOS LEGALES VIGFNTES,
EN IAS AREAS DE: DERECHO CIVIL, MERCANTIL, FISCAL, CONSTITUCIONAL
Y LABORAL.
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D) ECONOMIA: CIENCIA QUE TRATA DE LA PRODUCCION, DISTRI
BUCION Y CONSUMO DE LOS BIENES Y SERVICIOS. LA ECONQ
MIA APORTA VALIOSOS DATOS A LA ADRMINISTRACION SOBRE:

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

E) ANTROPOLOGIA: ES LA CIENCIA CUYO OBJETO DE ESTUDIO ER
EL HOMBRE, SU CULTURA Y DESARROLLO EN SOCIEDAD.

LA ANTROPOLOGIA SOCIAL, PROPORCIONA CONOCIMIENTOS PRO
FUNDOS SOBRE EL COMPORTAMIENTO HUMANO EN LA SOCIEDAD:
LOS INTERESES DE GRUPQ, RELIGIOSOS, ETNICOS, ETC., IN
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 AVAN
CES EN LA ADMINISTRACION, PRINGIPALMENTE EN LA FUNCION
DE CONTROL.

i SUS APORTACIONES MAS INPORTANTES SON:

-MODELOS PROBABILISTICOS.
~SIMULACION.

—~INVESTIGACION DE OPERACIONES.
-ESTADISTICA.




CIENCIAS TECNICAS

A)

B)

INGENIERIA INDUSTRIAL - ES EL CONJUNTO DE CONOCIMIEN -
TOS CUYO OBJETO, ES EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS -
RECURS0S HUMANOS, MATERIALES Y TECNICOS DE LA INDUS -
TRIA, LA ADMINISTRACION Y LA INGENIERIA INDUSTRIAL ES-
TAN INTIMAMENTE LIGADAS, AMBAS SE INTERELACIONAN Y SE
HAN HECHO VALIOSAS APORTACIONES ENTRE SI.

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

CONTABILIDAD - SE UTILIZA PARA REGISTRAR Y CLASIFICAR
10S MOVIMIENTOS FINANCIEROS DE UNA EMFRESA 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 ADMINISTRATIVO.

EL PROCESQO ADMINISTRATIVO ES LA ADMINISTRACION PN ACCION. LA~
ALMINISTRACICON COMPRENDE VARIAS FUNCIONES O ETAPAS INDISPINSARLES -
DE CCHOCER PARA APLICARLAS A CUALQUIER ESTRUCTURA, AL CONJUNTODE DI
CHAS ETAPAS SE LE CONOCE CCN EL NOMBRE DE "PROCESO ADMINISTRATIVO",
LA SEPARACTON DE ELFMENTOS SE EMPLEA OCN FINES MERAMENTE METOMOLOGL
QOS Y ANALITICOS, YA QUE DICIIAS ETAPAS ESTAN FUERTEMINTE INTERRELA-
CIGNADAS Y SE DAN COMO N PROCESO UNICO.

DE LA ADEXUADA APLICACICN DEL PROCESO ADMIMNISTRATIV(Y, DNEPENDE
EL EXTITO DE CUALQUIER ORGANISMO SOCIAL.

FASES - SI OBSERVAMCS COMOSE DESARROLIA 1A VIDA NE CUALNUTIER
ORCANISM) SCOCIAL, PODEMOS DISTINGUIR DOS FASES O ETAPAS PRINCIPALES:

A) PRIMERA ETAPA - ESTRUCTURACICN: CONSISTE EN LA CONSTRICCICN DEL
MISMO, ASTI EN UN QRGANISMO ANIMAL, PARTIENDO DE UNA CEIULA SE -
VAN DIFERENCIANDO LOS TEJIDOSY ORGANOS, HASTA OUE SE LLFPGA A IN
TEGRAR EL SER EN TODA SU PLENITUD FUNCICNAL, APTO YA PAPA EL DE
SARROLLO NORMAL DE TAS ACTIVIDANDES O FUNCIONES QUE 1E SON PRD ~
PIAS.

B) SBEGUNDA ETAPA — DESARROLLO: ES MMUELLA EN LA OUE, YA TOTALMENTE
ESTRUCTURADO EL ORGANISMO, DESARROLLA FN TCODA SU PLENITUD LAS =
FUNCIQNES Y ACTIVIDADES QUE LE SGN INHERENTES.

COSA SEMEJANTE OCURRE CON 1A EMPRESA:

A) PRIMERA ETAPA- ESTRUCTURACION: PARTE DE LA INICIATIVA DE UNA O
MAS PERSONAS QUIENES APORTAN CAPTTAL PARA LIEVARLIA A CABO, ES—
DECIR FORMARLA O ESTRUCTURAPLA DETERMINANDO TODOS ILE RECURSOS
0N QUE OONTARA LA MISMA, ASI OOMO TAMBIEN LA ACTIVIDAD A LA =
QUE. SE DEDICARA.

B) SBEGUNDA ETAPA -~ DESARROLLO: YA CCONSTRUIDA SE PONEN EN FUNCIO -
NES TCDOS SUS RECURSOS, A FIN DE DESARPOLIAR FN TODA SU PLENI-
TUD LAS ACTIVIDADES PROPIAS Y NOPMALES TENDIENTES AL LOGRO DR
10S OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

A ESTAS ETAPAS L.F. URWICK LES HA LIAMADO "MECAMICA ¥ DINAMICA
DE LA ADMINISTRACICN".
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~ MECANICA: SE REFIERE A LA PARTE TEORICA DE LA ADMINISTRA
CION, O SEA PARTE ESTRUCTURAL DE LA MISMA. SE DIRIGE
SIEMPRE HAGIA EL FUTURO, HACIA LO QUE "“DEBE HACERSE".

- DINAMICA: SE REFIERE ALA PARTE OPERACIONAL; EN ESTA SE -
BUSCA "COMO MANEJAR DE HECHO LOS HOMBRES Y BIENES" QUE
FORMAN UN ORGANISMO SOCIAL.
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LSTAS ETAPAS A SU VEZ, ESTAN QXNSTTIUIDAS POR LAS
SIGUTENTFS FASES:

PLANEACION DIRBOCION
MECANICA DIMNAMICA

ORGANTZACION CCNTROL

CADA UNA DE ESTAS FASES, RESPONDE A LAS PREGIMTAS:

-
PILANEAMTON éOUE, SE VA A HACFR?
MECANICA ' SOO0 SE REVUMITRE?
L ORCINILIZACION L('_CXT‘O SE \2 A HACEP?
"
DIRECCICN [\"E:R QUE SE PAGh
DINAMICA
QONTROL [am'o SE HA REALIZAI?
~

_ESTAS FASES A SU VEZ ESTAN OONSTITUIDAS POR IO SIGUDNIE:
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FSTPATEGIAS

MECANICA O PLANEACION
ESTRUCTURAL

DIVISION DEL TRABAJO

ORGANIZACICN DEPARTAMENTALIZACICN
FINCIONES Y OBLIGNCIONES
CCOPDIMACICN

N

PROCESO
ADUINISTRATIVO.

rJGPEX.'lO HUMANGO

r MOTIVACION
: COMMNICACION
DINAMICA U DIREOCION TCOMA DE DECISTONES
OPERACICNAL SUPERVISICN
~ : ~

-~

FST. OF ESTANTWPES
MEDICLON
COYPARACICN
CONTROL, CORPECCICN Y

L RETROALTMENTACTION
.

EN CONCIUSICN ESTAS DOS FASES, SE REFJEREN A 1AS FORMAS
DE "ESTRUCTURAR Y OPERAR" UN QRGANISHO SOCIAL.-
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO, ABARCA CADA UNA DE ESTAS FASES QUE SE INTERRELE
CIONAN, SE DAN FII FORMA € CIADA Y PUEDEN EXISTIR SIMUL -
FS W PROCESCO CQWIINUO EN VIRTUD DE QUE, AL TIEGAR A IA E WNTROL
EN BASE A LOS RESULTADOS, SE GENERAN NUEVOS PIANES Y POR ELLO \" E.'\US CRJE
TIVOS, ORIGINANDOSE ASI EL CICLO.

i

I PLANFACION

IT OREANIZLCION

IIT DIRECCICN

QUE SE PUEDE HACER

QUE SE VA A HACER

COY0 SE VA A HACTTR] II

VER QUE SE HAGA ] 11x

Q0 SE HA REALIZNn] havs
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II.D. LA .EMPRESA.

CONCEPTO : EMPRESA ES N TERMINO QUE EN SU MAS SIMPLE
ACEPTACION SIGNIFICA LA ACCION DE EMPRENDER ALGO; ESTE OINCEP-
TO TAMBIEN ES UTILIZADO PAR? DESIGNAR IA EXISTENCIA DE UN GRU-
PO SOCIAL, CREADO CCN FINES DE INDOLE LEGAL Y BOMNOMICO REGULA
DO POR LEYES. -

DEFINICTION : "UNIDAD ECONOMICO-SOCTAL, EN LA QUE EL —
CAPTITAL, EL TRABAJO Y LA ADMINISTRACION SE COORDINAN PARA 1O -
GRAR NA PRODUCCION O SERVICIO QUE RESPONDA A LOS REOUERIMIEN-
TOS DEL MEDIO SOCIAL EN QUE ACTUA".

CLASIFICACION : EXISTEN INFINIDAD DE EMPRESAS, AST
Q10 CRITERICS PARA CLASIFICARIAS. PARA IOGRAR UNA MAYCR OOMPE
NETRACICN CCN DICHO CONCEPTO SE ANALIZARAN LAS CIASIFICACICNES
MAS REPRESENTATIVAS:

"ACTIVIDAD O GIRO".

SBEGIN TA ACTIVIDAD A QUE SE DEDIQUEN LAS EMPRESAS PUEDEN SER:

A) INDUSTRIALES — MQUELIAS EN LAS OUE POR ACCICN DEL TRABAJO
Y DEL EMPLEO DE MAQUINAS:SE TRANSFORMA LA MATERIA PRIMA EN CUAN
TO A DIMENSIONES, FORMA SUBSTANCIA PARA CCNVERTIRLA FN SATIS ~
FACTOR. EFEMPIO: FABRICAS DE PRODUCTOS (UIMICOOS, TEXTILES, HIE
RRO Y ACERO, MAQUINARIA ¥ REFACCIONES, BQUIPQO DE TRANSPORTE, A
PARATOS ¥ ACCESORIOS ELECTRICOS, EIC.

B) COMERCIALES -~ QUE SON INTERMEDIARIAS ENTRE EL PRODUCTOR Y
EL CONSUMIDOR SUS PRINCIPALES FEINCIIMES COVSLSTEN EN REPARTIR —
LOS PRODUCTOS YA TERMINADOS. ESTAS PUEDEN SER: MAYORTSTAS, DE-
TALLISTAS ¥ MIXTAS.

C) DE SERVICIO - OOMO SU DENCMINACION INDICA, PRESTAN SERVI-
CIOS AL PUBLICO, EJEMPLO: COMUNICACICN, TRANSPORTES, EDUCACICN,
BANCOS, GOBIERNO, EIC.

DE ACUERDO A LA MAGNITUD DELA EMPRESA.

HAY UNA GRAN DIVERSIDAD DE CRITERIOS PARA DETERMINAR IA MARNI —
TUD DE UNA EMPRESA.
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LA DIVISION TRIPARTITA ES IA MAS USUAL Y PRACTICA, CONSISTE EN DI-

VIDIR A LA EMPRESA SEGUN SU MAGNITUD EN: PEQUERA, MEDIANA Y GPANDE.
SIN EMBARGO EXISTE DEFICULTAD PARA ESTABLECER DICHOS LIMITES., ANALI
ZAREMOS LOS CRITERIOS PREDOMINANTES : -

CRITERIO FINANCIERO: ESTA ORIENTACION DETERMINA EL TAMARO NE LA E=
PRESA, EN BASE A LA MAGNTTUD DEL CAPTTAL.

CRITERIO DE MERCADOCTENIA: EN REIACION AL MERCADO OUE L& EMPRESA
ABASTECE ( VENTAS ).

CRITERIO DE PRODUCCION: SBGUN EL GRADO DE MANUINTZACICN OUE ENISTA
EN EL PROCESO DE PRODUCCION.

CRITERTIO DE CANTIDAD DE PERSONAL OCUPADO: DE ACUERDO AL NUMERO DF
PERSONAL QUE LABORA EN LA EMPRESA.

CRITERIO DE NACIONAL FINANCIERA: NACTONAL FINANCIERA TIENE LN CRITE
RIO BASTANTE RAZONABLE PARA DETERMINAR LA MAGNITUD DE UNA EMPRESA:

= UNA EMPRESA GRANDE ES AQUELIA MAS IMPORTANTE DENTRO DEL GRUPO CO
RRESPONDIENIE A SU MISMO GIRO. EMPRESAS CQIICAS SON LAS MENOS IM-
PORTANTES EN SU GIRO; MEDIANA EMPRESA ES AQUELLA FN LA OUE EXISTE
UNA INTERPOLACION DE GRANDE Y PEDWERA EMPRESA.

TODOS 10S CRITERIOS ENUNCIANOS ANTERIORMENTE, SON AUXILIARES KX LA
DETERMINACION DE LA MAGNITUD DE LA EMPRESA, PERO NO EXISTE AUN (NA
FORMULA PRECISA PARA ESTABLECER CON EXACTTIUD TAL NATURALEZA.

- OTROS CRITERICS -

EXISTEN OTROS CRITERICS PARA CLASIFICAR A 1A EMPRESA ATENDIENDO A -
CARACTERISTICAS TALES COMO: EL MONTO DE SU CAPTTAL, FUERZA DE TRA
BAJO, IMPORTANCIA DE TA PROVICCTION, PARTICIPACICN EN EL MEPCADO ES-—
PECIFICO, EIC.
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II.D.1. ORJETIVOS.

- ICS CRIETIVOS SN 108 FINES HACTA LOS CUALES, SE DIRIGEN LAS
ACTIVIDADES.

LOS GRIETIVOS PUEDEN SER MUCHOS Y MUY VARIABLES; 10 ESENCIAL ES -
QUE SEAN CLAROS Y FACTIRIES [E REALT.ZARSE.

EXISTEN CIERIOS OBJETIVOS OUE LAS EMPRESAS DEBEN SATISFACER —
INDEPENDLENTEMENTE DE SU ACTIVIDAD, CONOCIDCS CQORMO OBJETIVOS INSTI
TUCIONALES, MISMOS QUE SON:

"OBJETIVOS ECONMIOOS"

A) CUMPLIR QON IOS INTERESES DE 1LOS INVERSIONISTAS AL RETRIBUIR-
LOS O DIVIDENDOS JUSTOS SOBRE LA INVERSICON COLOCADA.

B} CUBRIR LOS PAGOS POR INTERESES A ACREEDORES SOBRE FL PRESTAMO
CONCEDIDO.

C) RETRIBUTR A 1LOS TRABRAJADORES EN FORMA JUSTA ON PRESTACIONES Y
UTTLIDADES POR 1LOS SERVICIOS PRESTADOS.

"OBJETIVOS DE SERVICIO".

A) SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS CONSUMIDORES OCN BIENES O SER
VICICS DE CALIDAD EN IAS METORES CONDICICNES DE VENTA.

"OBJETIVOS SOCIALES™

A) PROOUCTIR PARA SATISFACER NECESIDADES DE LA COMUNIDAD.

B) AUMENTAR EL NIVEL ECONOMICD DE UNA REGION AL CONSUMIR MATERINS
PRIMAS, SERVICIOS Y CREAR FUENTES DE ‘TRABAJO.

C) CONTRIBUIR Al SOSTENIMIENTO DE LOS SFRVICIOS PUBLICOS, MEDIANTE
EL PAGO DE CARGAS TRIBUTARIAS, EIC.

"OBJETTVOS TECNICCS":

A) UTILIZAR I0S QCNOCIMIENTOS MAS RECIENTES Y APLICACICNES TECNOLO
GICAS MODERNAS EN LAS AREAS DE LA EMPRESA ( PRODUCCION I"I‘NI\NZM,
EPC.); PARA AUXILIPR AL LOGRO DE I0S DEMAS ORJETIVOS.

AREAS DE ACTIVIDAD:

DENCMINADAS TAMBTEN "AREAS DE RESPONSABILIDAD", DEPARTAMENTOS O FUN -
CICNES DE 1A EMPRESA, SURGEN DEL AGRUPAMIENTO DE FUNCICNES RELACICONA-
DAS O UN MISMO FIN, OONSTDERANDCSE LAS MAS USUALES EN UNA EMPRESA,-
LAS SIGULENTES:
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= PRODUCCION:

FORMULA Y DESARROLIA LOS METODOS MAS BCONQMICCS, PARA FLABOPAR ~
LOS PRODICTOS, SUMINISTRANDO Y COORDINANDO MANGQ DE OBRA, BXMWIPO,
MATERIAL, EIC.

TIENE OO0 FUNCIONES:
1) INGENIERIA DEL PRODUCTO:

-~ DISERO DEL PRODUCTO.
— PRUEBAS DE INGENIERIA

2) INGENTERTA DE LA PLANTA:

- DISENO DE INSTALACIONES
— MANTENIMIENTO Y COWI'ROL DE EQXIPO

3) INGENIERTA INDUSTRIAL:
- ESTUDIO DE METODOS
— DISTRIBUCION DE LA PLANTA
4) PLANEACION Y CONTROL DE IA PRODUCCICN:

- PROGRAMACION

~ ALMACENAMIENTO

~ TRAFICO

~ EMBAROUE
5) COMPRAS:

- SELBCCION DE PROVEEDORES

— ABASTECIMIENTO DE HERRAMIENTAS
6) FABRICACICN:

= MANUFACTURAS
~ SERVICIOS

7) OONTROL DE CALIDAD :

— INSPEQCION Y PRUEBA
— METODOS DE RECUPERACION
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— MERCADOTECNTA:

REUNE 1OS FACIORES Y HECHOS QUE INFLUYEN EN EL MERCADC, PARA (PEAR
10 QUE EL ONSIMIDOR QUIERE, NECESTTA Y DISTRIBUYENDOLO DE MANERA
QUE, ESTE A SU DISPOSICION EN EL MOMENID OPORTUNO, EN EL LUGAR -
PRECISO Y AL PRECIO MAS ADECUADO.

TIENE OOMD FUNCICNES:

1) INVESTIGACION DE MERCADOS

2) PUBLICIDAD

3) PROMOCIN

4) PLANEACION DE VENTAS

5) VENTAS

6) ANALISIS Y ESTUDIOS DE VENTAS

7) DISTRIBUCION DE PRODUCTO O TRAFICO

8) EMPAQUE

~ FINAMZAS:

SE ENCARGA DE LA OBTENCICN DE FCNDGS PARA LA EMPRESA Y DE SUMINISTRAR
EL CAPITAL QUE SE UTILIZA EN EL FUNCICNAMIENTO DE 1A MISMB. IMPLICITO
OPTIMIZAR LOS INGRESOS Y BGRESCS.

TIENE OOMO FUNCICNES:

1) FINANCIAMIENTO :
= PLANEACICN FINANCIERA
TESORERTA

- INVERSIONES

2) QOINTROL FINANCIERO:
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~ RECURSOS HUMANOS @

SU OBJETIVO ES CONSBEGUIR Y OONSERVAR UN GRUPO HIMANO NE TRABAJO, IDO
NEO A LOS OBJETIVOS DE 1A EMPRESA; A TRAVES DF PROGRAMAS ANECIADOS —
DE RECLUTAMIENTO, SEIBECCION, CAPACITACION Y DESARRQLIO.

TIENE OO0 FINCIONES:
1} OONTRATACION Y EMPLEO:

— SELEQCCION
— OONTRATACION
— TRANSFERENCIAS Y ASCENSOS

2) CAPACITACION Y DESARROLIO:

— ENTRENAMIENTO
— CAPACITACI(N
- DESARROLIO

33 SUEIDOS ¥ SALARICS:

- CALIFICACICN DE MERITOS
— FEMUNERACICN Y VACACICNES

4) RELACICNES LABORALES:

- OOMUNICACICN
— DISCIPLINA
— RELACIONES DE TRABAJO

5) SERVICIOS Y PRESTACIONES:

— ACTTVIDADES RECREATIVAS
~ PRESTACIONES

6) HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL:

- SERVICIO MEDICO
- AUSENTISMO Y ACCIDENTES
- CAMPARA DE HIGIENE Y SEGURIDAD

7) PLANEACION DE RBECURSCS HUMANOS:

= ROTACION
- AJDTTORIA DEL PERSONAL
- INVENTARICS DE RECURSOS HUMANOS
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IT.E. PLANEACICN.

CONCEPTO : DETERMINACICN DE LOS CURSOS DE ACCION PARA LOGRRR
IOS ORJETIVOS DE 1A EMPRESA, CON BASE EN LA INVESTIGACION Y ELABORA-
CION DE UN ESQUEMA DETALLADO QUE HABPA DE REALJIZARSE EN UN FUTURO.

IMPORTANCIA : POR MEDIO DE ESTA SE PREVEEN EVENTUALIDADES Y
SE PREPARA A LA EMPRESA PARA HACER FRENTE A LAS CONTIGENCIAS ¥ CAMBICS,
QUE EL FUIURD DEPARE. EL CONOCER HACTA DCNDE SE ENCAMINA LA ACCION, -
PERMITE COORDINAR LOS ESFUERZCS DEL GRUPO PARA LOGRAR QUE SU OPERACICN
SEA MAS EFICIENTE.

LA PLANEACICN DEBE EXISTIR EN TODOS LOCS NIVELES Y EN TODAS LAS ORGANI
ZACIONES, DE LO ONTRARLO OPERAN CON DESVENTAJA ANTE LA COMPETENCIA.

IA IMPORTANCIA QUE TIENE LA PLANEACION, SE PUEDE APPECIAR EN BASE A -
QUE:

1) AL PLANEAR SE PRBECISEN L(5 ORJETIVOS Y SE JERARQUIZAN .
2) AYUDA A MEJORAR IA PRODUCTIVIDAD Y A RENMUCIR LNS COSTCS.
3) LOS RECURSCS SON OPTIMIZADOS.

4) LA PLANEACTIQN OBLIGA A TENER PREPARADAS VARIAS SOLICI(MES, FN LUGAR
DE QUE SE RESP(NDA OCN LA STMPLE REACCICN ESPONTANEAR.

II.E.1l. IA PLANEACION Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

LA PIANEACION ES PARTE DEL PROCESO ADMIMISTRATIVQ, FS UNA FUNCION
FUNDAMENTAL DESDE IA CUAL SE INICIAN TODAS LAS FUMURAS ACCICNES A
MINISTRATIVAS.

LA PLANEACION ESTABLECE LOS CIMIENTOS Y SOBRE DE ESTOS DESCANSAM
1AS COLUMIAS DE LA ORGANIZACION, DIRECCION Y OONTROL OUE A LA VEZ,
SOSTIENEN A YA ADMINISTRACTION PCR IO TANTO, SIN LAS ACTIVIDADES DF-
TERMINADAS POR LA PLANEACION, NO HABRIA NADA (OUE ORGANIZAR, A NADIE
A QUIEN DIRIGIR Y NADA QUE NECESITE CONTROL; SE PUEDE AFIRMAR (WE -
1A PLANEACICON FS BASICA EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO.
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- tADHINISTRACIONI

ORGANIZACION DIRECCICN QONTROL

BLANEACION]

.IT.E.2. PROCESO DE LA PLANEACION.

PARA EFECTUAR UNA ADECUADA PLANEACION ES NECESAFIO LLEVAR A CABO LNA SFRIE
DE ETAPAS QUE SON CQONOCIDAS TAMBIEN CQMO ELEMENTCOS DE LA PLANFACTON:

OBJETIVOS : FL PUNMO DE PARPIDA DE 1A PLANEACION, ES LA FLIACION-
DE OBJETIVOS. ESTOS REFRESEWNIAN LOS RESULTADOS QUE 1A IMPRFSA ESPFRA OHE
NER Y LA FALIA DE ESTOS HACE DIFICIL EL EXITO DE 1A EMPRESA.

LINEAMIENTOS : INFWCION DE SU IMPORTANCIA ES NECESARIO CHESER
VAR CIERTCS LINEAMIENTOS PARA LA FIJACION DE OBRJETIV(CS:

A) ES IMPRECINDIBLE ESTABLECERIOS PCR FSCRITO.

B} NO CONFUNDIR EL OBJETIVO (UN 105 MEDIOS PAPA ALCANZARIO.

C) EVITAR CONFUSIANES, ENCONTRANDO SEMEJANZAS Y DIFERENCIAS DFL ORJETIVO, -
QN OTROS PARECIDOS.

D} AL ESTABLECFRLOS APLICARLES LAS SEIS P'%EGP\ TAS TRASCEDENTALES EN IA AD
MINISTRACION: ¢QUE, OOMO, QUIEN, DONDE, C(UANDO Y POROUE?.

E) EL OBJETIVO DEBE SER PERFECTAMENIE CONCCIDO Y ENTENDINO POR IGS OUE HA
BRAN DE CQOLABORAR EN SU REALTZACION. -

F) DEBEN SER ESTABLES, W CAYBIO CCNSTANTE N ELIOS PROOUCE QONFUSION.
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PROGRAMAS : IN PROGRAMA ESTABLECE 1A SECUENCIA DE ACCIONES OUE
HABRAN DE REALIZARSE Y EL TIRMPO REQUERINO PARPA EFEXTUAR CADA NA NE -
SUS PARTES.

LINEAMIENTCS PARA IMPLANTAR UN PROGRAMA:

A) CONTAR CON EL APOYO Y AUTORIZACION DE LA SUPREMA AUTORIDAD ADMINIS
TRATTVA -

B) CONVENCER A LOS JEFES DE LINEA, QUE IO APLIQUEN,

C) ESTABIECER EL MCMENTO MAS GPORTUNO, PARA INICIAR LA CPERACION DE —
UN PROGRAMA NUEVO.

PROCEDIMTIENTOS : UN PROCEDIMIENTO ES UNA SERIE DE TAFEARS
QONCATENADAS, QUE FORMAN EL CRDEN CRONOLOGION Y 1A FORMA ESTABLECIDA —
DE EJEQUTAR EL TRABAJO QUE DEHEE HACERSE EN FORMA REPETITIVA.

PASOS PARA ESTABLECERLOS:

A) FLIARIOS POR ESCRITO Y REPRESENTARLOS GRAFICAMENTE.
B) FREVISARLOS PERIODICAMENTE PARA EVITAR RUTINAS O BUROCRATIZACION.
C) EVITAR DUPLICACION INNECESARIA DE ELILS.

PRESUPUESTOS : SON ESTADOS DE RESULTADOS ANTICIPADOS A TPAVFS
DE LOS CUALES 10S PLANES SON TRADUCTDOS A TERMINCGS FINANCIEROS.

105 PRESUPUESTOS ADEMAS DE SER TNSTRUMENTCS DE PLANEACICN 1O SCtl DE ON-
TROL.

CLASIFICACION:
A) FINANCIEROS: CUANDO SE ESTIMAN ELEMENTOS EN UNIDADES MONETARIAS.

B) NO FINANCIERCS : SU CUANTIFICACION SE REPRESENTA, SOLO EN CANTIDA -
DES, EJEMPLO:

PRODUCCION —-  VENTAS
BORAS ~— HOMBRE

DESPERDICICS.
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II.F. ORGANLZACICN.

CONCEPTO : SUSIGNIFICADO ETIMOLOGICO PROVIFNE NEL SIGNO GRIEGC:
“ORGANCN", QUE QUIERE DECIR "INSTRUMENTC".

DEFINICTON: ESTRICTURACION Y OPDEMAMIENIO DE LAS ACTIVIDADES
1E TODGS 105 INDYVIDUGS PERTENECIENTES AL ORGANTISMO SCOCIAL, OCN EL PROPO
STTO DE LOGRAR EL MAXIMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS MATERIALES, TEC
NICOS ¥ HUMANCGS EN IA REALIZACION-DE LOS ORJETIVOS. -

ELFMENTOS DEL OONCEPTO:

A) FSTRICTURACICN DE ACTIVIDADES.
B) MAXTMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANCS, MATEPIALES Y TECNICOS.
C) PARA 1A REALIZACION DE UN FIN.

IMPORTANCTIA:

1) LA ORGANIZACICN LLEVA HASTA IOS ULTIGS DETALLES TODO 10 (UE LA PLANFA
CION HA SERALADO, RESPECTO A COMO DERE DE SER UN ORGANISMO SOCTAL Y 1O
QUE ES EN REALIDAD.

2} SU CARACTER ES ONTINUO, JAMAS SE PUECE DECTIR (XJE HA TERMINADG, DARG -
QUE ESTA SUJETA A CAMBIGS QONSTANTES.

3) ES UN MEDIO ¥ NO UN FIN, PORQUE ES INA FASE DE LA ADMINISTRACICN PARA
IOGRAR LOS FINES QUE SE PERSIGUEN EN UN QRGANISMO SOCTAL.

4) AYUDA A SUMIMISTRAR LGS MEDIOS PARAQUE SE PUEDAN DESEMPERAR IAS ACTIVI
DADES EFICIENTEMENTE, W (M MINIMO DE ESFUERZCS.

5) EVITA LA LENTITUD E INEFICITENCIA DE LAS ACTIVIDARES REDUCIFNDO LOS 005
s,

PRINCIPIOS: AL ORGNIZAR,ES NECESARIO OBSERVAR LOS SIGUIENTES
PRINCIPIOS:

1) ESPECIALIZACION - CUANTO MAS SE DIVIDE EL TRABAJO, DEDICAHDOSE UN EM —
PLEADO A UNA ACTIVIDAD MAS LIMITADA ¥ COONCRETA SE OBTIENE MAYOR EFICIEN
CIA Y DESTREZA.



2)

3)

4)

5}

6)
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UNIDAD DE MANDO — PARA CADA FUNCION, DEBE EXTSTIR UN SOIO JEFE. —
ESTE PRINCIPIO ESTABLECE LA NECESIDAD DE QUE CADA SUBORDINADO NO
RECIBA ORDENES SOHRE UNA MISMA MATERIA DE DOS PERSONAS.

EXCEFCION ~ LAS DECISIONES RUTINARIAS DEEFER SER MANEJADAS POR LOS
GERENTES DE NIVELES INFERIORES, Y LAS DECISIONES CON ASPECTOS ES-
CENCIALES DEBER SER ASIGNADAS A NIVELES SUPERIORES.

PARA ETLO SE EACE UNA DISTINCION ENTRE DECISIONES PROGRAMADAS Y -
FOR EXCEFCION. IAS PRIMERAS SON DE CARACTER REPETITIVO Y RUTINA-
RIO, PUDIENDO SER MANEJADAS POR UN PROCEDIMIENTO DEFINIDO. IAS -
DECISIONES POR EXCEPRCION INCLUYEN ELEMENTOS NUEVOS NO ESPERADOS -
QUE REQUIEREN DE ATENCION DE LOS NIVELES SUPERIORES, SIENDO ES-
TAS LAS QUE DEBEN SER MANEJADAS FOR IA ALTA GERENCIA.

EXTENSION DEL CONTROL ~ HAY UN LIMITE EN CUANTO AL NUMERO DE SU-
BORDINADOS QUE UN SUPERIOR DEBE SUPERVISAR. LA DETERMINACION DEL
NUMERO DE NIVELES EN LA JERARQUIA.

AUTORIDAD RESPONSABILIDAD — ES NECESARIO PRECISAR EL GRADO DE RES

PFONSABILIDAD QUE CORRESPONDE AL JEFE DE CADA NIVEL JERARQUICO, -
ESTABLBCIENDOSE AL MISMO TIEMRO LA AUTORIDAD OORRESFONDIENTE.

JERARCUTA ~ LA AUTORIDAD Y IA RESPONSABILIDAD DEBEN FLUIR EN UNA
LINFA CLARA E ININTERRUMPIDA, DESDE EL MAS ALTO HASTA EL MAS BAJO
EJECUTTVG.

ESTE PRINCIPIO ESTAELECE SIMPLEMENTE QUE LA ORGANIZACION ES UNA —
JERARQUTA .

II.F.1 PROCESC DE LA ORGANIZACION.

ESTE PROCESO COMPRENDE LA SBCUENCIA IOGICA PARA LLEVAR A CABO IA -
ORGANIZACION EN LA FORMA MAS ADECUADA; ATRAVES DE 1A DIVISION DEL
TRABAJC, JERARQUIZACION, DEPARTAMENTALIZACION Y OOORDINACION, PA-
RA LOGRAR 10S OBJETIVOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS EN LA PLANEACION.
COMPRENDE DOS ETAPAS BASICAS:

1) DIVISION DEL TRABAJO Y
2) COORDINACION.

DIVISION DEL TRABAJO: ES IA SEPARACION DE LAS ACTIVIDADES CON EL
FIN DE REALTZAR UNA FUNCION Y PERFBCOCIONAMIENTO EN EL TRABAJO,
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IT. P. 2. TIPOIOGTIA DE L A ORGANTZACICN.

1A EFICTENCIA EN LA DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES, SE BASA EN EL
ADBCUADO EJERCICIO DE LA AUTORIDAD Y EL ESTABLECIMIENTO DE SU CARAC

TER, DE ACUERDO AL TIPO D E ORGANIZACICN EXISTENTE EN LA EMPRES2, -
QUE OONFORME A SUS CARACTERISTICAS PUEDE SER:

CORGANTZACION LINEAL O MILTTAR: EN ESTA I2A AUTORIDAD SE TRANSMITE -
INTEGRAMENTE POR UNA SOLA LINEA PARA CADA PERS(NA O GRUPO.

IA AUTORIDAD LINEAYL,, ES RELACICN DE MANDO ENTRE UN EIJECUTIVO ¥ UN
SUBORDINADO, QUE NACE DEL ESTABLECIMIENTC DE UNA CADENA NE MANTO -
DESDE EL PUESTO SUPERIOR HASTA EI MENOS IMPORTANTE 2 TPAVESDE DIS
TINTOS NIVEIES.

EN ESTE TIPO DE ORGMNIZACION CADA TRABAJADOR TIENE UN SOLO -
JEFE PARA TODOS LOS ASPECTOS DE SU TRABAJO SCOLO DE EL RECIBE ORDE-
- NES Y SOLO A EIL REPORTA. SE PUEDE ESQUEMATIZAR DE LA SIGUIENTE MA-
NERA:

GERENTE GENERAL

-SUPERVISOR . SUPERVISOR SUPERVISOR

OBREROS IMPLEAXS QBREROS

OpPOMIOHCY

UYOHDHDO>»WZOWONY
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VENTAJAS:

A) ES SENCILIA Y CLARA

B) MAS FACIL DE ADOPTAR DECISIONES

C) NO HAY OOINFLICTOS DE AUTORIDAD

D) EVITA FUGAS DE RESPONSABILIDAD

E) 1A DISCIPLINA ES FACIL DE MANTENER

DESVENIATAS:

A) ES RIGIDA E INFLEXTBLE

B) ESCLAVIZA Y DEPFNDE DE HOMBRES CLAVE

C) SE CARECE DE ESPECTALIZACICN

D) NO SE APLICA A EMPRESAS GRANDES DEBIDC A SU RIGIDEZ

CLASIFICACTION : EXISTEN DIVERSOS TIPOS DE DEPARTAMENTA
LIZACION, SIENDQ LOS MAS COMUNES POR:

— FUNCIONES

~ PRODUCTOS

~ TERRITORIOS

~ CLIENTES

— PROCESOS Y EQUIPOS
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EJEMPLOS

FINANZAS

s CONTARBILIDAD TESORERIA PRESUPUESTOS

PRODUCCION

FARMACEUTICOS
QUIMICOS
COLORANTES
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. SU REALTZACICN SE LLEVA A CABO A TRAVFS I'E:

JERARQUIZACION.
DEPARTAMENTALTZACICN.
FUNCICNES Y OBLIGACICNES.

JERARQUIZACICN: EL SIGNIFICADOQ ACTUAL INCLUYE A TODA ORGANIZACION,

CUYOS EMPLEADOS SE HAYAN DISPUESTOS ROR ORDEN DE PANGO, GRADO O CLASE.

A)

B)

REGLAS:

108 NIVELES JERARQIOOS ESTABLECIDOS DENTPO DE CUALGUIER ORGANISMO
SOCTAL DEBEN DE SER MINIMOS E INDISPENSABLES,

ES NECESARIC RESPETAR IAS LINEAS DE AUTCRIDAD FSTABLECIDA (NO SAL~
VAR CQNDUCTOS) .

SE DEBE DEFINIR CLARAMENTE EL TIPO DE AUTORIDAD (LINEAL, FUNCIO -
NAL, Y STAFF).

ELEMENTOS ¢

NIVELES JERARQUICOS: ESTRATTFICACION QRDENADA DE CARR GRFADO DF Al
TORIDAD ¥ RESPCNSABILIDAD DEL ORGANISMO SOCIAL.

RESPONSABILIDAD.

CENTRALIZACION: CUANDG SE REWNE UN CCRIUNTO DE ACTIVIDADES EN UN —
PUESTO, DEPARTAMENTO O SEQCICN,

DESCENTRALIZACION: EXISTE CUANDO LA AUTORIDAD SE DEIEGA Y SE PUGNA
POR IMPULSAR Lx TOMA DE DECISICHES ANIVEIES INFERIORES DE LA ORGA-
NIZACION.

DEPARTAMENTALIZACICN: TODA EMPRESA DEBE DE PUGRIAR POR EL DESARFPOLLO NE
UNA DIVISICN ORGANICA ADECUADA, QUE LE PERMITA DESEMPERAR QCON EFICIFN-
CIA SUS DIVERSAS ACTIVIDADES.

SECUENCIA DE LA DEPARTAMENTALIZACICN:

LISTAR TODAS IAS FUNCICNES DE LA EMPRESA SEGUN SU ORDEN JFERAPQUICO.
DEFINIR ¥ PRECISAR CADA UNA DE LAS FUNCIQNES LISTADAS.

CADA FUNCION O ACTIVIDAD DEBE DE DIVIDIRSE Q ANGRUPARSE DE MAMERA —
LOGICA SEGUN SEA EL CASO PARA EVITAR DUPLICIDAD.
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ORGANIZACION FINCIONAL O DE TAYLOR: TAYIOR (OBSERVANDO OUE EN LA OFGANIZA
CICN LINEAL NO SE DABA LA ESPECTALIZACICN, PROPUSO QUE EIL TRABAJC DEL Sg
PERVISOR SE DIVIDIERA EN OCHO ESPECIALISTAS Y QUE LOS OCHO TUVIERAN AUTO
RIDAD, CADA UNO EN SU PROPIC CAMPQ. EIL ESQUEMA ES DE LA SIGUIFNTE MANF-

RA:

TOMAR TIEMPOS ABASTECIMIENTO DE

ROL DE CALIDAD

OBREROS

ITINERARICS ADIESTRAMIENTO
DE TRABAJO

VIGILAR MANTENIMIENTO
DISCIPLINA

IA ORGANTZACION FURNCICNAL, CONSISTE IN DIVIDIR LL TRABAJO DIPECTIVO
DE MODO QUE CADA HOMBRE, DESDE EL SUPERINTENDENTE HASTA FL ORRERO EIJECU
TEN EL MANOR NUMERO POSIBLE DE FUNCICNES.

VENTAJAS:

A) HAY MAYOR ESPECIALIZACI(N

B} SE OBTIENE IA MAS ALTA EFICIENCIA DE CADA PERSCHA

C) LA DIVISION DEL TRABAJO ES PLANEADA Y NO INCIDENTAL

D) EL TRABAJO MANUAL SE SEPARA [LEL INTELECTUAL

E) DISMINUYE 1A PRESICN POR EL NUMERO DE EJECUTIVOS FSPE
CIALIZADCS EN (UE SE DIVIDE [A ORGANTZACIN,

DESVENTAJAS:

A) QON FRECUENCIA EXISTE DUPLICADQ DE MANDO
B) EXISTE DISCIPLINA Y APARECEN NIAFERCSCS CONFLICTOS

C) FUGAS DE RESPONSABILIDAD
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ORGANTZACION STAFF : SIGNIFICA UNA FUNCICN DE APOYO, ASESORIA O OONSEJO ~
DESTINADA A AYUDAR AL "EJECUIQR”".

ESTE TIPO DE QRGANTIZACTON NO DISFRUTA DE AUTORIDAD O PODER PARA LIEVAR A
LA PRACTICA SUS DECISIONES. LA GRAFICA SIGUIENTE DEFMUESTRA, UNA QFGANIZA
CION EN 1A QUE SE HA OOQLOCADG EL [EPARTAMENTO DE ASESORIA A Ia DEPECHA =
LEL NIVEL CORRESPONDIENTE. LA AUTORINAD STAFF SE REPRESENTA POR MEDIQ —

DE LINEAS PUNTEADAS:

PRESTIDENTE O

) GENERAL — = ~ = ~= = = m~ = en o = = = = = = ~ =~ CCNSEJERO JURIDICO

gﬁ%@ _______________________ QASULTOR DEL DIRECTOR
|

SUPERINTENDENTE — = = = = ~ = = = == = = = =~ = = — ~ — COMITE NE NORMAS
|

SUPERVISOR ~ — = = = = = — = = — e e e EXPERIO EN HERRAMIENTAS
|

OBREROS

VENTATAS:

IOGRA QUE 10S CONOCIMIENTOS EXPERIOS INFLUYAN SOBRE IA MANERA DE RESOLVFR

I0S PROBLEMAS DE DIRECCION.
HACE POSIBLE EL PRINCIPIO DE LA FESPONSABILIDAD ¥ LA ESPECIALIZACION DEL

STAFF, ASI COMO LA AUTORIDAD INDIVISIBIE.

2)
B)

DESVENTAJAS :

A) PUEDE HABER ROZAMIENICS OON LOSIEPARTAMENTOS DE LA ORGANIZACION LINEAL.

B) PUEDE SER INEFICAZ POR FALTA DE AUTORIDAD PARA REALIZAR SUS FUNCIONES O
DE UN RESPALDO INTELIGENTE BN 1A APLICACICN DE SUS RECOMENDACICNES.
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II.F.3. TEONICAS DE ORGANIZACION

SON COMPLEMENTCOS Y HERRAMIENTAS NECESARIOS PARA LLEVAR A CARO INA -
ADECUADA ORGANIZACICN, UTILIZADAS EN LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE ACUEF
DO A IAS NECESTDADES (UE SE PRESENTEN EN LA EMPRESA. L2S PRINCIPALES S(W -
ILAS SIGUIENTES:

~ ORGANIGRAMAS REPRESENTACICNES GRAFICAS DF 1A ESTRUC-
TURA FORMAL, DE UNA ORGANIZACICN, OUE -
MUESTPA LAS INTERRELACI(NES, FUNCICNES,
OBLIGACI(NES Y AUTORIDAND FXISTENTES DEN
TRO DE ELLA.

EXISTEN 3 FORMAS DE PEPRESENTAR ORGANIGRAMAS :

A) VERTICAL - EN IA QUE LGS NIVELES JERARQUICOS (WUEDNAN DETERMINADOS DE
ARRISA HACIA ABATO, ARRIRA EL RANGO MAYOR.

B) HORIZONTAL -~ LOS NIVELES JERARQUICOS, ESTAN DETERMIMANGS DE IZOUIERDA
A DERECHA:

‘'C)  CIRCULAR - LCBNWELESJERAH)UI(!EESTFNFUNX‘SDELCBQT&;OPU—
PERIFERILA,
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XI.G. DIRECCICN.

CONCEPTO: LA DIRECCION PUEDE CONSIDERARSE COMQ EI, NUCLEO DE IA
ADMINISTRACION; SE ASEMEJA AL CQORAZON DE UN ORGANISMO (UE IMPRIME VIDA Y
DIRNAMISMO, ASL LA DIRECCION AL PCNER EN MARCHA AL ELEMENTO HUMANO LE DA VI-
DA A LA EMPRESA.

DEFINICTION : IA ETAPA DE PROCESO ADMINISTRATIVO DONDE SE REALIZA
LO PLANEADQ Y ORGANIZADO, DELEGANDO LA AUTORIDAD CORRESPCNDIENTE, PARA LA
CBTENCION DE 10S OBJETTIVOS SERATADOS,A TRAVES DE LA COMWICACION, MOTIVA —
CIN, SUPERVISIN ¥ CCORDINACION DE UNA PERSCNA O GRUPO.

IMPORTANCTIA:

A} A TRAVES LDE ESTA SE LIEVA A CABO LA FEALIZACICN DE IO PIANEADO Y ORGA-
NIZADO.

B) ES LA ETAPA DE LA ADMINISTRACION, MAS DINAMICA Y HUMANA.

C) MEDIANTE ELLA SE MOTIVA AL PERSGNAL PARA LOGRAR LOS OBJETIVCS.

D) PROMUEVE DIRPCTAMENTE LA EFTCTENCIA.

E) PERMITE ESTABLECER UN MQDELO DISCIPLINADG.

PRINCIPIOS::

1) DE LA DIRECCION DEL ORJETIVO U CRJETIVO DIRECCICNAL

— SE REFIERE A QUE LA DIRECCION SERA EFICIENTE EN TANTO, ESTA SE ENCAMI
NE AL IOGRO DE 10S COBJETIVOS GEXMERALES DE LR ERPRESA.

2) DE LA ARMONIA DEL OBYETIVO O OOORDINACION DE INTERESES:
- EL LOGRO DEL FIN COMUN SE HARA MAS FACIL CUANDO MEFOR SE COORDINEN —

1OS INTERESES DEL GRUPC Y AWN LOS INDIVIDUALES DE OUIEN PARTICIPAN EN
LA REALIZACICN DE ESTE.

3) DE LAS TEQNICAS DE MOTIVACION :

— $E GBTTIENEN ESFUERZCS DE EJECUCICHN FAVORABLES TRATANDO A LOS SUBORDI-
NADOS OOMO SERES HUMANOS, PROPICIANDO SU DESARROLIO, REOONQCTENDO EL
TRABATO BIEN EJFECUTADO, GARMNTIZANDOLES BOUIDAD Y UN TRABAJO JUSTO.



4)

5)

6)

7

8)

%)

52

IMPERSCNALIDAD DE MANDO:

— LA AUTCRIDAD DE UNA EMPRESA DEBE EJERCERSE CCOMO PRONUCTO DE IAS NE
CESIDADES DEL ORGANISMO SOCIAL Y NUNCA CCMO PESULTADO ENCLUSIVO DE
LA VOLUNTAD DEL QUE MANDA.

BEQUILIBRIQ ENTRE AUTORIDAD — RESP(NSABILIDAD CONFERIDA DFBE CORPFS -
PONDER EL QCNSECUENTE GRADO DE AUTORIDAD.

DE LA SUPERVISION DIRBCTA:

—= VIOLAR LA EJECUCION DE IAS ACTIVIDADES, PARA VERIFICAR QUE ESTAS -
SE LIEVEN A CABC ADECUADAMENTE Y PARA SOLUCIONAR POSTBLES PROBLIE -
MRS,

DE LA VIA JERARQUICA:

— AL TRANSMITIR UNA ORDEN, DEBEN DE SEGUIRSE I0S PUNTOS PREVIAMINTE
ESTABLECIDOS, Y JAMAS SALTAPRLOS SIN PAZON SOLO EXCFPCICNALMENTE PA
RA EVITAR LA DUPLICIDAD DE MANDO:

DE 1A RESOLUCION DEL CONFLICTO:

— CUALQUIER CONFLICTO QUE APAREZCA DEBE RESOIVERSE IO MAS PRINTO PO-
SIBLE, EVITANDO IESICNAR A ALGUNA DE LAS PARTES.

APROVDCHAMIENTO DEL COMNFLICIO:

— TODO ONFLICTO ES SUSCEPTIBLE DE SER APROVECHADO.
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[T.G.1l. PROCESQ DE DIRECCICN.

3N LCS ELEMENTOS O ETAPAS QUE COMPRENDE LA DIRECCICN:

V)

3)

INTEGRACION O ASPECTO HUMANO: LA EXPERIENCIA E INVESTIGACICNES DEMOSTRA
RON QUE EL FACTOR HUMANO ES EL ASPRCTO MAS IMPORTANTE PARA CUAIQUIER EM-
PRESA, YA QUE DE SU DESEMPERO DEPENDERA EL CORRECTO APROVECHAMIENTO DE -
106 DEMAS RECURSCS.

EXISTEN CIERTAS REGLAS QUE IA DIRECCION POSTULA COMO NECESARIAS PARAR LO-
GRAR EFECTIVIDAD EN IA INTEGRACICN:

EX, HOMBRE ADECUADO PARA EL PUESTO ADECUADC:

- 105 HOMBRES QUE DESARRCLIAN CUALQUIER FUNCION DENTRO NE UN ORGANISMO
SOCIAL DEBEN DE REUNIR LOS REQUISTITCS PARA DESEMPERARIA ADECUADAMENIE.

DE IA PROVISICN DE ELEMENTCS NECESARICS:

= A CADA MIEMBRO DE LA FMPRESA, DEBEN PROPORCIONARSELE LOS ELEMENTCS NE-
CESARICS PARA HACER FRENTE EFICIENTEMENTE A LAS NECESIDADES DE SU PUES

DE IA IMPORTANCIA DE LA INTEGRACICN ADECUADA:

= ES LA ADAPTACICN DEL EMPLEADO AL AMBIENTE DE LA EMPRESA Y OUE CCMPREN
DE CUATRO ETAPAS:

1) RECLUTAMIENTO — OBTENCION DE LOS CANDIDATOS PARA OCUPAR LOS PUESTOS DE
IA EMPRESA.

2) SELEOCION

3} INTRODUCCICN O INDUCCION - ARMONIZAR ADEXUADAMENTE AL NUEVO ELEMENTO
CN LOS ORJETIVCS DE LA EMPRESA.

4) CAPACITACICN Y DESARROLIO - LOGRAR EL DESENVOLVIMIENTO E INCREMENTO —
DE IAS CAPACIDADES DEL PERSCNAL PARA LOGRAR SU MAXTMA
EFICIENCIA.

MOTIVACION: MOVER, IMPULSAR OCCNDUCIR A LA ACCION OBTENTENDO CON LA MO -
TIVACION QUE EL PERSONAL TRABAJE CON EFTCIENCIA.
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- COMUNICACICN: ES INTERCAMBIAR INFORMACICN O PENSAMIENIOS PARA LOGPAR UN
ENTENDINIENTQ.

CLASTFICACICN :

A) FORMAL - CONSTITUIDA POR EL CONJUNTO DE CANALES Y MEDIOS ESTABLECTIOS |
OFICIAIMENTE.

- ENTREVISTAS

- INSTRUCTIVOS

- REVISTAS DE 1A OOMPARIA, ETC.
B) INFORMAL ~ COMUNMENTE DESIGNANA COMO "RUMOR", CMRECE DE FUENTES FSPEXTIA

IES DE INFORMACION. -
C) DESCENDENTE — LA QUE FLUYE DE UN NIVEL ADMINISTRATIVO SUPFRICR A NO IN-
FERIOR.

D) ASCENDENTE - LA QUE FLUYE DEL, NTVEL ADMINISTRATIVO TNFERIOR AL STPERIOR.
E) HORIZONTAL - SE DA EN NIVELES JERAROUICOS SEMEJANTES.

F) VERBAL - SE TRASMITE ORALMENTE.
G) ESCRITA — ESCRITO O GRAFIQO.
-
-
ASCENDENTE
FORMAL VERTICAL DESCENDENTE
ORAL
CCMUNICACTION HORT ZUNTAL
ESCRITA
K3!1‘1}‘“2)}?.‘43'& .

- TOMA DE DECISIONES: UNA DECISICN ES UN CURSO DE ACCION ELEGIDO FNTPE LAS
PCSIBLES ALTERNATIVAS CON EL OBRJETO DE IOGRAR LOS RESULTADOS DESFADOS.

LOS EIEMENTOS DE LA DECISION SQN:

- UN PROPCSITO PARA LOGRAR UN ORJETIVO.
LINEAMTENTOS PARA TOMAR UNA DECISION:

— ANALISIS DEL PROBLEMA

— DEFINICION DEL PROBLEMA
— ESTUDIO DE ALTERMATIVAS
— EIBCCION DE ALTERNATIVAS.
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= AUTORIDAD: FACULTAD DE QUE ESTA INVESTIDA UNA PERSCNA DENTRO DE UNA-
CRGANIZACTON PARA DAR ORDENES, PARA LA REALTZACION DE ANUFILAS ACCICHES
APROPIADAS PARA EL LOGRO DE LOS ORJETIVOS DEL GRUPO.

ES EL DERECHO DE MANDAR Y EL PODER DE HACERSE OBEDBCER.
ELEMENTOS

A) DEILBEGACICN: IA CONCESIN DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD POR PARTE-~
DE UN SUPERIOR HACTA UN SUBORDITNADO

B) MENDO: EJERCICTIO DE LA AUTCRIDAD.
TIPCS DE AUTORIDAD:

- FORMAL - QUANDQ ES OCNFERIDA POR LA ORGANIZACICN.
~ TEQNICA — IMPLICITA EN I0S OONOCIMIENTOS DE QUIEN 1A POSFE.

= PERSCNAL.

~ SUPERVISION: SIGNIFICA VIGILAR, PEVISAR QUE IAS QOSAS SF REALICEN ADE
CUADAMENTE, LA SUPERVISION ES SIMULTANEA A LA EJECUCION Y NO DEBE QOON
FUNDIRSE QN EL OCONTROL.

IX.H. OGNTROL.

CONCEPT O: IA VALORACION Y MEDICION DE IAS ACTIVIDANES REALIZADAS
PARA LA REALIZACION DE LO PLANEADO OXN EL FIN DE DETECTAR DNESVIACICNES-
¥ APLICAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS NECESARTAS.

IMPORTANCTIA:

— PERMITE EVALXRR LO QUE SE ESTA LLEVANDO A CABO.

= SE APLICA A TQDO: A LAS OOSAS, A LAS PERXNAS Y A L0OS ACICS.

— DETECTA LAS DESVIACIONES, HIFOR‘AGJESEPP}H)IFNAN'I‘E‘SDPHJEQEPN
MAS CRITICAS.

—Mommumbmmmmamesmmmmv
10 QUE REALMENTE SE QBIUVO.
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PRINCIPIOS:

= DE BQUILIBRIO : CUANTO MAYOR DELEGACI(N SE NECESTTE, SE REQUIERE MAYOR
CONTROL.

= DE EOS ESTANDARES: EL OONTROL ES IMPOSIELE SI NO EXISTEN ESTANDARES DE
ALGUNA MANERA PREFLJADOS, Y SERA TANI'O MEJOR CUANTO MAS PRECISCS Y CUAN
TITATIVCS SEAN DICHOS ESTANDARES.

= DE LA COSTEABILIDAD: UN OONTROL SOLO DEBFRA IMPLANTARSE SI FL CQOSTO, -
TIEMPO Y TRABAJO QUE SE REQUIERE SU IMPLANTACION SE JUSTIFICAN, ANTE -
LOS RESULTADOS QUE SE ESPERAN DE EL.

— RESPCNSABILIDAD UNICA: AUN CUANDO EXISTAN DEPARTAMENTCS ESPICIALES (UE
VIGILEN LAS ACTIVIDADES Y DESCUBRAN IAS DESVIACICINES, SU FUNCION DERF-
SER EXCIUSIVAMENTE LA DE INFORMAR ACERCA DE ESAS DFSVIACICNES DFEL EJF-
CUTIVO RESPONSABLE, PARA QUE ESTE SEA QUIEN EJERCITE LA ACCICN CORREC-
TIVA, PUES SOLO SE LE PODORA HACER RESPONSABLE PLEMNAMENTE DE L6 RFSUL~
TADCS DE LA ACTIVIDAD QUE SE LE ENCOMENDO.

— CONTROL POR EXCEPCICN: EL CONTROL DEBE APLICARSE A LAS DESVIACIONES IM
PORTANTES EN LOS PUNTCS CLAVE, YA SEAN EXCFPCICUAIPENTE BUENAS O MALAS,
PARA EVITAR PERDIDAS DE TIEMPO.

— DE IA FINCION OONTROLADA: [A FUNCION CONTROLADORA COMPFENDE A LA FUN -
CION CONTROLADA, L[E [0 OONTRARIO PIERDE FFECTIVIDAD EL QONTROL. FJIFMPLO:
105 ARQUEGS DE CAJA NO DEBFN SER REALIZADCS POR EL MISMO CAJERQ.

II.H.1l. PROCESQO DE OONTROL.

ESTABLECIMIENTO DE ESTANCARES:

- ESTAS SON GUIAS O MODELCS FLJOS (UE SE ESTABLECEN COMO INICIO O BASE SO
BRE LOS QUE VA A EJERCERSE EL QONTROL.

— 106 MODEIOS O ESTANDARES SE PUEDEN ESTABLECER FN BASE A DIFERENTES FAC-
TORES O(MD: SIMPLE EXPERIENCIA, PRESUPUESTOS, MATEMATICAS, ETC.

MEDICION DE RESULTADOS:

— CONSISTE BN ESTIMAR LAS ACTTVIDADES U OPERACTONES SIRVIENDOSE DE UNA -
NORMA O INIDADES ADECUADAS DE MEDICICN.

QOMPARACTON DE RESULTADOS.
CORRECCION

RETROALIMENTACICN: I0S RESULTADOS CBTENIDOS A IO IARGO DEL PROCESO DE (XN
TROL NOS SERVIRAN OCt0 BASE PARA REINICIARIO.
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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 RAPIDAMENTE A LAS DESVIACIONES:
UN BUEN STSTEMA DE CONTROL DEBE MANIFESTAR INMEDIATAMENTE LAS DESVIA-

CIONES DE LOS PLANES Y POR LO MISMO DEBERA DESCURRIRLAS 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 COMPRESICON: TODO CONTROL DEBRE SER COMPRENDIDO -POR QUIENES LO -
UTILICEN PARA FACILITAR SU MANFEJO.

LOS CONTROLES DEBEN SER CONCENTRADOS, CONCRETOS Y SENCILLOS.

CLASTFICACTON : EXISTEN DIVERSOS TIPOS DE CONTROL DEPENDIENRO
DE LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

- PERIODICIDAD CON QUE SE EFECTUA:

A) CONTROL PRELIMINAR — SE EFECTUA ANTES DE QUE LAS ACTTVIDADES QUE 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’ CONTROL POSTERJOR - SE EFECTUA PESPUES DE HABERSE EJECUTADO LA ACTIVI

DAD PLANEADA, CONSISTE EN EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS CONTRA LOS
OBJETIVOS FIJADOS.

< FACTORES O CAMPOS DE. CONTROL: EN CUALQUIER ACTIVIDAD QUE SE DESARRO -~

LLA EN UNA EMPRESA, INTERVIENEN CUATRO FACTCRES QUE DEBEN CONTROLARSE,
MISMO QUE SON:

—~ CANTIDAD — TIEMPO
— CALIDAD - COSTO

PARA EOGRAR UN MEJOR ENIENDIMIENTO; SE 'TRATA EL CASO DE UNA EM-
PRESA OO VARIAS SUCURSALES:

LANDO LA CANTIDAR QUE SE VENDE OOV 1A QUE DEBERIA VENDERSE DE -
ACVERDO A IA POSTBILIDAD IE LA SUCURSAL.

LA CALIDAD SE CONTROIA AVERTGUANDO LAS DIVERSAS CALIDADES DE -
PRODUCTOS VENDIDGS, EIC.
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= FUNCIONES O AREAS DE RESPONSABYLIDAPR QUE COMPRENDE EL CONTRCL:

B)

c)

D)

E)

F)

G)

H)

REFERIDAS A LAS FUNCIONES ESPECTFICAS NE 1A EMPRESA, EN DONDE SE FJER-
CE EL OONTROL:

CONTROL DE CALIDAD - SU OBRJETIVO ES OCOMPRCBAR LAS CARACTERISTICAS -
DEL PRODUCTO.

CONTRCT, DE EXISTENCIAS - MEDIANTE ESTE SE PROTEGE A IA EMPRESA DE -
INVERSIONES INNECESARLIAS POR ACQUMULACICN DE EXISTENCIAS O POPR. LA FAL-
TA DE LA MISMA.

CONTROL DE VENTAS - PARA MEDIR 1A ACTUACION DE IA FUERZA DE VENTAS -~
DET, NEGOCIO, OON IAS CUOTAS 1OS RESULTADOS OBTENIDCS DE VENTA COMO LA
CAPACIDAD DE PRODUCCION.

CQONTROL FINANCIERO - A TRAVES DEESTE, LOS EJECUTIV(S OBTIENEN WA (XM
PLETA VISION DE 1A FORMA COMO SE EMPLEAN LOS FONDOS EN COMPARACICN DE
10S PRESUPUESTCS.

CONTROL DE COSTO ~ INDICA LAS EROGACIONES OUE INTEGRAN EL COSTO DEL ~
PRODUCTO (MATERIALES, MANO DE OBRA, BQUIPO Y GASTOS GENFRALES) .

CONTROL DE PRODUCCION — PROCURA QUE 1IAS OPERACICNES DE PRODUCCI(N SE
CUMPIAN EN FORMA EFICTENTE, EVITANDO TIEMPOS OCIOSCS DE TRABAJADORES
Y DE MAQUINARIA.

OONTROL DE SHGURTDAD INDUSTRIAL - PARA REDUCIR RIESGOS Y PREVENIR AC-
CIDENTES, YA (UE ELIMINA LAS FUENTES DE PELIGRO.

OONTROL INTERNO — CCMPRENDE EL PLAN EN FORMA COORDINADA SE ADOPTAN EN
UN NEGOCIO PARA LA PROTECCICN DE SUS RECURSOS, PARA LA OBTENCION DE —
INFORMACION FINANCIERA CORRECTA, PARA 1A PROMOCION DE EFICIENCIA DE —
OPERACICN Y PARA 1A ADHESTON A IAS POLITICAS PRESCRITAS POR LOS ALTOS
EJECUPIVCS.
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II.I. ORGANIGRAMA DEL ALMACEN.

LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL ALMACEN 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 -
PECTO A LAS OTRAS { VER PAGINAS 44, 46, 48, 49 ), CUYO OR-
GANIGRAMA SE REPRESENTA EN FORMA VERTICAL ( VER PAGIXA 50).

( FIGURA No.3 ).
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CIILILI. DESCRIPCION DE PUESTOS.

PARA LA MEJOR DIVISION DE TRABAJO SE ESPECIFICA LAS —
ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A CADA PUESTO DEL ORGANIGRAMA
PARA OBTENER MAYOR EFICIENCIA DE CADA PERSONAL Y EVITAR FU
GAS DE RESPONSABILIDADES O INDISCIPLINAS.
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TITULO DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO
UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA:
TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

SUPERINTENDENTE GENERAL

TITULOS DE 10S PUESTOS SUBALTERNOS

QUE LE REPORTAN: AYUDANTE DE JEFE DEL DEPTCO.
AUDITOR
AIMACENISTAS
JEFF. "B" DE SPCCICN

ORJETIVO PARTICULAR:

GARANTIZAR EL ESTRICIO OONTROL, MANEIO Y ALMACENA-
MIENTO ADECUADO DE LAS HERRAMIENTAS Y REFACCIONES, OO0 SU QPORTUNG ABAS
TECIMIENTO, ASI OOMO, ADMINISTRAR RACIONALMENTE LOS RECUPSCS HIRANCS. —

FUNCICNES:
A) ASEGURAR Y VERIFICAR QUE LAS HEPRAMIENTAS Y REFACCIONES SE PECIBAN Y
MANEJEN PARA AIMRACENAR EN LOS LUGARES Y TERMINGS FSTABLECINS.

B) ASTGNAR IAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DET,
TRABAJO.

C) COOPDINAR ON EL JEFE DE SECCION Y ALMACENISTA, PAPA INVITAR AL PERSO
NAL PARA SU CAPACITACION ADECURDA. -

D) TMPLANTAR PCELITICAS ADECUADAS 2 LA AIMINISTRACICN (UE SE ESTA LLEVANDO.
E) DAP SOLUCIONES A PROBIEMAS RELACIONADROS QN FL DEPARTAMENTC.
F) INFORMAR QPORTUNAMENTE A LAS AREAS PRODUCTIVAS Y CPERATIVAS DEL NIVEL
DE EXISTENCIA DE REFACCIONES Y HERRAMIENTAS.
EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTO RENUERIDO:
TIPO Y NIVEL DE CONOCIMIENTO REQUERIDO:
ESTUDICS BQUIVALENTES A LAS SIGUIENTES LICENCIATURAS: ADMINISTRACION DE FM
PRESAS, ONTADURIA, ECCNOMIA, E INGENIERIA INDUSTRIAL.
TIPO ¥ TIEMPC REQUERIDO:
CONOCIMIENTOS TEORIFOS-PRACTICCOS EN:

A) PLANEACION, ORGANIZACICN Y ADMINISTRACION DE AIMACFRES.

B) PIANEACION Y OONTROL DE INVENTARICS.

C} MEDIOS MAS USUALES PARA EL MANEJO DE REFACCIONES Y NEFPAMIFNTAS.
D) ORGANIZACION ¥ MANEJO DE RECURSOS HUMANCS.
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TITULO DEL PUESTO

AUDTITOR

. UBICACION DEL PUESTC EN EX, ORGANIGPAMA

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO

TITULOS DE LOS PUESTOS SUBALTERNGS
QUE 1E REPORTAN TAOUIMECANQOGRAFA

OBJETIVO:

SUPERVISAR EL QORRECTO MANEJO DE LOS NECURSCS MATLRIALES Y PONO
MICOS OON LOS QUE CUENTA EL ALMACEN.

FUNCIONES :

A) COORDINARSE CON LA SECCION DE INVENTARIOS PARM EFECTUAR EL RECUFNTO FI
SICO PROGRAMADOS.

B) VERTFICAR LOS PEDIDOS CON REMISIONES Y/O FACTURAS NE PPOVEEDORES CQOMO—
CANTIDAD, CALIDAD Y PRECIO.

C) SOLICITAR Y VERIFICAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD LA INFORMACION -~
PERTINENTE RELATIVA DE ENTRADA Y SALIDA DE REFACCI(NES, HERPAMIFNTAS,
MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA.

EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

TIPO ¥ NIVEL DE QONOCIMIENIOS REQUERIDOS:

ESTUDIOS BQUIVALENTES EN LAS SIGUTENTES LICENCIATURAS: EQONOMIA, OCMTANU-
RIA, E INGENIERTA INDUSTRIAL.

TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA RE{XUERIDA.

PIANEACICON, ORGANIZACION Y CONTROL DE ALMACENES (DOS AFCS) .
PLANEACION, Y OONTROL DE INVENTARIO (DOS ARCS) .

AUDTTORTAS (DOS ANOS) .
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TITULO DEL PUESTO

DESPACHADOR

UBICACION DEL PUESTO EN EL CRGANIGRAMA:
TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:
ALMACENISTA

TTTULOS DE 1OS PUESTOS SUBALTERNOS
QUE LE REPORTAN TAQUIMECANOGRAFA

OBJETTVO PARTICULAR:

SURTIR LOS PEDIDOS INTERNOS DE REFACCICNES Y HERPAMIE

FUNCICNES:

A) PREPARAP. IAS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS PARA EL SURTIMIFNTO.

B) VERIFICAR QUE IAS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS SE DESPACHEN DE ACUERNO A I
CANTTDADES SOLICITADAS EN EL VALE.

C) PROPORCICNAR TODA CIASE DE INFORMACI(N QUE SOLICITE LA SUPERICGRIDAD.
D) MANTENER SU AREA DE TRABAJO EN PERFECTAS CONDICICNES.

EXPERIENCIA Y OONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

TIPO ¥ NIVEL DE ONOCIMIENTO REQUERIDO:

EDUCACION MEDIA BASICA Y DOS ARQS EN ACTIVIDADES SIMILARES.

TIPO ¥ TIEMPO DE E.‘fPERIB\JCII\ REOUERIDA :

A). MEDICS MAS CCMUNES PARA ALMACENAMIENTO, MANEJO Y ESTIBAMIENTO DE REFACCT
Y HERRAMIENTAS (POS AfIOS)

B) OMNOCIMIENTOS DE REFACCIONES Y HERRAMIENTAS (SEIS MESES)
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TITULQ DEL PUESTO

AYUDANTE, RECEPTOR DE MATERIALES

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA:
TTIULO DEL JEFE TNMEDIATO

RECEPIOR DE MATERIALES

TITULOS DE 106 POESTGS SUBALTERNOS
QUE 1LE REPORTAN

NINGUNO

CBJETIVO PARTICULAR:

AUXTLIAR EN RECIBIR, ALMACENAR Y MANEJAR ADECUADAMENIE
IAS REFACCIONES ¥ HERRAMIENTAS.
FUNCIONES:
A) VERIFICAR LOS PEDIDCS DE REMISIONES Y/O FACTURA DE PROVEEDORES O(MO:

CANTIDAD, PRESENTACION Y PRECIO.
B) MANTENER EN OCNDICICNES PERFECTAS DE HIGTENE FL AREA DE TRABAJO.

EXPERTENCIA ¥ OONOCIMIENTOS REQUERIDCS:
TITULO ¥ NIVEL DE CONOCTIMIENTOQ REQUERIDO:
ESTUDIOS BOUIVALENTES A TA EDUCACTION MEDIA BASICA.

TIPO Y TIEMPC DE EXPERTENCIA REQUERIDOS:

N 2RO EN TAREAS SIMITARES.
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TITULO DEL PUESTO
AYUDANTE DE JEFE DEL DEPARTAMENTO

UBICACION DEL PUESTO EN EL OPGANIGRAMA:

TITULO DEL PUESTO JEFL, DEL DEPARTAMENTO
DEL JEFE INMEDIATO

TITULO DE LOS PUESTOS SURRLTERNCS A} TANUIIMECANOGRAFA
OQUE LE REPORTAN B) OPICINISTA

OBRJETIVO PARTICULAR:

REAITZAR PLANES DE ORGANIZACICN Y ADMINISTRACION PARE
EL EFICAZ FUNCIONAMIENTO DEL AIMACEN.

" FUNCICNES:

A) AUXILIAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO ACFRCA DE LAS TQHAS DE DFCISICNFS,
RESPECTO AL QONTRCL DE CALTDAD DE LAS HERRAMIENTAS Y REFACCICWES.

B) COONTROL DE LISTA DE ASITENCIAY CQNTROL DE TIEMPO FXTRA.

C) RECOPILAR Y PROPORCICNAR TODA CLASE DE INFORMACICQN RFFERENTE AL TPA
BAJO QUE SOLICITE LA SUPEPICRIDAD.

EXPERIENCIA Y OCHOCIMIENTOS REQUERIDOS:

ESTUDICS BQUIVALENTES A PASANTE EN LAS SIGUIENTES LICENCIATURAS: ADMINI:
TRACICN DE EMPRESAS, CCNTADURIA, EQCNOMIA, E INGFNIERIA INDUSTRIAL.

TIPO Y TIRPO DE EXPERIENCIA REXUERIDA:
CONOCIMIENTOS TEORIQOS PRACTICOS EN:

A) PLANEACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE AIMACENES.

B) MEDIOS MAS USUALES PARA EL AIMACENAMIENTO Y MANEIO DE REFACCTONES Y
HERRAMIENTAS .

C) ORGANIZACICN ¥ MANEJO DE RECURSOS HUMANOS ( LN aR0D ).
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TTIVLO CEL PUESTO

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRPMA:

TTIULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE SPCCI(N

TITULOS DE 10S PUESTOS SUBALTERNOS NIIGUNO
QUE LE REPORTAN

ORTEFTVO:

ATENDER QON EFICACTA 10S REDUERIMIENTOS MECANOGRAFIONS, PLANFADCS
PCR LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO, ASI QOMO IOS JEFES DE SFOCION.

FUNCIONES =

A} ELABORAR INFORMES, REPORTES, OFICIOS, MEMORANDUMS, ETC., OUE SOLICTTFN
‘TANTO EL JEFE DE DEPARTAMENTO, OOMO EL JEFE DE SECCICN.

B} MECANOGRAFTAR LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO-OUNTABLES, DFRIVADOS DEL =
EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS AL DEPARTAMENTO.

C) ATENDER C(N EFICACIA Y PRONTITUD, LAS LLAMADAS TELEFONICAS OUE SE RECI
BEN Y SALEN DEL DEPARTAMENTO.

D)} MANTENER ACTUALIZADO Y ORDENADO EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO.

EXPERTENCTA Y CONOCTMIENTO REQUERIDOS:
TIPO DE NIVEL DE OONOCIMIENTCS RENUERIDOS:

ESTUDICS BQUIVALENTES A IA CARRERA OOMERCIAL O SECRETARIAL.
TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA RBEOUERTIDO:

HABERSE DESEMPERADO EN LA CARRERA POR LO MENCS DOS AROCS.
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ITTULO DEL PUESTO

RECEPTOR DE MATERTALES

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA:

TTTURO DEL PUESTO DEL JEFE DRMEDIATO: ALMACENISTA
TITULOS DE 10S PUESTOS SUBALTERNOS TADUIMECANOGRAFA
QUE LE REPORTAN AYUDANTE RECPETOR DE MATERIAL

GRIETIVO PARTICULAR:

RDCIBIR, AIMACENAR Y MANEJAR ADECUADBRMENTE LAS REFACCIO-
NES Y HERRAMIENTAS, DE ACUERDO A 1AS NORMAS YA ESTABRLECIDAS.

FINCINES

A) VERIFICAR QUE LAS REFACCI(NES Y HERRAMIENTAS SE RECIBAN DF ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES QONVENIDAS V A IAS CANTIDADES OUE SE SFRALEN EN EL. PEDIT
DE COMPRA.

B) TRATAR OON SU JEFE INMEDIATO ACERCA DE LOS PROBLEMAS OPERATIVCS, LABORA-
BLES Y ADMINISTPATIVOS QUE SE PRESENTEN E} SU AREA DE TRABAJO.

C) PROPORCICNAR TODA INFORMACICN QUE SOLICITE 1A SUPERIORIDAD.

D) VIGILAR QUE LOS PRODUCTOS BASICOS RECIBIDCS, SE MANEJEN Y SE ESTIBEN NE
ACUERDO A LOS STANDARES ESTABLECIDOS.

EXPERTENCIA ¥ CONOCIMIENTO REQUERIDO:

BACHILLERATO O VOCACIONAL TERMIMADO, UNA EXPERIENCIA MINIMA DE TRES ARCS.
TIPO ¥ TIEMPO DE EXPERTENCIA REQUERTDA:

A) MEDIOS MAS OOMUNES PARA EI. ALMACENAMIENTC, MAMNEIO Y FSTIRMMIENTO DE FE-
FACCICNES Y HERRAMIENTAS (DOS AROS)
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TITULO DEL PUESTO

OFICINISTA

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA:
TTIULO DEL JEFE INMEDTATO: JEFE DE SBCCI(N.

TITULOS DE LOS PUESTOS SUBALIERNOS QUE LE REPCRTAN:

CAJETTVO PARTICULAR:

LIEVAR Y TRAER MENSAJERIA DEL DFEPARTAMFNTO, AST COMO
AUXILIAR A TA SECRETARIA PARA EL METOR CONTROL DE ARCHIVO.

FUNCIONES :
A} MANTENER INFORMADO DE LOS DOCUMENTCS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENIO.

B) BRINDAR AUXTLIO A IA SECRETARTA DEL DEPARFAMENTO PARA EX. MEJOR CCNTROL
DEL ARCHIVO.

C) COCRDINAR OON IA SECRETARIA EN FUNCION DEL TRABAJO, EN EL TFPARTAMFNTO
PARA UNA MAYOR EFICACTA.

EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTCS REQUERIDCS:
TIPC ¥ NIVEL DE CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

EDUCACICON MEDYA BASICA
TIPO ¥ TIEMPO DE EXPERIENCIA:

ESTAR RELACIONADO EN EL PUESTO MINIMO N AR,
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TITHLO DEL PUESTO

- OPERARIO ESPECIALISTA DE ENUIPO MECANICO

UBICACION DEL PUESTO DEIL JEFE INMEDIATO
Lo AIMACENISTA

TITULCS DE LOS PUESTOS DE LOS SUBALTERNOS

QUE LE REPORTAN:

NINGIRO

ORJETIVO PARTICULAR:

MANEJO DEL EXXIIPO MECANIOO (M(NTA CARGAS), PARA EL ES-
TIBAMIENTO DE REFACCICNES.
FINCINES:

A) SE COORDINA CON EL RECPETOR DE MATERTALES PARA FL AIMACFNAJF Y SURTI -
MIENTO DE REFACCICNES.

B) REPORTAR AL JEFE INMEDIATO CE FALLAS EN SU EXWIPO.
C) TRATAR OON SU JEFE INMEDIATO, LOS DIFERENTES PROBLEMAS OUiT SE PRESENTEM
D) NO ABANDONAR SIN JUSTIFICACICN SU AREA DE TRABAJO.

EXPERIENCIA ¥ CONOCIMIENTOS REOUFRIDOS :
TIPO ¥ NIVEL DE OCNOCIMIENTOS REQULRIDOS:

EDUCACION MEDIA BASICA.

TIPO Y TIEMPO DE EXPERTENCIA REXAERIDO:

HABERSE DESEMPENADO OOMO GPERADOR DE EQUIPO MECANICO (LRI ARO)
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TTIULO DEL PUESTO

L.IBIQACICN DET. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA:

TITULO DEL JEFE INMEDIATO: OED

TITULOS DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS RECEPTOR DE MATERIALES

QUE LE REPORTAN: DESPACHADOR

. CQPERADCR DE EQOUIPO MECANICQOD
CHOFER .

CBRJETIVO PARTICULAR:

SERVIR DE PERSONAI, DE APOYQ AL JEFE DE DEPARTAMFNTO EN
IAS DIVERSAS ACTIVIDADES OUE SE REALIZAN EN FL DEPARTAMENTO, EN LA AREA —
DE OPERACI(N.

FUNCICNES :
A) SUPERVISAR QUE LOS TRABAJOS EN LA AREA DE OPERACION SE REALICEN EFI -
CIENTEMENTE

B) VERIFICAR QUE LAS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS SE RRCIBAN FN EL AIMACEN,
EN ILOS PLAZOS Y CANTIDADES PROGRAMADAS POR EL DEPARTAMENIC E OOMPRAS.

C€) COORDINAR OCN EL PERSCMAL PARA (UE EL MATERIAL SE RECIBA Y SE ACCHIDE
EN EL EUGAR ADECUADO.

D) COORDINARSE OCN EL PERSONAL PARA DARLE MANTFNIMIENTO A LAS REFACCIONFS
Y HERRAMIENTAS (UE 10 REQUIERAN PARA SER DESPACHADAS EN BUEN FSTADO.

E) COORDINARSE OCN SU JEFE IMMEDIATO PARA RESOIVER ILS PROBLEMAS OUE SF ~
PRESENTEN EN SU AREA DE TRABAJO.

F) GARANTIZAR EL BUEN ESTADO HIGIENICQ DEL AIMACEN.

EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTO REQUERIDO:

TIPC ¥ NIVEL REQUERTDO:

. ESTUDIOS BQUIVALENTES A BACHTLLERATO FN AREA ECONCMICAS-ADMIMNISTRATIVAS O
" FISICAS-MATEMATICAS.

TIPO ¥ TIEMPO REQUERTDO: COONOCTMIENTQS TEORICOS-PRACTICNS EN:

A) ORGANIZACION DE ALMACENES (UM ARC)
B) ORGANIZACICN DE PERSCNAL (UN ARO)
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TITULO DEL PUESTO

OBRERO GENERAL TRABAJO GENERAL

- UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA
TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: CABO

TITULOS DE LOS PUESTOS SUBALTERNCS
QUE LE REPORTAN: NINGUNC

OBJETIVO PARTICULAR:

SERVIR OO0 PFRSONAL DE APCYO EN TODAS LAS ACTIVIDR
DES ENCOMENDADAS AL BUEN FUNCICHAMIENTO DEL ALMACEN GFNERAL.

FUNCINES &

RA) AYUDAR A DESPACHAR REFACCIONES Y HERRAMIENTAS, HACIENDO ESTO CON PROR-
TITUD Y EFICACIA.

B) PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LAS LABCRES DE ASEO FN LA SFOCICN CORPFSPCN-
DIENTE DEL AIMACEN GENERAL.

C) AYUDAR AL RECEPIGR DE MATERIATES EN IAS REFACCICNES Y HERRAMIFNTAS OUF
ENTRAN EN EL AIMACEN,

D) COLABORAR EN LOS TRABAJCS DE PRE-INVENTARIOS E INVENTARIOS.

EXPERTENCIA ¥ CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

PRIMARTA TERMINADA.

TIPO ¥ TIEMPO DE EXPERIENCIA REQWUERIDOS:

SIN EXPERIENCIA.
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TITULO DEL PUESTO

CABO

UBICACICN DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

TITULO DE LOS PUESTOS DEL JEFE INMEDIATO:
ALMACENTSTA

TITULOS DE LOS PUESTQS SUBAETERNCS
QUE LE REPORTAN: OBRERO GENERAL

OBJETIVO PARTTICULAR:

COORDINAR A LA CUADRITIA PARA LA CONSERVACIQN Y MANTO
BRAS DE LAS REFACCTCNES Y HERRAMIENTAS.

FUNCIONES:
A) CMPLIR OON EL PROGRAMA DE LA CONSERVACICN Y MANIQBRAS QUE SE LE DA A

IAS REFACCIONES ¥ HERRAMIENTAS (ENGRASE, LIMPIEZA, EMPNE, ETC.).

B) TRATAR C(N SU JEFE INMEDIATO, ACERCA DE 10S PROBIEMAS OPERATIVOS IAB(RA
BLES QUE SE PRESENTEN EN SU AREA DE TRABAJO, ACTIVAMENTE OON LOS OBREROS
GENERALES PARA TENER PERFECTAMENTE LIMPIA EL AREA DE TRABAJO.

EXPERIENCTIA ¥ CONOCIMIENTO RBQUERIDOS:
ESTUDIOS DE EDUCACICN MEDIA BASICA.

TIPO Y TIFMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDOS:

NO NECESITA EXPERTENCIA.
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. TITULO DET. PUESTO

. UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

TITULO CEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

AILMACENISTA

TITULO DE LOS PUESTOS DE LOS SURALTERNGS
QUE LE REPORTAN:

NINGUNG

OBJETIVO PARTICULAR:

TRANSPORTAR LAS REFACCIONES ¥ HERRAMITENTAS CUANDO SE
REQUIERAN TRAERIAS, DEL PROVEEDOR AL AIMACEN.

FUNCIONES:

A) SE COORDINA QON EL ATMACENISTA Y EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, PARA LA -
TRANSPORTACION DE REFACCIONES ¥ HERRAMIENTAS, EN CASO DE QUE LA COMPRA
SEA FORANEA.

B) RFPCRTAR AL JEFE INMEDIATO FALLAS EN SU EQUIPO.

EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTCS REQUERIDOS:

EDUCACICN MEDIA BASTCA (SECUNDARIA TERMINADA)

TIPO Y TIEMPO DE EXPERTFNCIA REQUERIDOS:

HABERSE DESEMPERADO COMO CHOFER (UN ARO) .



76

TIIULO DEL PUESTO
JEFE DE SECCTION

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO

TITULOS DE LOS PUESTOS DE LOS SUBALTERNCS

QUE LE REPORTAN:
CAPTURISTA DE DATOS
INVENTARISTA

CHRJETIVO PARTICULAR:
MANTENER EN EXISTENCIA IAS CANTIDADES NECESARIAS DE RE

FAQCIONES Y HERRAMIENTAS A EFECTO DE CUMPLIR SATISFACTORIZAMENTE CON LOS
PROGRAMAS MENSUALES DE PRODUCCION Y DE MANTENIMIENTO.

FUNCIONES:

A) COORDINAR PERMANENTEMENTE CON LOS DEPARTAMENTOS DE MANTENIMIENTO Y PRO
DUOCIN, OON EL OBJETIVO DE ASEGURAR QUE EL SURTIMIENTO DE REFAOUICNES
Y HERRAMIENTAS SE EFECTUEN DE ACUERDO A LA POLITICA ORGANIZATIVA YA ES

TABLECIDA.

B) OQOORDINARSE OON EL DEPARTAMENTC DE CONTARILIDAD PARA LA INFORMACION PE
FERENTE A LOS MOVIMIENTOS DE RECEPCION Y SALIDA DE MERCANCIA, QPOR -
TUNAVMENTE PARA SU REGISTRO CONTABLE.

C) COORDINAR OON EI, DEPARTAMENTO DE COMPRAR PARM FSTABLECER PRIORIDADES -
EN CUANTO A 1A ENTREGA DE REFACCIGNES Y HERRAMIENTAS.

D) COORDINAR CON LA SEOCION DE INVENTARIO PARA EFECTURR WL RECUENIO FISI—
CO PROGRAMADCS .

EXPERTENCIA Y CONOCIMIENTO RBEQUERIDOS:

TIPOYNIVELDEWKSW:

QS BQUIVALENTES A LAS SIGUIENTES LICENCIATURAS:
mmnsmmmmmmsps QONTADURTA, BOONCMIA, E INGENIERIA INDUSTRIAL.

TIFO ¥ TIIMPO [E EXPERIENCIA REQUERIDAS:
CONOCIMIENTO TEORICO-PRACTIOOS EN:

A} PLANEACION Y CONTROL DE INVENTARIO (2 AROS)

B) PIANEACION, ORGANIZACION Y AIMINISTRACION DE AIMACENES (1 ARO)
C) ORGANIZACICN Y MANEJO DE RECURSOS HIMANOS (1 ARO)
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TITULO DEL PUESTO
CAPTURYSTA DE DATCS

UBICACICN DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA:
TTTULO DEL PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

JEFE DE SECCIN
TITULOS DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS

QUE LE REPORTAN:
NTHGUNO

OBRJETIVO PARTICUTLAR:

ASEGURAR EL REGISTRO CCRFIABLE, QPORTUNO Y ADECUADC,
DE IAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LAS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS.

FUNCIONES:

A} REGISTROS DIARIAMENTE DE LOS MOVIMIENTCS DE ENTRADA Y SALIDA DE ARTI
CULOS VERIFICANDO QUE COINCIDAN EL CODIGOQ OCN LA DESCRIPCICN.

B) REVISAR DIARIAMENTE LAS TARJETAS DE EXISTENCIA EN EL AIMACIN.

C) INFORMAR AL JEFE DE SECQCION DEL ESTADO (UE GUARNDAN LAS EXISTENCIAS -
DE REFACCIONES Y HERRAMIENTAS.

D} ESTABLECER UN ADBCUADO COUNTROL OF FEDIDCS A EFECTO DF VIGILAR EL ESTA
DO QUE GBSERVA EL SURTIMIENTO DE LOS MISMOS.

EXPERTENCIA Y OONOCIMITNTOS REQUERIDOS:

TIPO Y NIVEL DE CONOCIMIENTOS REXQUERIDOS:

ESTUDIOS EQUIVALENTES A LA CARRERA OCMERCIAL.

TIPO Y TIFMPO DE EXPERTENCTA REXUERTDA:

MANEJO DE KARDEX (UN ARO), MMEIE\MAIESDESIMDBCQ‘J

TROL DE INVENTARIOS (SEIS MESES).
DOMINIO DE TECTADO DE COMPUTADORAS (SEIS MESES) .
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TITULO DEL PUESTO

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA:
TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

JEFE DE SPECCION

TTTULQ DE 108 PUESTOS SUBALTERNOS
UE LE REPORTAN:

GRIETIVO PARTICULAR

ASEGURAR EL, OONTROL DE IAS REFAOCIONES, HERRAMIENTAS
MOBILIARIO Y PQUIPO DE OFICINA, SE EFECTUA DE ACUERDO OON LOS PROCEDI -
MIENTOS ESTABLECIDOS.

FUNCIQNES:

A) SUPERVISAR QUE IAS REFACCICNES, HERRMIENTAS, MOBILIARIO Y EQUIFO DE
COFICINA, SE RECTBAN TOMANDOSE EN OCNSIDERACION IAS CANTIDADES Y ESPE~
CIFICACIONES CONVENIDAS.

B) COCRDINAR CON SU JEFE DE SEQCI(N, I1OS MAXIMOS ¥ MINIMOS DE CADA UNA
DE IAS REFAQCIONES ¥ HERRAMIENTAS.

C) SUPERVISAR QUE 1S MAXIMOS Y MINIMOS SEAN REGISTRADOS EN IAS TARIE-
TAS VIAJERAS Y DE OONTROL DE EXISTENCIAS.

D) ELABORAR Y ENTREGAR AL, JFFE INMEDIATO, EL REPQORTE DIARIO Y MENSUAL ~
ACERCA DE LOS MOVIMIENTOS DE CADA INA DE LAS REFAOCIONES, HERRAMIEN —
TAS Y DEMAS INFORMACICN QUE SOLICITEN LAS SUPERTORIDADES.

EXPERTENCTA ¥ OONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

PRIMERO Y SBEGUNDO ARNO DE LICENCIATURA EN ADMINISTRQCICN DE EMPRESAS O
CONTABILIDAD.

TIPO Y TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDO:

CONOCIMIENTQS PRACTICOS EN:
SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIO (2 ARCS)
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II.J. FORMATOS ADMINISTRATIVOS.

SON LOS DOCUMENTOS QFICIALES CON LOS QUE CUENTA LA EMPRESA
MEDIANTE LOS CUALES SE CONTROLA LA INFORMACION DE ENTRADA, SALI-
DA Y EXISTENCIA EN LOS BIENES DE ESTA.

ESTA TESIS W3 ’::‘BE
s

SallR O 1A B GiECA
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"REQUISICION VIAJERA"

ESTE FORMATO CIMPLE QN DOS FUNCIONES PRINCIPAIMENTE:

- IA PRIMERA DE ELIAS OCMO SCLICITUD DE UN PRODUCTO EN EL, AIMA
CENYIASEELNDA(I}QOGNPKDLDERECEPCIQJDELASMMGTEREA
LIZA EL PROVEEDOR CUANDO SE LE FORMULA EL PEDIDO ESPECTFICO.

EL ANVERSO DE ESTE FORMATO ESTA ESTRUCTURADO EN TRES PARTES,
LA PRIMERA DE ELIAS REIACIONADA ON IA IDENTIFICACICN Y ESPECIFICA—
CICNES DEI, PRODUCTO, LA SEGINDA CON ILOS DATOS DE IOS PROVEEDORES -~
DEL PRODUCTO ¥ TA ULTIMA EN LA CUAL SE DETERMINA 1A EXISTENCIA EN -
EL MCOMENTO DE SOLICTTAR EL PRODUCTO A 1A SECCION DE COMPRAS, APARE-
CEN TAMBIEN EN I0S DATOS DE PEDIDO FORMULADG Al PROVEEDOR.

LA SBOCION DE CONTROL DE OPERACION DEL ALMACEN DEBE DE LIENAR
LOS DATOS RELACICNADOS CON LA PRIMERA PARTE DEL ANVERSO DE LA FORMA,
AST Q40 FORMULAR LA SOLICITUD DE OCMPRA EN I0S FSPACIOS OORRESPON-
DIENTES DE IA TERCERA PARTE ENQUE SE ESTRUCTURA DICHO ANVERSO. IA -~
SHGUNDA PARTE Y I06 ESPACIOS RELACIONADOS CON 1OS DATOS DEL PEDIDO
FORMULADO, DEREN EFECTUAR EL TLENADC DE LA SBOCICN DE OMPRAS.

EL LIFENADO DEL REVERSO DE ESTE FORMATO LA EFECTUA LA SECCION
DE OCNTROL DE OPERACICN DEL ATMACEN EN CADA ENTREGA QUE REALICE EL
PROVEEDOR .

RESPCNSABLES DEIL LLENADO: SEQCION DE CONTROL DE OPERACION DEL AILMA
CEN

FRECUENCIA DE LIENADO:  CCASICNAL, CUANDQ SE REQUIERE EL MATERIALY/C
REFACCICN.

FUENTE DE INFORMACION: DATOS DE PROVEEDORES, EXISTENCIAS EN ALMA —

’ CEN, COTIZACIONES.

DISTRIBUCICN: ORIGINAL SECCION DE OONTROL DE CPERACION
DE ATMACFN.
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"INSTRUCCICNES DE LIENADO
DESCRIPCION

ANOTAR EN ESTOS ESPACIOS 1AS CARACTERISTICAS DEL
PRODUCTO EN CUESTICN COMO SCN EL CODIGO, NOMBRE
DEL PRODUCTO, LA PRESENTACIQN Y IA UNIDAD DE ME
DIDA.

REGISTRAR EN ESTE APARTADO AQUELILAS CARACTERIS-
TICAS ESPECIFICAS QUE DEBE TENER EL PRODUCTO A
COCMPRAR.

ANOTAR EN ESTOS ESPACICS EN NOMERE O RAZCN SO -
CIAL DE 10S PROVEEDORES DEI. MATERIAY, ™ CUESTION
ASI QCMO LA DIREQCION Y TELEFONO CORRESPONDIENTE
A LOS MISMOS. ESTE APARTADO Y EL SIGUIENTE DEBE-
LLENARIOS 1A SBCCION DE COMPRAS.

ANOTAR EN ESTQS ESPACIOS LA FECHA DE QOTIZACIQN,
LAS CNDICICNES DE COMPRA Y DE PAGO, ASI COMO EL
TIRMPO DE ENTREGA PROMETIDO BE CADA PROVEEDOR —
LISTADO.

REGISTRAR EN ESTOS ESPACIOS LAS CANTIDADES DE -
PRODUCTOS (UE EXISTEN EN EL AIMACEN Y EN TRANSI-
TO, ASI CCMO IA FECHA EN QUE SE REVISEN PARA -
EFECTO DE SOLICTIAR UN NUEVO ABASTECIMIENTO.

ANOTAR LA FECHA, CANTIDAD REQUERIDA DEI FATTFIAL
ASI COMO LA FIRMA DEL JEFE DE LA SRCCION DEL AL~
MACEN QUIEN SOLICITA EL ABASTECIMIENTO, ESTE APAR
TADO ¥ EL ANTERIOR LOS LLENA LA SECCICN DE CON -~
TROL DE OPERACION DEL AIMACEN.

ANOTAR LA FECHA Y FIRMA DE LA APROBACICN DE LA -
SPOCICN DE CCMPRAS DE FATERIALES Y/O FEFACCIONES.
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DESCRIPCION

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.

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 CANTIDAUG DEL MATERIAL RECIBIDO, EL NEMERO-
DE DOCUMENTO EN QUE SE REGISTRO LA ENTRADA Y POR ULTIMO-
LA CANTIDAD PENDIENTE POR RECIBIR DEL PEDIDD SI LA HUBIESE.
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"CRDEN DE COMPRA"™

ESTE FORMATO ES EL OONSIGUIENTE DE LA RECUISICION DE OOMPRA,
ES PARA FINCAR EL PEDRIDO AL PROVEEDOR, EL CUAL ADCATIERE EL OCM -~
PROMISO DE ENTREGRARIDS MATERIRALES EN IA FECHA DE ENTREGA ESTARLE
CIDA Y TA EMPRESA FN HACER EFECTIVO EL PAGO EN IAS COONDICIONES -
TAMBIEN ESTABLBECIDAS.

RESPONSABLE DEL LLENADO: DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

FRECUENCIA DEL LLENADRO: OCASICNAR, (QUANDC SE REQUIERE

EL MATERIAL -Y/0O REFACCICN

FUENIE DE INFORMACION: REQUISICION DE CCMPRA.

DISTRIBUCIN ORIGINAL AL PROVEEDOR

"INSTRUOCIONES DEL ILENADO"

APARTADO DESCRTPCION

ANOTAR EN ESTE ESPACIO EN NUMERD CONSECUTIVO DE CCMPRA.

ANCTAR EL NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEFDOR ASI CCMO SU
DIRBOCIGN Y TELEFONO.

ANCTAR IA FECHA ( DIA, MES, ARO ) EN QUE SE ELABORO ESTA
ORDEN. -

ANOTARIAE‘M{AHQLACUAL?SECG&PMEK’EELPWR.A—
ENTREGAR 1OS PRODUCTCS.

ANCTAR LAS CONDICICNES DE PAGC ( CONTADO O CREDITO ).
ANOTAR EN ESTE ESPACIO LA CANTIDAD SOLICITADA DEL MATFRIAL.

ANCQTAR IA UNIDAD ( PIEZA, KG. LITROS, ETC. ), DFL. MATERTAL
SOLICTITADO.



APARTADO
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DESCRIPCION

REGISTRAR EN ESTE APARTADO TODAS LAS CARACTERISTICAS
ESPECIFICAS QUE DEBE TENER EL MATERIAL A COMPRAR.

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

MULTIPLICAR EL PRECIO UNITARIC POR LA CANTIDAD PARA~
AST ANOTAR EL IMPORTE.

RELIZAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS MATERIALES
Y/O REFACCIONES PARA ANOTAR EL TOTAL.

FIRMA Y SELLO DE CONFORMIDAD DEL PROVEEDOR.
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VALE DE AIMRCEN POR MATERTALES

ESTE FORMALO CUMPLE CON DCS FUNCIONES PRINCIPALMENTE: IA -

PRIMERA DE ELLAS, COMQ SQOLICTIUD DE PRODUCTOS AL ALMACEN POR EL
CQUAL SE HACE RESPONSABLE EL USUARIO Y Ia SEGUNDA ES COMO CONS —-
TANCIA DE BAJA DE PRODUCTCS EN EIL INVENTARIO DEL ALMACEN.

RESPONSABIE DEL LIENADO: EL USUARIO DE 10§ PRODUCTOS.

FRECUENCIA DEI, LLENADO: OCASIONAL CUANDO SE REQUTERE SER

UTILIZARO EL PRIDUCTO.

FUENTE DE INFORMACI(N: PRCGRAMA DE MANTENIMIENTO O NE
! OPERACTON.
DISTRIBUCICN: ORIGINAL PARA EL DESPACHO

la. QOPIA AL SOLICITANTE
2a, QOPIA AL COWTROL DE ESTANISTICA
Y ABASTECIMIENTO.

"INSTRUCCICNES DE LIFNADO"

RPARTADO DESCRIPCICN

1

ANOTAR EN ESTE ESPACIO LA FECHA ( NIA, MES Y AfK)
QUE SE SOLICITA EL MATERIAL.

ANOTAR EL DEPARTAMENTO QUE LO SOLICITA.

2NOTAR EL NUMERO PROGRESIVO DE FOLIO DE DESPACTQ.
CLAVE DEL MATERTAL SOLICITADC SBEGUN CODIGO INTERNO.
ANOTAR IA CANTIDAD REQUERIDA OUE SERA UTTLIZADA

DESCRIBIR LA UNIDAD ( PIEZA, KILO, LITRO ETC. }
DEL MATERIAL SOLICITALDO.

REGISTRAR EN ESTE APARTADO TODAS LAS CARACTERISTICAS ES
PECIFICAS QUE DEBE TEMER EL MATERIAL A RECIBIR.



APARTAPO

:3

10
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DESCRIPCION

ESPECIFICAR CONCRETAMENTE EN QUE SE UTILIZARA EL
PRODUCTO.

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

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

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 PROVEEDOR -
L0S PRODUCTOS QUE NO CUMPLEN CON LAS CARACTERISTICAS EN LA ORDEN
DE COMPRA, O SEA LOS PRODUCTOS QUE NO CUMPLEN CON LAS NORMAS - -
CUANTITATIVAS REQUERIDAS, O QUE TENGAN UN DEFECTO Y QUE ESTEM ~
DENTRO DE LA GARANTIA ESTABLECIDA POR EL PROVEEDOR.

RESPONSABLE DEL LLENADO: ALMACENISTA.

FRECUENCIA DEL LLENADO: OCASIONAL, CUANDQ SE REQUIERE DEVOL
VER UN PRODUCTO.

FUENTE DE INFORMACION: EXISTENCIA DE PRODUCTQ EN MAL ESTADO
DETECTADO POR CONTROL DE CALIDAD O
POR EL DEPARTAMENTO SOLICITANTE.

DISTRIBUCION: ORIGINAL AL PROVEEDOR.
la. COPIA AL ALMACEN.
2a. COPIA AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.
3a. COPIA AL DEPARTAMENTO SO
LICITANTE DEL PRODUCTO ~
( USUARIO ).

'* INSTRUCCIONES . DE LLENADO "

APARTADQ DESCRIPCION

1 ANOTAR EL NUMERQ CONSECUTIVO DE ESTE DOCUMENTO QUE SE -
ENVIA.

2 FECHA ( DIA, MES, ARO ) EN QUE SE DEVUELVE EL PRODUCTO. -

3 NOMBRE DEL PROVEEDOR A QUIEN ES DESTINADC EL FRODUCTO A
DEVOLVER.

4 DIRECCIO ( CALLE, COLONTA, CODIGO POSTAL Y TELEFONO DEL
PROVEEDOR ).
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APARTADO DESCRIPCION

5 REGISTRAR EN ESTE APARTADO LAS CARACTERISTICAS ESPECI -
FICAS 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/0 FACTURA DEL
PROVEEDOR CON LA CUAL FUE SURTIDO EL MATERIAL Y/Q REFAC
CION.

8 ANOTAR EL NOMBRE DE QUIEN RECIBE EL MATERIAL, ASI COMO-
EL SELLO DEL PROVEEDOR.

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

ESTE FORMATO TTENE COMO OBJETIVO HACER LA SOLICITUD DE UN PRODUCTO
AL DEPARTAMENTQ DE COMPRAS DADO QUE EL ALMACEN NO TIENE EXISTENCIA O
ESTA' EN SU PUNTO DE REORDEN. SE UTILIZA CUANDO SE DETECTA LA NECESI-
DAD DE ADQUIRIR UNOS PRODUCTOS,

RESPONSABLE DEL LLENADO: DEPARTAMENTO SOLICITANTE.

FRECUENCIA DE LLENADO: OCASIONAL CUANDO SE REQUIERE UN PRODUCTO.
FUENTE DE INFORMACION: EXISTENCIA EN EL ALMACEN.

DISTRIBUCION: ORIGINAL A COMPRAS,

la. COPIA AL ALMACEN .
2a. COPIA AL DEPTO. SOLICITANTE.

" INSTRUCCIONES DE LLENADO "
APARTADO DESCRIPCION
1 ANOTAR EN ESTOS ESPACIOS EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO QUE REQUIE
RE LA ADQUISICION DEL PRODUCTO.
2 ANOTAR LA FECHA DE SOLICITUD ( DIA, MES, ARO ).
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 COM -
PROMETE EL PROVEEDOR A HACER LA ENTREGA.

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

6 ANOTAR LA CANTIDAD REQUERIDA DEL PRODUCTO,
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APARTADO ] DESCRIPCION

7 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
CIO DEBERA SER EL COTIZADO EN LA FECHA DE HACER LA REQUISICION.

10 NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL SOLICITANTE.

11 FIRMA DEL JEFE DEL ALMACEN, DANDQO EL VISTO BUENO PARA SEGUIR EL
TRAMITE PARA LA ADQUISICION DEL PRODUCTO.
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“AVISO DE ENTRADA"

QN ESTE FORMATO EL AIMACEN REGISTRA LAS ENTRADAS DE PRODUCTCS
PROVENIENTES OE PROVEEDORES.

A ESTE FORMATO SE DEREN ADJUNTAR IAS QOPIAS DE LAS FACTURAS O -
REMISIONES (UE HACE EL PROVEEDOR A LA ENTREGA DE LAS MEPCANCIAS.

RESPONSABLE DEL LEENADO: SECCICN DE RECEPTORIA

FRECUENCIA DE LIENADO: DIARIA, DE ACUERDO A FNTRBEGA DE -
PROVEEDCRES, Y RECUPEPACI(N.

FUENTE DE INFORMACION: FACTURA, REMISIONES DEL PPOVFEDOR,
- DICTAMEN DE CQONTROL NE CALIDAD.

DISTRIBUCICN: ORIGINAL: CONTABILIDAD
PRIMERA COPIA AILMACEN
SEGINDA COPTIA ARCHIVO
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"INSTRUCCIONES DE ZLENADO"

NESCRIPCICN

ANOTAR EN ESTE ESPACIO "AIMACEN GENERAL"

REGISTRAR EN ESTE ESPACIO EIL NOMBRE DFL DEPAPTAMENTO A
QUIEN SE REPORTA LA ENTRADA.

ANOTAR EN ESTE ESPACIO EIL NUMERO O FOLIQ PROGRESIVO O
RRESPONDIENTE AL DOCUMENTO DE ENTRADA.

REGISTRAR FECUA, DIA, MES Y ARO EN (UE SE REPORIAN LAS
ENTRADAS AL ALMACEN.

ANOTAR EN ESTOS ESPACTIOS 1AS CARACTERISTICAS DE LOS -
PRODUCTCS QUE SE INCRESHN CCMO SON: CODIGO, NFSCRIPCION
DEL PRODUCTO, PRESENTACYI(N Y {NIDAD DE MEDIDA.

REGISTRAR EN ESTE ESPACTO LAS CANTIDADES DE LOS PRODUC —
TOS QUE INGRESAS AL AIMACEN.

DE ACUERDO CCON LA REMISION O FACTURA (WE SE ANEXA A ES
TE DOCRMENTO, RECABAR EL DATO REFERENTE AL FRECIO DE AD
QUISICION DEL MATERTAL, REFAQCIONES, ETC.

ANOTAR EL NUMERQ DEL, MOVIMIENTO DE PECEPCI(N DE LA MEF -
CANCIA RECIBIDA MISMO (XJE GENERA EL AREA DE RFCEPCICNES
DEL AIMACEN.

ANOTAR EN ESTE ESPACIO EL NUMERD CORRESPCNDIENTE CCN EL
QUE SE FINQO EL PEDIDO.

REGISTRAR IAS CANTIDADES TOTALES RECIBIDAS.

NCMBRE Y FITRMA DE YA PERSONA QUIEN ELABOPA EL FORMATO Y
1A FECHA DE ELABORMION.

NOMBRE, FIRMA Y FECHA DE AUTORIZACION DEL JEFE DE LA -
SECCICN DEL AIMACEN.
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"DISTRIBUCION DE PLANTA"

III.A. '‘DISTRIBUCION DE PLANTA O LAY OUT.

ES UBICAR IA MANUINARIA Y BEQUIPO, AST OOMO LA DISPOSICION -
DE ESPACIOS NECESARTOS PARA EL MOVIMIENTO Y AIMACEMAJE DE MATERIA-
1ES. ASIMISMO COMPRENDE LA UBRICACION DE SEQCIQNES Y DEPARTAMENTOS
RESPECTO A LOS DEMAS.

TII.A.1. PROBLEMAS (UJE RESUEIVE EL LAY OUT.

LA TECNICA DE LAY OUT' REPRESENTA PARA IA (PERACION INDUSTPIAL,
LA SOICION PARCIAL O TUTAL DE UNA SERIE DE STTUACICNES CQONFLICTI-
VAS PARA LA EMPRESA TALES OOrMO:

— TIEMPCS DE PASO EXCESTVQ.

- FRECUENCIA ELEVADA DE ACCIDENTES.

— RECHAZO Y DESPERDICIO FUERA DE LO NORMAL.

- DEFECTOS EN LA SUPFRVISIQN Y EN LA COMWNICACION.

—~ EXCESO DE PERS(NAL EN EL MANEJO DE MATERIALES.

— AREA O ESPACIO DESPERDICTIADO.

— RETROCESGS EN EL FLIAJO DE MATERIALES.

— ESPACIO FALTANTE PARA EXPANSION.

- FALTA DE FLEXIBILIDAD EN I0S NIVELES DE PRODUCCICN.
— DEMASIADOS AIMACENES, TIEMPOS PERDIDOS Y OTRCS.

EL LAY OUT ES LA ETAPA DE TRABAJO MAS LABORIOSA DE ‘TODO FL -
PROYECTO, SIENDO ADEMAS MUY EXIGENTE EL GRADO LOII EXACTITUD YA (AE
ESTA ETAPA DEPENDE LA INSTALACION FISICA DE LA MAQUINARIA, 106 ARRE
GIOS Y OONSTRUCCICNES. -

ESTO EXIGE LA COORDINACICHN DE VARICS ESPECIALISTAS POR EJEM-
PLO: DE INGENTIERO CIVIL, ELECTRICA, DE MANUFACTURA, PRODUCCICN, ETC.

1A FORMA DE TRABAJAR EL LAY OUT DETALLADO FS USANDO PLANGS A
ESCALA Y PLARTILLAS A ESCALA DEL BQUIPO, YA SEA BIDIMENSIQNALES O —
TRIDIMENSIONALES SI SE TRATA DE INSTATACICNES (0 AREAS RELEVEIANIES.
EL MATERTAL EMPLEADC ES USUALMENTE SIMILAR Y ACETATQS DEL EONTIPCQ AU
TOADHERIBLES O FN SU CASO MAQUETAS A ESCATA.

ES CONVENIENTE LA PRESENTACICN DETALLADA DEL LAY OUT, DE SER
POSIBLE EN PROYECCION ISQMETRICA A FIN E LOGPAR LA APROBACION FI —
NAL, OOMO A CONTINUACTION SE INDICA:
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- NORMAS UTITIZADAS EN DISTRIBUCION DE PLANTA. .

ESPACTO PARA OFICINA:

UN PROMEDIO DE 1lrr?/PMONA INCLUYENDO EL CORREDOR, PERD EXCLU-
YENDO IAS ESCALERAS, ARCHIVOS Y LOCKER. SIN ?dBARGJ, PARA SBQCIONES
PURAMENTE AIMINISTRATIVAS, APROXIMADAMENTE 6 m~ / PERSOMA.

EL ANCHO DEL AMBIENTE, ES UN MULTIPLO DE 1.25 m., EL LARGD DEPEN
DE DEI, NUMERO DE PERSONAS, CON UN MINIMO DE 4 m. ¥ UN MAXIMO DE 6 m. —
(NORMALMENTE 5.5. m. PARA EDIFICIOS DE OFICINAS SEPARADAS, Y PARA OFI-
CINAS DE FABRICA, UN MULTIPLO DE 1 m. USANDO TABIQUES ESTANDAR) .

OFICINAS PRIVADAS OON MESA DE CONFERENCIA 45.0 r§
OFICINAS PRIVADAS DE DIRECIORES 20.0 1§
OFICINAS DE JEFES DE SECCION 10.0 - 15.0
OFICINAS PARA PERSONAL S/ARMARIO 4 .25
/ PERSO)
OFICINAS PARA PERSONAL C/ARMARIO 5.5
/ PERSO
SALA DE RECEPCION 30.0 - 40.0
SATA DE CONSULTA. 20.0
SALA DE CONFERENCIA. 45.0 o

1 RETRETE PARA 20-30 HOMBRES 0.15-0.20 o 7 PERSONA.

1 MINGITORIO PARA 15— 20 HOMBRES 3
1 DUCHA PARA 20-25 PERSONAS 4.5 n /DUCHA CON
ESPACIO -
LABORATORIOS Y VESTUARIOS C/ARMARIOS 0.65-0.75m /PER-
TABORATORIOS Y VESTUARIOS C/PERCHAS 0.35-0.40 u /PER-
SONA .
COMEDOR 3

ADROXIMADAMENTE 1 12 /PERSONR, SIN CONTAR LA COCINA.
COCINA PARA COMIDAS CALIENTES, 40% APROXIMADAMENTE DEL AREA, DEL CO-

MEDCR .
COCINA PARA COMODAS STMPLES, 20% APROXIMADAMENTE DEL AREA DEL COMEDOR.

NORMAS RESPECTO A EDIFICIO.

PUERTAS :

PUERTAS ESTANDAR SIMPLES ANCHO 0.%6 m. ALTO 2,20 m.

PUERTAS ESTANDAR DOBLES ANCHO 1.85 m. ALTO 2.20 m.

PUERTAS INTERIORES ANCHO 2.20 m. ALTO 2.20 &6
2.50 m
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" PUERTAS CONTRA INCENDIO DE LAS MISMAS DIMENCIONES QUE LAS PUERTAS NOR '
MALES

PUERTPS EXTERTORES: ANCHO 2.20 m. ALTO 2.50 m.
EN CASO DE NECESITAR PUERTAS EXTERIORES MAS ANCHAS, SE USAN LAS PUERTAS
GIRATORIAS DE SOPORTE CENIRAL Y VARIAS ALAS. *

DISTANCIA ENTRE OOLUMNAS:

DESDE EL PUNTO DE VISTA DEL IAY OUT, SE DESEARIA NO TENER NINGIA
COLdA © POR LO MENOS TAN POCAS COMO SEA POSIBLE EN UN EDIFICIO, LAS -
LUCES ENTRE QOLIRREIAS SON DE 20-30 m., RESULTANDO MINIMDS LOS COSTOS DEL
EDIFICIO: POR CONSIGUIENTE SE DEREN CONSIDERAR UN PROMEDIO ENTRE LaS -
LOCES (25 m) PARA EFBCTOS EN IA ADAPTACION DE LOS DIAGRAMAS.

- ALTURA EN 105 EDIFICIOS:

PARA IAS SECCIONES DE PRODUCCION SE HAN CONSIDERADO 4m., DE ALTURA —
LIBRE APROXIMADAMENTE Y PARA OFICINAS DE 3.5 m.
- PISOS:

LA RESISTENCIA DEL PISC QUE SE DEBE TENER EN CUENTA DURANTE LA CONS-

TRUCCION, DEPENDE DEL ALTO GRADQ EN QUE SE USA EL MONTACARGAS, POR EJEM
PLO:

CAPACIDAD DEL - RESISTENCIA
MONTACARGA DEL PISO
1,000 XG. 1,400 KG./
1,500 KaG. 1,510 KG./A
2,000 KG. 1,720 KG.A
2,500 KG. 1,830 KG.A
3,000 KG. 2,050 G. /A
4,000 KG. 2,260 KG.A

*  Ing. Mario Contreras, Distribucion de Planta, Desarrolle Empresarial y
Servicios Conecxos, Pags. 89,90 y 91.
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IIT.A.2. PLANEACICWN SISTEMATICA SIMPLIFICADA DE DISTRIBUCICN (PSSD) .

ES UN CONJUNTO DE SEIS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR CUANDO SE ESTA-~
HACTENDO UNA DISTRIBUCICN, LOS CUAIES SCN:

1) REGISTRO DE RELACIONES.

EL PRIMER PASO ES RELACIONAR CADA ACTIVIDAD, AREA FUNCION O —
EDIFICIO INVOLUCRADO EN LA DISTRIBUCION DESEADA OON TODAS LAS OFRAS
ACTIVIDADES POR MEDIC DE UNA ORDENACION DE LA CERCANIA DESEADA.

a) IDENTIFICAR CADA ACTTVIDAD Y LISTARIAS EN UNA TABLA.

b) DETERMINAR Y REGISTRAR UN VAIOR DE CERCANIA DESEADA PARA
CADA ACTIVIDAD RELATIVA A TODAS LAS DEMAS.

c) REGISTRAR IA RAZON O RAZONES DE ASIGIAR ESE VALOR.
POR QUE SE HACE.

NO SE PUEDEN HACER 1AY CUTS SIN TCMAR DECISIONES DE OUE TAN-
CERCA DEEEN DE ESTAR LAS ACTIVIDADES UNA OE IA OTRA.

- IDENTIFICAR CADA ACTIVIDAD Y LISTARIA FEN LA TABIA DE RELA~
CICNES.

— DETERMINAR ¥ REGISTRAR EN LA PARTE SUPERTOR DEL DIAMANTE —~
APROPTIADO UN VALOR DE CERCANIA DESEADA PARA CADA ACTIVIDAD
REIATTIVA A CADA UNA.

~ USAR LAS VOCALES ( AE I O U ) PARA MOSTRAR EL GRADO DE -
CERCANIA DESEADO. USE LINEA PUNI'EADA CUANDO CIERTAS ACTIVI
DADES EXISTENTES ESTEN YA FIJADAS O CUANDO NO INTERESA SU
REIATION EN EL PROBLEMA.

A) ABSCLUTAMENTE NECESARIO.
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COMO SE HACE.

= REGISTRE UN NUMERO CIAVE EM LA PARTE INFERIOR DE CADA DIAMANTE.
- EXPLIQUE CPDA CIAVE ( LA RAZON ) USADA.

2) SIMPOLO ( ESTABLECER REXXJERIMIENTOS DE ESPACIO ).

ESTARLECE PARA CADA ACTIVIDAD EL AREA REXQUERIDA, [0S ELRMENTCS -
FISIOCS Y LOS SERVICIOS Y CUALQUIER RESTRICCICN NE LA CONFIGURACTON.

RIE HACER.
- USAR LA MISMA LISTA DE ACTIVIDAD QUE EN EL PASQ UNO.
~ DETERMINAR Y REGISTRAR EL ESPACIO PARA CADA ACTIVIDAD LISTANA.

- ESTABLECER Y REGISTRAR CUAIQUIER REQUERIMIENTO ESPECIFICO EN -
CUANTO ESTRUCTURA O FORMA PARA CADA ACTIVIDAD.

-~ LISTE CUALQUIER REQUISITQ PARA SERVICIOS Y/O BOUIPO ESPECIAL.

—~ MUESTRE CUALQUIER RBOUERIMIENTC OUE AFECTE O RESTRINGA LA OON
FIGURACION DE UN ESPACIC OCUPADO POR UNA ACTIVIDAD.

PORQUE HACERIO.

LA CERCANIA DE ACTIVIDADES NO TIENE SENTIDO SINO HASTA (WE SE -
ESTARBLECEN REQUERIMIENTOS DE ESPACIO.

QMO HACERIO.

- LISTAR CADA ACTIVIDAD.

—- REGISTRAR EL AREA (M2) REQUERID2 PARA CADA ACTTVIDAD.

-~ DETERMINAR 1OS REQUISTTCS EN UNIDAD DF MEDIDA Y CANTIDAD, PA-
RA ELEMENTCS FISIOOS ESPECIFICOS OOMO CARGA DE PISO Y ALTURA
DE TECHO.

— DETERMINAR LA TMPORTANCTA DE PREVEER DE SERVICIOS ESTANDAR Y/Q
SERVICICS ESPECTIALES.

— MOSTRAR CUAIQUIER REQUISITO QUE TENGA FORMA O CCNFIGURACICN -
ESPECIFICA.

— ESCRIBIR NCTAS ADICIONALES BAJO LA HOJA. HAGA REFERENCIA A ES
TOS COMENTARIOS PONIENDO LR LETRA MINUSCULA APROPTADA EN EL LU
GAR APROPIAIO.
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GRAFICAMENTE PARA FORMAR EL PATRON BASICO PARA LA DISTRIBUCICN.
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DIAGRPMA DE RELACIONES.

EN ESTE PASO SE REIACICNAN IAS ACTIVIDADES VISUAIMENTE Y GEQ

QUE HACER.

A)
B)
C)

USAR UN SIMBOLO PARA REPRESENTAR UNA ACTTVIDAD.

USAR UNA CLAVE DE LINEAS PARA MOSTRAR CERCANTIA DESEADA.

SACAR EL ARREGLO DE ACTIVIDADES OUE PCNGA MAS CERCA A AQELICS
OON VALORES DE CERCANIA MAS GRANDE Y MAS LEJCS A ADUELIAS CON
VALORES PEQUEROS.

PORQUE HACERIO,

SE QUIERE QUE LA PLANTA ESTE ARREGLADA DE LA MEJOP FORMA EL DIA

GRAMA DE RETACIONES AYUDARA A LLEGAR A ESE ARFEGLO AL CCNVERTIR LA
TABLA DE RETACICONES EN FORMA DIAGRAMATRICA.

GOMO HACERILO.

USAR LA ACTIVIDAD CORRESPONDIENTE LINEA O NUMERO (ENCERRADA EN-
N CIRCULO) DE 1A TABLA DE RELACIONES PARA PRESENTAR CADA ACTI-
VIDAD CUANDO SE HAGA EL DIAGRAMA.

HACER EL: DIAGRAMA EN N PEDAZO DE PAPEL DE CADA PAR DE ACITVIDA-
DES QUE TENGA UNA RE[ACTION "A" CONECTARIAS LUEGO CON 4 LINEAS -
PARALELAS.

VOLVER A DIBUWJAR EL MEJOR ARREGLO DE ACTIVIDADES “A"™ SI ES NECE
SARIO.

AGREGAR REIACICNES "E" INCIUYENDO NUEVAS ACTIVIDADES SI ES NFCE
RIO Y CONECTARIAS CCN 3 LINEAS PARALELAS,

AGREGAR RELACIONES "QO" Y CONBECTARLAS OCN 1A LINEA PARALELA.
AGREGAR RELIACTONES "I" ¥ QONECTARLAS OON DOS LINEAS PARALELAS.
AGREGAR RELACINES "X" Y CONECTARLAS O LINEAS PARALELAS
AGREGAR EL DIAGRAMA DE TAL MANERA QUE QUEDE LO MEJCR POSIBLE.
MARCAR EN EL DIAGRAMA, AL LADO DE CADA DESTIGNACION DE ACTIVIDA
DES, EL ESPACIO REQUERIDO DFL PASO DCS.
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4) DIBWAR LAS RFLACIONES DE ESPACIO DE IA DISTRIBUCICHN.

AQUI SE VAN A ARREGLAR VISUAIMENTE Y GBOGRAFICAMENTE NEL ESPACIO
REQUERIDO PARA TCDAS IAS ACTIVIDADES.

QUE SE HACE.

— ESTABLECER UNA ESCALA ADECUADA QUE PERMITE MOSTRAR TODO EN UNA -
SOLA HOJA.

- DIBUJAR LOS ESPACICS REQUERIDOS USANDO EL DIAGRAMA DEL PASO THES.

AJUSTAR Y REARRFGLAR PARA INTEGRAR LAS CONDICICNES FISICAS ¥ CONSI

DERACICNES QUE MODIFICAN EL PROBLEMA.

— DIBUWJAR O BESQUEMAR IAS POSIRLES SOLIXTICNES.

PORQUE SE HACE.
- PARA OBTEMER EI, MAXTMO BENEFICTIO HAY (AE HACER BIEN EIf, ES{UEMA -
GENERAL.

~HAYGE'MARDEHMIADWGQ"M"W}W(UE
AJUSTAR TA STTUACION REAL INCLUYENDO IAS RESTRICCIONES.

5) EVALUAR LAS ALTERNATIVAS.

AQUL SE RELACIONA LA DISTRIBUCION MAS ADBECUADA PAPA LA SITUACTON.
PARA HACER ESTO HAY QUE EVALIRR IAS ALTERNATIVAS GENERRDAS FN EL~
PASO 4.

OUE SE HACE.

= IDENTIFICAR LAS ALTERNATIVAS.
= ESTABLECER TODOS IO6 FACTORES, CBIETIVOS Y QUNSIDERACIONES PERTI —
ALTERNATIVA.

QUE

=~ ASIGNARLE UN FACTOR [E PODERACION QUE INDIOIE IA RELATTVA IMPORCAN
CIA.

—~ EVALUAR CRDA ALTERNATIVA PARA TODOS LOS FACTORES USANDD LETRAS.

— OONVERTIR 1AS EVALIACIONES DE LETRAS AL NUMERO ¥ MULTIPLIOUE POR
IAS PODERACIONES.

~ TOTALIZAR 10S VALORES PARA CADAALTERNATIVA. LA SUMA MAYOR INDICA
LA MEJOR ALTERNATIVA.
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PORQUE SE HACE.

SOLO HACIENDO UNA EVAIUACION TAN ORJETIVA O IMPARCIAL COMO -
ES POSIBIE SE PUEDE LIFGAR A LA MEJOR DECISICHN.

UNA LISTA DE VENTAJAS Y DESVENTAJAS NO SIEMPRE SIRVE PARA HA
CER LA EVALUACIN. EVALUACIONES DE QOSTO SN A VECES DEMASIADO CA
RAS. ESTE TIPO DE EVALUACION PERMITE OLVIDAR ALGUN FACTOR. -

6) HAGA EN DETALLE LA DISTRIBUCION SELROCIONADA.

EN ESTE CASO SE DIBUJA 1A DISTRIBUCION SETRCCTONADA MARCANDO-
EN FORMA SIGNIFICATIVA LAS COSAS INDIVIDUALES. YA COMPLETO PUEDE
SERVIR PARA GUIAR LA INSTALACION.

QUE SE HACE.

— DIBUJAR LA DISTRIBUCION, SELECCIONARLA A UNA ESCAL2 ADEXCUADA.
~ IDENTIFICAR IAS AREAS PRINCIPALES. -

- DIBUJAR EL BEQUIPO, MAQUINAS ¥ OI'RAS COSAS DE DETALLE.

- HACER ULTIMOS AJUSTES.

- SACAR EL NUMERO NECESARTO DE COPIAS.

- MOSTRAR LOS DATOS NECESARIGCS.

PORQUE SE HACE.

CUANDO ESTE PASO SE TERMINE, UN INGENIERO O ARDUTTIECTO PUEDE -
USARLO PARA HACER IA INSTALACTION ADPCUADA DEL BQUIPO, PAREDES, DIVI
SIMNES, QNEXINES ETC. SIEMPRE.SE DEBE CONSERVAR UNA OOPIA PARA EIr~
ARCHIVO.
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.IEI.A.3. OCMO SE PROYECTA UN AIMACEN.

ITXI.A.3.31. STTUACION.

EL RENDIMIENTO OUE PUEDE ALCANZARSE MEDIANTE UMA BUENA SI-
TUACION DEL AIMACEN PUEDE ESTUDIARSE (YNSIDERANDO:

1) LA CIRCULACICN DE 1OS MATERIALES Y
2) IA EFICTENCIA DEL PERSCNAL DEL MISMO.

1OS ATMACENES DE MATERIAS PRIMAS SE (ODLOCAN, BIEN SEA JUNTO
AL DEPOSTTO DE RECEPCION O AL PUNTO EN QUE SE FMPLEA, 0, TODAVLIA~
MEJOR, PROXIMCS A AMBAS ZONAS.
1LOS PRODUCIOS TERMIINADOS SE ALMACENAN PREFERENTEMENTE CERCA DE SU
SECCICN DE ENVIOS, Y LOS QUE ESTAN EN SU CURSO DE FABRICACI(N DE-
BEN GUARDARSE, PARA FACILITAR SU CIRCULACION MEDIANTE 1A MISMA, —
CERCANCS AL PUNTQ EN QUE SUFREN LA OPERACION SIGUIENTE, LOS ARMA—
RIOS DE SUMINISTROS, HERRAMIENTAS ¥ COSAS SEMEJANTES DEBEN COLO -
CARSE GENERALMENTE, CERCA DEL CENTRO DEL AREA OCUPADA POR EL PER-
SCNAL QUE HA DE UTILIZARIOS.

ALGUNAS MERCANCIAS HACEN NECESARIO UN ESTUDIO ESPECIAL YA -
QUE LS OBJETCS VOLIIMINOSOS Y PESADOS ES MEJOR GUARDARLOS EN Ia —
PLANTA BAJA, MIENTRAS QUE LOS. LIGEROS, Y AOUELLOS QTRQOS (UE NFREM
TRANSPORTARSE FACIIMENTE POR GRAVEDAD (LIQUIDOS Y PRODUCTOS QUIMI
C0S), SE COLOCAN A VECES EN 106 PISOS ALTOS, OTRCS LINUIDGS SE AE
MACENAN EN DEPOSITOS SUBTERRANEOS ¥ SE PUEDEN LLEVAR POR MEDIO DE
BCMBAS A SU ZQNA DE EMPLEO. IOS ARTICULOS VALIGSOS, CCMO LOS DIA—
MANTES INDUSTRIALES, DEREN TENERSE EN SITIO SEGURD. LOS ARMARIOR—
PARA HERRAMIENTAS, Y ESPECIALMENTE LAS QUE SIRVAN PAWA EL UTILIZA
JE DE PRENSAS, SE MONTAN A VECES EN SOTANOS O SEMISCTANCS, O'N EL
FIN DE EVITAR NO SOLAMENTE ESTORBOS FM LOS PISOS NESTINADOS A TA=-
LIERES, SINO TAMBIEN PARA APROVECHAR LA MRJOR POSIBILIDAD DF REGU
LAR LA HUMEDAD Y TFMPERATURA EN 10S IOCALFS SUBTERPANECS.

DEL MISMO MODO, TAMBIEN TIENE IMPOPTANCIA EL AUJN'BW\DO, VENTL
IACION, TEMPERATURA Y HUMEDAD ENALGUNCS AIMACENES STTUANCOS MAS AI.
TCS QUE EL TERRENO.

I05 PAPELES SENSIBLES A 1A LU2, PRODUCTOS QUIMICOS (WE DES -~
PRENDEN OLORES, ALIMENTOS QUE PUEDEN DESCOMPCNEPSE Y ACFROS CAREN
TES DE PRODUCCION CONTRA LA OXIDACION, TIENE ALGIUNAS LIMITACIONES
EN CUANTO A LA SITUACI(N DE 1LOS ALMACENES YA QUE LA SUCIEDAD Y POL
VO PRODUCIDCS DURANTE LOS PROCESCS DE FABRICACICN, EN ZONAS VECT -~ -
NAS, PUEDE PRODUCIR DASOS, AUNQUE GENERALMENTE ES POSIBLE EVITAR -~
ESTO.



QMNSTRUYENDO TABIQUES SIN ABERIURAS ALRFFDEIOP DEL ATMACEN MUCHAS —~
OOMPANIAS, ESPECIAIMENTE LAS (UE POSEEN TALLERES PROUENOS O SITUA=-
DOS TODOS ELLOS EN UN SOLO PISO CENTRALIZAN SUS DEPOSITOS EN UNA —
MISMA ZONA, IO QUE TIENE LA VENTAJA DE PODERLOS DIRIGIR FACIIMENTE
Y PERMITIR UNA MAYOR VIGILANCIA, CON MAYOR FLEXIBILIDAD EN CUANTO-
AL PERS(NAL DE AIMACEN, JUSTIFICANDCSE AL MISMO TTFMPO UN AUMENTO
EN LA MECANIZACION DE LOS APARATOS DE TRANSPORTE. SIN EMBAFGO, LAS
FABRICAS GRANDES O QUE TTIENEN SU ESTRUCTURA EN VARIOS PISCS, MULTL
PLICAN GENERAILMENTE EL NUMERO DE SUS ALMACENES UNA GRAN FABRICA DE
RECTENTE CONSTRUCCION HA DESCENTRALIZADO SU ACUMULACION [F MATERIA
LES HASTA EL PUNTO DE (UWE SE LE HA BAUTIZADO COMO "LA FABRICA DEN~—
TRO DE UN ALMACEN". SE AFIRMA QUE, MEDIANTE ESTE PROCEDIMIENTO, —
NINGUN MATERTAI. SE TRANSPORTA DOS VECES, POROUE LAS MAQOUINAS ESTAN
OOILOCADAS DE TAL MODO QUE PERMITEN DEPCSITAR TODAS IAS PIEZAS DI -
RECTAMENTE EN SU PUNTO DE EMPLBO. DE ESTE MODO, TANTO EN I0S DEPAR
TAMENTOS DE FABRICACICN COMO FN LOS DE MONTAJE, SE ACUMULAN LOS MA
TERTALES SOBRE EL SUEILO DE 1A FABRICA ADYACENTE AL PUESTO DE TFPABA
JO EN EL QUE SE REALIZARA L2 OPERACIGH SIGUIENTE. LA OQMPROBACI(N ™
DE LAS EXISTENCIAS SE HACE PRINCIPAIMENTE A SIMPLE VISTA, POR 1O -
QUE SE NECESETAN POCOS DOCUMENT(QS, 10 CURL HACE MAS SENCILIO EL -~
QONTROL DE PRODUCCICN.

OTRAS SOCIFDADES EMPLEAN UNA VARIANTE DEL PRTMCIPIO DE DESCEN
TRALIZACION, QUE PODRIA LLAMARSE EL ALMACEN AMBULANTE. AUNQUE PUE-
DE TEMER MUCHAS VARIANTES, ESTR MONTADD ESFNCIALMENTE ALFEDEDOR DE
UN TRANSPORTADOR ELEVADO PCR CADENAS EN FORMA DE "TIOVIVO" DEL (WE
CUELGAN GANCHOS O BANDEJAS EN LAS OUE COLOCAN LAS PIEZAS NECFSARIAS
PARA EL PROCESO. 10S EMPLEADOS DE PRODUCCION TRABAJAN A IO TARGO —
DEL, TRANSPORTADOR Y RETTIRAN DEL MISMO LAS PIEZAS EN LAS OUE TIENEN
QUE TRABATAR, O COLOCAN ILAS YA TERMINADAS. ADEMAS, UN ALMACEN CEN-
TRALIZADO ¥ CON VIGILANCIA REGULA IA CIRCUIACION DE LAS PIFZAS SO-
BRE EL TRANSPORTADOR, AUNQUE LA INDUSTRIA DE AUTOM(VILES HA TRABA—
JADO MUCHO SBEGUN ESTE PRINCIPIO DE AIMACFN AMBULANTE, SU EMPLEO NO
DEBE LIMITARSE A DICHA INDUSTRIA, YA (UE EN OTRAS SOCJEDADES ESTAN
FARRICANDG OCr) EXTITO DISTINTAS CLASES DE PRODUCTQS, MEDIANTE EL -
SISTEMA DE TRANSPORTADCIR UNICO.

PARA SABER SI UN ALMACEN ESTA REPARTIDO CORFECTAMENTE G NO, BASTA
GENERALMENTE OONTESTAR A LAS SIGUIENTES PRBGUNTAS:



1.~ ¢ EL, AIMACEN PERMITE UNA RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SALIDA -

FACTL?

~ PARA FACILITAP. LA RECEPCION DE MERCANCIAS SE PREVEE UNA 20—

NA QUE PERMITA CCMPROBARLAS, VIENDO SU CANTIDAD, CALIDAD -
RESPECTO AL PEDIDO Y ESTADO ANTES DE ALMACFNAPLAS, YA OUE -
SI NO SE DISPQNE DE ESTA ZINA, 1OS PASTLIOS OUEDARAN ATASCH
DOS QN LAS MERCANCIAS, EN ESPERA DE SER ALMACENADAS. TANTO
LOS CORREDORES PRINCIPALES OO LS SEQUNDARICS DEBERAN FS—
TAR PROYECTADOS CON UNAS DIMENSIONES SUFICIENTES PARA (WE -
PERMITAN EL PASO DE LOS APARATOS DE TRANSPORTE DE MATEPIA —
LES MAS QNVENIENTES, (WE PERMITAN L1EVAR LOS (WE SF RECT -
BEN Y RETIRA PCR MEDIODE INA CARRETTILIA ELECTRICA ELEVADORA
Y 1OS PASILIOS NO SCN APROPTADOS PARA LA MISMA, SERA NECESA
RIO PASARIO A MANO A OTRCS MEDIOS DE TRANSPORTE. 10S PAST =
ILOS PRINCIPALES PUEDEN LIEGAR A TENER UNA ANCHURA DE 2.50 -
METROS ( 8 PIES ), Y LOS SECUNDARIOS, OUE SE EMPLEAN SOLA ~
MENTE PARA EL TRAFICO DE PERS(NAS A PIE, PUEDEN ESTPRCHARSE
HASTA 750 MILIMETROS.

TIEME UNA CAPACIDAD ADBECUADA 2

N AIMACEN (OUE HAYA STDO'PROYECTADC SOBRE UNA SUPFRFICIE DE-
MASTIADC PEQUERA ORIGINA UNA CANTIDAD FXCFSIVA DE TRANSPORTES
A MANC ( ¥ OTRCS POSTERIORES MENCOS NELESARIOS ) Y SE PIFRDE
TTEMPO EN SEPAPAR Y BUSCAR LA MERCANCIA. ADEMAS FRECUENTE -
MENTE SE ESTORBARAN LOS FMPLFADGS UNOS A OTRCS. POR OI'RA -
PARTE, UN AIMACEN DEMASTADO GRANDE HACE QUE EL PERSONAL PIER
DA TIEMPO RECORRIENDY) DISTANCIAS INUTILES IO MEJOP ES ESTU-
DIAR UNA DISPOSICION EN PLANTA QUE SEA FLEXIBLE, DE MODO(UE,
PARTIENDO DEL TERRENO DE QUE SE DISPONIA AL PRINCIPIO, (WIFE-
PUEDA PREVEERSE CURLLQUIER AMPLIACION QUE SEA RAZCONARLE Y -
FROBABRLE. QUIZA EN LOS COMIENZOS SOLAMENTE SE EMPLEARA UNA
PARTE DE LA AREA DISPONIBLE Y DFESPUES, A MEDIDA QUE VAYAN -
APARECIENDO CAMBIOS EN LOS INVENTARIOS, MATERTALES Y SU EN
VASADO, PODRA IRSE AMPLIANDO Y ADAPTANDO EL ALMACEFN.
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< PERMITE REALTZAR 1LAS ACTIVADES NORMALES DE UN AIMACEN ¥ HA—

CER RECUFNTOS, SIN NECESIDED DE MANEJAR INULTIMENTE LOS MR-
TERTALES?

EXISTE UNA GRAN TENDENCIA EN IA INDUSTRTA HACIA LOS ¥NVICS
EN GRUPCS DE EMBATAJES. UN CIERIO NUMERQ DE CAJAS DE CAP —
TCN, O UNIDADES, PROTEGIDAS POR SEPARPDORES APROPIAINS, -—

VIATAN JUNTOS ATADOS SOBRE UNA PLATAFORMA DE CARRETILIA ~—
ELEVADORA.

10 CUAL, NO SOLMMENTE 1LOS TRANSPORTES NECESARIOS PARA 1A —
SALIDA Y RECEPCION DE MERCANCIAS, SINO OUE PERMITE AMCNTO-
NARLAS CON MENOR PERDIDA DE SITIOS EN EL AIMACEN. ADEMAS,

SU ALMACENADO {"SIN RGMPER EL PAOUETE EXTERTIOR") SIMPLIFI—
CA EL PROBILEMA DE LOS RECUENTOS PERIODICOS, PUES BASTA CON
TAR LOS GRUPOS DE EMBALAJES. -

OTRAS MERCANCIAS (QUE SE RECIBEN A GRANE], PUEDEN PONERSE EN
EL DEPCSITO DE ENTRADA SCOBPE PLATAFORMAS DNE CARRETTLIA ELE
VADORA, PARA CONSEGUIR ASI LAS VENTAJAS DE N AIMACEN, P—R-E
PARADO PARA ALMACENAR Y MANEJAR GRUPOS DE EMBAIAJES. EXIS—
TEN OTROS MATERIALES QUE, UNAVEZ OCNTAIOS ¥ PESAIXS AL RE-
CIBIRLOS. PUEDEN REUNIRSE FISICAMENTE FN EIL ATMACEN PARR -
QUE LOS OOMPRUEBE EL VENDEDOR. SEGUN EL ORDENAMIENTO) EN -
QUE SE HAYAN RECIBIDO LAS PARTIDAS, Y PARA 10OS RECUENTCS -
SIGUIENTES, EL TRUCO TAN SENCILIO DE ATARIOS QN CINTA EN-
GOMADA TRANSPARENTE SE HA USADC PARA MINICNES NF BARRAS DE
ACERO, MUELAS DE ESMERIL, IMPRESOS ¥ (QDSAS SEMEJANTFS. - —
OTRAS VECES ES SUFICIENTE ATARLOS DFNTRO DE UNA BOLSA O -
PRECINTAR SU RECIPIENTE. C(OMO VEREMOS DESPUES, FSTE SISTE
MA DE SUWETAR ENTRE SI WNA CIERTA CANTIDAD DE UNIDADES PUR
DE SER UTIL PARA OI'FOS FINES, TALES OOMO SERALAR MECANICA-
MENTE CUANDO DEBEN VOLVERSE A PEDIR, SIN NEESIDAD DE VIGT
LAR NOTAS IMPRESAS.

SIMINISTRA PROTECCION CONTRA MERMAS, DETERIOPO, AVERIAS Y
ROBOS ?

LA PROHIBICION DE ENTRAR SIN PERMISO EN EL ALMACEN ES IN —
DISPENSABIE PARA LA CONSERVACION DEL INVENTARIO. GEMERAL —
MENTE SE CONSIGUE ESTO PONIENDO TABIQUES ALREDEDCR DEL AL~
MACEN, OO PUERTAS Y CERRADURAS Y QUIZAS INA VENTAMNILIA FN



LA QUE SE PRESENTAN LOS VALORES DE I0S MATERIALES QUE SE NECESI

TEN, FIRMADOS POR PERSONAS AUMORIZADAS. SOLAMENTE ES POSTHRIE -.

BIEN ES IMPORTANTE EL QUE SE CMPLAN LAS NORMAS CORRIENTES NE -
PROTEQCION OCNTRA INCENDIOS, PARA LOCUAL SE PUEDFN USAR INS APR
RATCS PULVERIZADORES AUTOMATIOOS, DISPOSITIVOS DE ALARMA, PARE
DES OONTRAFUEGQOS Y PUERTAS DE ESCAPE, CON UN ALCANTARILLADO ADE
QUADG, PUDIENDGSE USAR UNO CUALQUIERA O TONOS ELICS.

CUANDO EXISTE LA COSTUMBRE DE OOLOCAR 1AS MERCANCIAS SOBRE FL -
SUELD, COCWNVIENE SEPARARLAS DEL MISMO PCNIENDOLAS SOBRE TARIMAS
DE MADERA, PIATAFORMAS DE CARRETILLAS © POR 10 MENOS, SOBRE UNAS
TABLAS, PARA EVITAR QUE SE ESTROPEEN OON EL AGUA EN CASO NE OUE
ACCIDENTALMENTE EMPIECE A FUNCIONAR UN PULVERIZADOR OCNTRA IN -
CENDIOS.

¢EL ALMACEN ADMTIE SISTEMAS CLARCS PARA IDENTIFICAR Y SITUAR -
LAS MERCANCIAS?

UNA BUENA ORDENACION DEL ALMACEN CQOMIENZA CON LA CLASIFICACION
DEL MATERTAL QUE SE VA A GUARDAR.

EN ALGINOS CASOS RESULTA UTIL USAR EI, SISTEMA QUE SE EMPIEF EN-
LA FABRICA PARA NUMERAR IAS PIEZAS O SUSTANCIAS, Y FN OI'ROS, -
PUEDEN USARSE LAS ESPECIFICACICNES DE MATERIALES QUE SE EMPLEAN
PARA OOMPRARICS, YA QUE SU NUMERO DE REFERENCIR PUEDE SFRVIR PA
RA INDENTIFICAR LAS PIEZAS.
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III.A.4. LOCALIZACION DE LA PLANTA.

LA PLANTA REGULADORA DE GAS, SE ENCUENTRA UBICADA EN EL KILO-
METRO 24.5 DE LA CARRETERA LECHERIA-TEXCOCO CUYA FUNCION PRINCIPAL
ES DE COMPRIMIR Y REGULAR EL GAS NATURAL EXTRAIDOS DE LOS POZOS PE
TROLEROS DE LOS ESTADOS DE TAMAULIPAS Y VERACRUZ PARA EL CONSUMO -
DE ESTE PRODUCTO POR LAS INDUSTRIAS O EMPRESAS COMO COMISION FEDE~
RAL DE ELECTRICIDAD, ALTOS HORNOS DE MEXICO, ETC. A BASE DE LOS GA
SODUCTOS DE 12", 24 y 36" DE DIAMETRO NOMINAL. ASI COMO TAMBIEN-
OTROS PRODUCTOS DERIVAPOS DEL PETROLEO POR MEDIO DE LOS OLEODUCTOS

Y POLIDUCTOS. (FIGURA No.1)
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IIT.2.4.1. ASIGNACICN DE AREAS.

EN LA FIGURA NO.2 SEESTABLBECE LA LOCALIZACION Y AFREA PA
RA IAS OFICINAS Y SERVICIOS AUXILIARES DE APOYO CON OUF CUENTA 13
PLANTA EN IAS DIVERSAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS Y ADMINISTRATTVAS-
TOMANDO EN CUENTA LAS NORMAS UTILIZADAS EN TA DISTRIBUCION DE PIAN
TA MENCIONADAS ANTERTORMENTE. -

AREAS DE AIMACEN:

EN LA FIGURA No.3 SE ESTABELECE LA DISTRIBUCICN DE LAS -
NAVES DE AIMACENAMIENTO CON 12S QUE CUENTA LA PLANT? DISTRIBUINCRA
CE GAS.

- NAVE (2): EL EDIFICIO CUENTA QON OFICINAS, (JEFATURA, RECEPCICN,
DESPRCHO) , ANAQUELES Y ESTANTERIA, EN ELTA SE ALMACENAN LOS GRU
POS 02, 03, 04, 11, 14, 15, 16, 18, 21, 22 (VER CUADRO No.1).

- NAVEB): ENIFTCIO QUE AIMACENA PRODUCTDS QUIMICOS, - 06, 13, 17,
32, 33,

-~ NAVE (C) EDIFICIO ADAPTADO PARA EL ALMACENAJE DE 10§ SIGUIENTES
GRUPCS. 05, 07, 09, 10.

- NAVE (D): EDIFICIO QUE AIMACENA BEQUIPO DE MEDICIGN Y OONTROL CO
MO 10OS SIGUIENTES GRUPQS 20, 25, 26, 27, 31.

- WNAVE (B): EDIFICIO DESTINADO A AIMACENAR MATERTAL DE CONSTRUC -
CION. GRUPQ 12, Y MATERIAL OBSOLETO Y DE DESECHO,

- NAVE (F): CUYO INTERIOR AIMACFNA EQUIPO ELECTRICO Y MECANICO, -
STENDO LOS SIGUIENTES GRUPOS. 08, 19, 23, 24, 28, 29, 30.

~ AREAS ESTIBAS ABTERTAL(:3 Y H)EL GRUPO O}, ES AIMACENADO.



PLANTA REGULADORA DE GAS
" VENTA DE CARPIO ™

PLANTA DE CONJUNTO

FIGURA No.2
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OFICINAS ADMINISTRATIVAS.
ESTACTONAMIENTO DE EMPLEADOS.
EDIFICIO DE TELBECOMUINICACIONES.
CENTRO DE COONTROL.

EDIFICIO DEL SBCTOR VENTA DE CARPIO.

COMEDOR .

ALMACEN GENERAL.

COBERTIZOS ALMACEN.

TRAMPA DE DIABLOS OLEODUCIOCS.

AREAS ESTIBAS ABIERTAS.

TRAMPA DE DIABLOS GASEODUCTOS,

SERVICIOS AUXILIARES DEL CENTRO DE CONTROL.

TANGUE DE AIMACENAMIENTO DE AGUA.

ESTACION DE COMPRESION.

TANQUES ADMDSFERICOS 10,000 BARRILES (CONTPA INCENDIOS)
TALLER DE ESPECIALIDADES Y SERVICIOS DE EMERGENCIAS.
QUEMADORES .

CANCHAS .,
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A) PLAZA PRINCIPAL.

B) EDIFICIO DE SERVICIO DE AFOYO.

C) HELIPUERTO.

D) PAVIMENIOS TRAMPA DE DIABLOS POLIDUCTOS.

E) PAVIMENTOS Y SEPARADORES.

F)} BAMPLIACION CASETA GENERAL DE MEDICION.

G) PLAZA Y PAVIMENTOS.

H) TALLERES Y BODEGAS.

I) FOSA DE CRUDO.

J) COBERTIZO DE BQMBAS,

K) AREAS VERDES.
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TABLA No.l

GRUPO ’ DDESCRIPCION

01 : TUBERIA

02 VALVULAS

03 CONEXIONES PARA TUBERTA .

04 REFACCIGNES PARA VALVULAS Y CONEXIONES

03 REFACCIONES PARA MAQUINARIA Y ACCESORIOS
PARA COMBUSTION

06 PRODUCTOS QUIMICOS

07 REFACCIONES PARA TUBERIA Y MAQUINAS
DE VAPOR

o8 REFACCIONES PARA VARIADORES DE VELOCIDAD

09 REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPQ
CARRETERO

10 REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPQ AEREQ

11 MATERIALES AISLANTES IMPERMEABILIZANTES Y
REFRACTARIOS

12 MATERIALES PARA CONSTRUCCION

13 PINTURA Y RECUBRIMIENTOS SIMILARES PARA
PROTECCION

14 ' TORNILLERIA Y ARTICULOS SIMLLARES

15 REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA BOMBAS

16 EQUIPO DE SEGURIDAD Y TRABAJO PARA EL
PERSONAL

17 MEDICINAS, INTRUMENTAL Y MATERIAL DE
CURACION

18 ARTICULOS DE ASEQ Y SANITARIOS



GUPOS

19

20

21
22
23

24

25

26

27
28

29
30

31

32

DESCRIPCTION

METALES Y SOLDADURAS

PAPELERTA, ARTICULOS DE ESCRITORIO,
DIBUJO Y FOTOGRAFIA

HERRAMIENTAS
REFACCIONES PARA HERRAMIENTAS
MATERIAL ELECTRICO

REFACCIONES ACCESORIOS PARA EQUIPO
ELECTRICO

EQUIPO, ACCESORIOS Y REFACCIONES
ELECTRONICAS Y PE TELECOMUNICACIONES

REFACCICONES PARA INSTRUMENTOS DE MEDICIOV
Y CONTROL

INTRUMENTO DE MEDICION Y CONTROL COMPLETOS

REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA COMPRESORAS
Y AIRE ACONDICIONADO

. RODAMIENTOS SELLOS PARA ACEITE Y ACCESORIOS

EQUIPO, ACCESORIOS Y REFACCIONES PARA
LUBRYCACION

EQUIPO Y MATERIAL PARA MANIOBRA MATERIALES
Y REACTIVOS PARA LABORATORIOS

EQUIPO, ACCESORIOS Y REFACCIONES PARA
COMBATE DE INCENDIOS



ITI.B. DIAGRMMA DE PROCESO

CON FINES ANALITIQOS, Y PARA AYUDAR A ENCONTRAR Y ELIMINAR
DEFICIENCIAS ES OONVENIENTE CIASIFICAR EN CINOO TIPOS IAS ACCIO-
NES QUE SUCEDEN DURANTE UN PROCESO DADO.

ESTAS SE QONOCEN OOMO CPERACICNES, TRANSPORTES, INSPECCICH,
ESPERAS Y AIMACENATJES.

LAS DEFINICIONES SIGUIENTES QOMPIETAN EL SIGNIFICADO DE -
ESAS CLASTFICACIONES, BAJO EL PUNTO DE VISTA DE IAS CONDICICNES
EN QUE SE ENCUENTRAN MAS FREQUENTEMENTE EN Id ESTRUCTURACIN -
DEL PROCESO.

IIT.B.1. DEFINICIGN DE ACTIVIDADES.

O OPERACION, UNA OPERACION TIENE LUGAR CUANDO SE ALTERAN
INTENCICNADAMENTE CUALESQUTERA DE LAS CARACTERISTICAS FISICAS O
QUIMICAS DE UN CBJFETO; CUANDO SE LE SEPARA O UNE A OTRO OBJETO,
O CURNDO SE LE DISPONE PARA OTRA MANIFULACI(ON, TRANSPORTE, INS-
PEQCICN O ATMACENAJE. TAMBIEN SUCEDE UNA GPERACI(N CUANDO SE DA
O RECIBE INFORMACION, O CUANDO TIENE LUGAR N CAICULO O PLANIFE
CACICN.

——> TRANSPORTE. UN TRANSPCRTE TIENE LIGAR CUNNDO SE DESPLA
2a UN ORJETO DE UN LUGAR A OTRO, EXCEPTO CUANDO TALES MOVIMIEN —
TOS FORMAN PARTE DE UNA CPERACICN O SCN CUASADOS POR FL, OPERA -
RIO EN EL LUGAR DE TRABAJO DURANTE UNA OPFRACION O INSPECCI(N.

D INSPECCION. SE DICE QUE TIENE LUGAR UNA INSPECCION & =
CUANDO SE EXAMINA UN OBJEIO PARA IDENTIFICARLO PARA VERATICAR -
EN CALIDAD O CANTIDAD CUALQUIERA DE SUS CARACTERISTICAS.

D ESPERA. LA ESPERA TIENE LUGAR CUANDO LAS OONDICIONFES =
NO PERMITEN O NO REQUIEREN LA EJECUCICN INMEDIATA DE IA PROXIMA
ACCION PLANEADA, EXCEPTO CUANDO ESTAS OCNDICICNES CAMBIAN INTEN
CICNADAMENTE LAS CARACIERISTICAS FISICAS O QUIMICAS DEL ORJETO.

; AIMACENAJE. SE LIAMA ASI AL ENTRETENIMIENTO Y PROTEC
CIN DE UN OBJETO FRENTE A DESPLAZAMIENTOS NQ AUTORIZADCS.
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Q ACTIVIDAD COMBINADA. CUANDO SE DESEA SERALAR ACTIVIDADES
EJECUTADAS POR UNO O VARIOS OPERARIOS EN EL MISMO LUGAR DE TRABAJO,
SE COMBINAN LOS SIMBOLOS DE ESTAS ACTIVIDADES; VEASE EN LA FIGURA-
EL CIRCULO COLOCADO DENTRO DEL CUADRADO, PARA REPRESENTAR UNA OPERA
CION COMBINADA CON UNA INSPECCION.

CUANDO SE ENCUENTRE EN SITUACIONES POCO CORRIENTES, DESPLA
ZADAS DEL MARCQ DE LAS DEFINICIONES ESTABLECIDAS DEBE INTENTAR EL -
ANALISTA AJUSTARLAS A ELLAS, MEDIANTE LA CORRESPONDENCIA PUESTA DE
MANIFIESTO EN LA SIGUIENTE TABULACION, CON OBJETQ DE CONSEGUIR LA ~
ADECUADA CLASIFICACION.

ACTIVIDAD PREDOMINANTE CLASIFICACION
PRODUCE O COMPLETA OPFRACION
MUEVE TRANSPORTA
VERIFICA INSPECCION
INTERFIERE RETRASO

GUARDA ALMACENAJE
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III.C.SEGURIDAD E HIGIENE.

LA CONCURRENCIA DE AQCIDENTES LESIVOS AL PERSCHNAL, Y TAMBIEN
DE AQUELIOS ACCIDENTES QUE CAUSAN SOLAMENTE PERJUICIOS, INDICA - —
CLARAMENTE UNA FALTA EN ALGUNA PARIE A IO IARGO DE LA LINEA DEPLA
NIFICACION, DISERO, OMNSTRUCCION, INSTALACTON U GPERACI(N. ELEHT
TO DE TALES AQCIDENTES ES AUMENTAR COSTOS, DISMINUIR LA PRODUCCICN
Y ENTORPECER CONTINUAMENTE IAS OPERACICNES.

ITT.C.1. SBGURIDAD EN IAS OPERACTONES DEL ATMACEN.

ACTIVIDADES DEL AIMACENAMIENTO A EXAMINAR, UNA ES DE ESPECIAL
IMPCRTANCIA POR SU VINCULACION OCN TODOS LOS RECURS(S DE UN ATMA -
CEN. ES LA SEGURIDAD EN EL ALMACEN.

NA REALIZACICN SEGURA DE LAS OPERACIONES DEL AIMACENAMYENTO
NOS PROPORCIONA UNA MAYOR CONSERVACION TANTCO DE IOS INVENTARIOS (O
MO DE LOS MEDIOS FISICOS DISPQNIBLES, PERO, SOBRE T0DO; UNA MAYOR-~
PROTEQCION AL TRABAJADOR.

PARA ABCRDAR ESTE TEMA, CONSIDERAMOS LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

A) LA SEGURIDAD EN EL TRABAJO.
B) LA LIMPIEZA ¥ EL ORDEN.
C) LA PREVENCION DE INCENDIOS.

DONDE: SBEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ANTES DE EFECTUAR CUALQUIER TAREA, EL AIMACENISTA DEBE SER —
CAPACITADO PARA QUE REALICE EN OONDICIQNES SEGURAS SU TRABAJO. LA
CAPACTTACION DEEE PROPORCIONARSE EN CUANTO A:

1) RIESGOS (UE PRESENTAN LOS DIFERENTES INVENTARICS (ATE MANTENE —
MOS EN EL ALMACEN Y FORMA DE MANEJARLOS ADECUADMMENTE, PARA -
EVITAR QUE VAYAN A AFECTAR AL TRABAJO.

2) OPERACION Y MANEJO DE LOS DIFERENTES BQUIPCS DE OCNTENCICN Y -
MOVIMIENTO FISICO DE 1OS INVENTARIOS.

3) LOCALIZACION Y USCO DE LOS DIFERENTES EQUIPCOS DE PROTECCION CON
TRA INCENDIOS.

4) MIEDDEWOSYMIDEPMG‘! TANTC DET. TRABAJA -
DOR, COMO DE I0S INVENTARIOS Y DEL, EQUIPO DE CONTENCION Y MANE
JO.
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5) NORMAS BASICAS DE SEGURIDAD EN EL ATMACEN.

~ LIMPTEZA Y ORDEN EN EL ALMACEN.

EL DISEND ADECUADO FN LAS INSTALACIONES DEL ALMACEN SON -
PREPONDERANTES DE (NA OPERACTCN SEGURA. DEBE TENERSE CUTIDADO EN
LA IIUMINACION, PASILIOCS ADECUADOS ¥ DELINEADQS PERFECTAMENTE, ~
EL USO DE MATERIALES ANTIDERRAPANTES EN FISOS, PERO SCBRE TODO
(UE HAYA LIMPIEZA EN TODO EL AIMACEN, EVITANDO UN ENCHARCAMIEN
TO LE ACEITES ¥ MATERIALES ARENCSOS EN LOS PISOS, Y EN GENERAL
BASURAS.

TAMBIEN ES IMPORTANTE TENER SUFICIENTES LUGARES PARA REU -
NIR LA BASURA, SOBRE TODO DE "MATERIALES PELIGROSOS".

- PREVENCION DE INCENDICS.

TCMANDO EN QGUENTA QUE UN INCENDIO PCNDRIA EN PELIGRO NO -
SOLO I0S BIENES DE LA EMPRESA, SINC TAMBIEN LA VIDA DEL PERSO -
NAL, TA PROTECCION OOUNTRA FSTE RIESGO ES UNA DE IAS PRINCIPALES
PREOCUPACIQNES EN TODO AIMACEN.

ES NECESARIO POR LO TANTO ONOCER QUIENES Y QOMO SE PRO-
DUCE EI. FUBGO. ¥ COMO SE PUELE PREVENIR ¥ COMBATIR.

CADA DIA SON MAS ACEPTADOS I0OS SISTEMAS DE PROTEQCION OrN
TRA INCENDIOS QUE PUEDEN INCIUIR DESDE TUBERIAS DE AGUA A PRE -
SION PARA ELTMINAR MANGUERAS CONTRA INCENDIO, SISTEMAS DE IRRI-
GADORES O ROCYADCRES COLOCADCS ESTRATEGICAMENTE EXTINGUIDORES A
BASE DE POLVOS QUIMIOQS, DEPCSITO DE ARENA, Y UNA GAMA DE EQUI-
PO ADICICNAL COMO HACHAS, ESCALERAS, CARRETILIAS, MANGUEFRPS, BO
TES DE AGUA, ETIC.

INDEPENDIENTEMENTE DEL BEQUIPO DE PROTECCION OONTRA INCEN-
DICS OON QUE CUENTE DEBEMOS PENSAR QUE ES PREFERIBIE EVITAR IOS
INCENDIOS Y COMBATIRLOS CUANDO SE ORIGINAN, Y ELIO DEBE OPIEN -
TARSE TODO ESFUERZO.

UNA EFECTIVA PREVENCION DEINCENDICS SE PUEDE LOGRAR TO -
MANDO EN CUENTA 106 SIGUIEWTES ASPECTOS:

1) CREAR UNA CONCIENCIA DE SEGURIDAD EN TODO EL PERSCNAL,

2) CONFINAR 10S INVENTARTOS INFLAMABLES EN AREAS SUFICIENTEMENTE
VENTILADAS Y SEPARZDAS DE IAS AREAS DE TRABAJO.



3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

IDENTTFICAR TODO RIESGD NO PREVISTO Y ELIMINARLO DE INMEDIATO.

TARIOS INFLAMABLES O EXPIOSIVOS.

PROVEER A TORO PERSONAL INVOIDCRADO, DEL BOUIPO DE SEGURIDAD -
ADBCUADD PARA CADA CASO.

EVITAR QUE EL PERSCNAL NO AUTORIZADO MANEJE ESTOS MATERIALES, O
TENGA ACCESO A LAS ARFAS DE INFIAMABLFES.

ASBEGURARSE QUE EL E{UTPQO OONTRA INCENDIOS SIEMPRE ESTE FN PER-
FECTAS QONDICIONES Y QUE TODD EL PERSNAL OONOZCA SU MANEJD.

MANTENER UNA LIMPTEZ2, ESCRUPULOSA EN EL AIMACEN, Y EVITAR EL -
APILAMIENTO DE DESPERDICTOS ESPECTAIMENIE 10S QUE SEAN OCMBUSTI
BLES.

OBTENER ASESORTA DE PERSONAS ESPCIALTZADAS, PARA ESTARLECER LAS
EBGIAS DE SBGURIDAD APLICABLES A CADA CASO.

HACER. RESPETAR EN TCDO MCMENTO LAS REGIAS DE SEGURIDAD, POR PAR
TE DE TODO EL PERSONAL SIN DISTINCICN DE JERARQOUINS.

= SBEGURIDAD QONTRA LOS ROBOS.

HAY CUE FILJAR DERIOAMENTE 1OS CRITERIOS PARA PREVENIRSE —

CONTRA IOS ROBOS, Y PARA FLIO OCNVIENE:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

ASBGURAR UN BUEN CIERRE A LOSA IMACENES: PUERIAS SEGURAS, REJAS
EN IAS VENTANAS, CERRADURAS SOLIDAS Y COMPLICADAS, DISPOSITIVOS
DE ALARMA, ETC.

IMPIANTAR UN RIGUROSO OONTROL A LA ENTRADA Y SALTDA DFL AIMACEN.
PRESCRIBIR EL EMPIED DE IOS CARTCNES DE CARGO, DISPONIENDO OON -
TROLES FRECQUENTES, BASADOS EN UN PROGRAMA SISTEMATICQD, AL OBJETO
DE ASBEGURARSE SI HAY CORRESPONDINCIA ENTRE LA STTUACION CONTABLE
¥ LA REAL.

PRECISAR CIARAMENTE LA RESPONSABILIDAD DE IOS OINSIGNATARIOS -
PRINCIPALES Y SECUNDARIOS.

REALIZAR INSPECCIONES EN I0S AIMACENES BASMNDCSE IEN UNA PROGRA

MACION ESPECIFICA.

REALIZAR UNA VERIFICACION RIGUROSA, A LA SALIDA, DE LA CONCORDAN
CIA ENTRE LAS MERCANCIAS QUE SALEN DEL AIMACEN Y 10S DOCUMENTOS
QUE IAS AOQMPASZEN.

HACER UN RECONOCIMIENTO DE SALIDA A TODO EL PERSONAL OUE MANEJE
MATERIALES DE FACTL SUSTRACCION.

EFECTUAR EL CAMBIO PERIODICOD DE 10S DISPOSITIVOS DE CIERRE EN -
LAS PUERIAS.



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

CBLIGAR AL PERSONAL AFECTO A LOS AIMACENES ACUDIR A LOS VES
TIDORES GENERALES DE LA EMPRESA. -

PROHIBIR Al PERSONAL TENER DENTRO DE 1A E'PRESA, CAJAS (UE-
CIERREN QN LIAVE, DESTINADAS A CONTENER SUS FFFCTOS PEPSO-
NALES.

OBLIGAR AL PERS(NAL DEL AIMACEN A QUE NO ABRA PAOUETES O CA
JAS OCONTENIENDO MATERIAL PECUERO, A MENOS (WE SE TRATE DE =~
CASCS EXCEPCICNALES, PARA 105 CUALES SE PODPA PROSCRIBIR -
EVENTUAIMENTE QUE LAS CANTIDADES QUE SOBREN DIARIAMENTE SEAN
GUARDADAS BAJO LLAVE.

HACER OBSERVAR IA MAYCR LIMPTEZA Y ORDEN EN LOS AIMACENES; -
SERA MAS FACIL QUNTROLAR EL MOVIMIENTO DE LOS MATERIALES Y
PREVENIR LOS ROBOS.

INSTALAR INA BUENA ILUMINACION, LO QUE PERMITIRA HACFR MAS
FACIL LOS CONTROLES Y MEJORAR LAS OPERACIONES [E ALMACENAJE.

EFECTUAR INA VERIFICACICN RIGUROSA DE LOS MFDICS DE TRANS -
PORTE, YA SEA DURANTE LOS MOVIMIENTOS O AL FINAL DE SERVI -
CIO.

IMPLANTAR UN RIGUROSO CONTROL DE LAS NECESIDARES DE MATERIA
1ES.

PRACTICAR UNA RIGUROSA SELECCICN DEL PERSCNAY, (N FL OBJE-
TO DE TENER ELEMENTOS DE COMPLETA GARANTIA EN CUANTO A H(N-
RADEZ Y CORRECCION.

DISPONER UNA ROTACTON PERTODICA DE TAREAS, CONCENTRANDOLAS-
A BASE DE UN PROGRAMA BIEN ESTUDIADO Y RIGIDAMENTE APLICADO.

PREVENCION DE ACCIDENTES.

ES CPORTUNO EXTENDER AL ALMACEN EL PROGRAMA DE PREVENCICN DE AC-
CIDENTES VIGENTE PARA IOS TALLERES. MUY A MENUDO SE OLVIDA ESTE
REQUISTTO PORQUE PARECE QUE EN LOS AIMACENES NO ACECHA NINGUN -
PELIGRO, CUANDO EN REALTDAD, EXISTEN VARIOS TIPOS DE ACCI TFS,
AINQUE DISTINTOS A LOS DE IOS TALLERES.

£, PROBIEMA DE LA SEGURIDAD

EN 1A TABIA No.2 SE INDICA BAJO QUE ASPECTOS PUENE RFLACICNARSE
CON EL TRABAJO EN 1LOS ALMACENES: EN EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSQ
NAL, DE IOS ALMACENES ES OPORTLNO PCNER EN EVIDENCIA TODAS = -



128

LAS EVENTUALIDADES DE ACCIDENTES, ENSERANDO EL MODO ADE~
CUADO PARA EVITAR O ATENUAR LOS RIESGOS.

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

EN 1OS ALMACENES TIENEN QUE ESTAR COLOCADAS DE FORMA VI-
SIBLE LAS SERALES 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 CASC DE URGENCIA, Y EN EL AMBITO DE SUS
POSIBILIDADES, PARMA SENALAR, ELIMINAR O REDUCIR LAS EVEN-
TUALIDADES DE PELIGRO.

LOS PAVIMENTOS DE LOS LOCALES DE TRABAJO Y CONSIGUIENTE-~
MENTE DEL ALMACEN, ESPECIALMENTE EN LOS LUGARES DESTINA
DOS AL PASO, NO DEBERAN PRESENTAR BACHES NI PELIEVES PET
LIGROSOS, SINO QUE ESTARAN SIEMPRE EN CONDICIONES DE HA-
CER SEGURO EL MOVIMIENTO Y EL TRANSITO DE LAS PEPSONAS Y
DE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE.

LOS PASILLOS DESTINADOS AL TRANSITO DE LAS PERSONAS Y DE
LOS VEHICULOS DEBEN TENER UNA AMPLITUD SUFICIENTE PAR2 ~
PERMITIRLO. POR ELLO, SU ANCHURA DEBERA SUPEFAR COMO MINI
MO EN 70 CENTIMETROS, LAS MEDIDAS MAXIMAS DEL VEHICULO -
LOS PISOS Y PASILLOS NO TIENEN OUE ESTAR LLENOS DE MATE-
RIALES QUE OBSTACULICEN LA CIRCULACION NORMAL, Y CUANDO
ELLO NO SEA POSIBLE, LOS OBSTACULOS DEBERAN SERALAPSE DE
BIDAMENTE.

EN LOS LOCALES DE ILOS ALMACENES TIENEN QUE INDICARSE SO-
BRE UNA PARED O SOBRE UN PUNTO BIEN VISIBLE LA CARGA MA-
XIMA QUE ADMITE EL PISO, EXPRESADA EN KILOS POR METRO -
CUADRADO DE SUPERFICIE, EN EL ESTIBAJE DE MATERIALES NO
DEBE SUPERARSE DICHO MAXIMO.

LAS PUERTAS DE LOS LOCALES TIENEN QUE PERMITIR POR 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 FACIL Y
RAPIDA SALIDA DE LAS PEKSONAS EN CASO DE NECESIDAD.

EN LA ORGANIZACION DE LOS ALMACENES ES OPORTUNO PREVEER-
LA COLQCACION 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 SFEGU-

RIDAD ETC.



HAY QUE CUIDAR DE LA HIGIENE DE LOS ALMACENES FACILITANDOLES
L0OS ELEMENTOS NECESARIOS PARA ELIMINAR EL POLVO, LAS EMANACIONES -
GASEQSAS, RENOVAR EL AIRE VICIADO, ETC., DEBIENDOSE PROGRAMAR — —-
IGUALMENTE LAS OPERACIONES DE LIMPIEZA ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA.

SE DICTARAN NORMAS PRECISAS QUE REQUIERAN LA LIMPYEZA 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 MENCIQ
NADAS, DURANTE Y DESPUES DE EFECTUARLO, EN PARTICULAR, ES PRECISO-
DAR A CONQOCER AL PERSONAL LOS RIESGOS DE INCENDIO, DE EXPLOSION, =



TABLA No.2 (CAUSAS PRINCIPALES DE INCIDENTES EN LOS

ALMACENES) .

CAUSAS

EVENTUALIDADES QUE PUEDEN
OCURRIR EN EL ALMACEN

CONSTRUCCIONES DEFECTUOSAS

MAQUINAS DEFECTUOSAS

ESPACIOS INSUFICIENTES

FALTA DE MANPARAS

DEFICIENCIA DE LIMPIEZA
MALA ILUMINACION

AIRE VICIADO

VESTIMENTA INADECUADA
PARA EL TRABAJO

DISTRACCIONES

IGNORANCIA

ESTO TAMBIEN VALE PARA LOS
ALMACENES; LOS ERRORES SE-
ACABAN POR PAGAR SIEMPRE ~
EN TODOS LOS CASO0S.

ESTO TAMBIEN VALE PARA LGS

DIFERENTES UTILES DE LOS -

ALMACENES Y PARA LOS MEDIOS
DE TRANSPORTE INTERNO.

LOS RIESGOS SON MAYQRES
CUANDO MAS DIFICILES SON
LOS MOVIMIENTOS A CONSE -
CUENCIA DE ESTAR LLENOS LOS
ALMACENES.

EN LOS ALMACENES PUEDEN SER
FRECUENTES LAS CAIDAS DE MA-
TERIALES DESDE IO ALTO, DE
LO QUE SE DEDUCE LA NECECI-
DAD DE DISPONER LAS NECESA-
RIAS MANPARAS.

PUEDE OCASIONAR RIESGOS PARA
EL PERSONAL COMOC CAIDAS, ETC .

PUEDE SER CAUSA DE RIESGO DE
VARIOS TIPOS.
PUEDE RESULTAR NOCIVQO PARA =~
EL PERSONAL.

PUEDE OCASIONAR ACCIDENTES

PUEDEN SER CAUSA DE INESPERA-
DAS EVENTUALIDADES.
SUSCEPCTIBLES DE GRAVES CONSE
CUENCIAS.



131

III.D. MANEJO DE MATERTIAIES.
IIX.D.1. MOVIMIENTO CTENTIFIOO DE MATERIALES.

ES EL TRASLADO Y AIMACENAMIENTC DE MATERTALES AL MENOR OCS
TO POSTELE MEDIANTE EL USQO DE METCDOS Y EQUEPQOS ADECUADCS.

ITt.D.2. IS OBJETIVOS FUNDAMENTALES PARA EL MANEJO DE MATERIA-
1ES.

I0S ORJETIVOS FIRNDAMENTALES SN PRIMORDIAIMENTF:
= AHORRAR DINERO.

—  AHORRAR TIEMPO.

—  AHORRAR HOMBRES FFECTUANDO EL TRABAJO MAS FACIIMENTE, MEDIAN
TE EL USO LE METODOS Y BEQUIPCS MEJORES.

COMO EL. MOVIMIENTO DE MATERIALES ABSORVE A VECES HASTA UN
90% DEL VALOR DEL TRABAJO, CADA VEZ MAS EMPRESAS ESTAN APCRTANDO
A MAYOR ATENCION AL MWVIMIENTO DE MATERIALES, CONSINERANDQ CO-
MO OPERACTON SEPARADA.

YA QUE EL MOVIMIENTO DE MATERTALES ESTA SIENDO CQUNSIDERA-
DO OCOMO PUNTA DE RESPONSABILIDAD EN MUCHAS COMPARIAS, HA SIDO NE
CESARIO ORGANIZAR UN NUEVO DEPARTAMENTO ( DEPARTAMENTO DE MOVI =
MIENTO Dit MATERTALES ) LA ORGANIZACION DE FSTE DEPARTAMENTO, DE~
PENDERA ALGO DE 1A ORGANIZACICN PARTIQUEAR DE LA COMPARIA.

IXI.D.2.a. OOSTO DEL MOVIMIENTO DE MATERIAL

ESTUDICS EN INDUSTRIAS DE E.U. INDICAN QUE EL OOSTO DE MO
VIMIENTO DE MATERIAL VARTA DEL 10 AL 90% DEL QOSTO DEL, TRABAJO -
TOTAL. PERO EL PRCMEDIO ACEPTADC ES DEL22% DE LOS QOSTOS TOTALFS
DEL TRABAIO,

— PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DEI, MOVIMIENTO DE MATERIAL.

1) EN EL ANAIISIS DE UNA OPERACION INDUSTRIAL, TODO MONIMIENIO -
DE MATERTALES SERA ELIMINADO EN DONDEQUIERA QUE SFA PCGSIBLE.
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2) LAS OPERACICNES DE MOVIMIENTO DEL MATERIAL QUE NO
PUEDAN SER ELIMINADAS, SERAN MECANIZADAS SYIEMPRE-
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 COMPLETQO DE ANALISIS Y DETERMINAR EL TIPO DE
EQUIPO MAS ADECUADO, Y MAS ECONOMICO PARA EJECUTAR
LA OPERACION.

S) SELECCIONAR EL EQUIPO SOBRE LAS BASES DE MAXIMA ECO
NOMIA Y ADAPTABILIDAD.-

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

IXT.Db.3. EQUIPO DE MANEJO DE MATERIALES.

EL EQUIPO DE MANEJO DE MATERIALES COMPRENDE SALVO
APLICACIONES ESPECIFICAS DENTRO DE DETERMINADOS RAMOS -
DE LA INDUSTRIA, APARATOS PORTATILES PARA MANEJO 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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1) CARRETILLAS MANUALES DE DOS RUEDAS ( DIABLOS ).

UTILIZADAS PARA MANIPULAR A CORTAS DISTANCIAS
CARGAS LIGERAS SE LE CONOCE COMUNMENTE COMO DIABLOS,

(FIGURA No.4) .
/5
<

FIGURA No.4

2) CARRETILLAS MANUALES DE CUATRO RUEDAS.

SE USAN CUANDO SE REQUIERE MAYOR ESFUERZOQ MUSCU-
LAR, LAS RUEDAS PUEDEN SER FIJAS 0 GIRATORIAS ,(FIGURA No.S5)

R

FIGURA No.5




3) CARRETILLAS ELEVADORAS DE MAMNO.

50N DISPOSITIVOS DOTADOS DE UN MECANISMO HIDRAU
LICO CON EL CUAL ELEVAN LA CARGA, LA CUAL ESTARA COLO
CADA EN UNA TARIMA. ( FIGURA No.6 ). -

FIGURA No.6

4) GATO CON RUEDAS ( SISTEMA PATIN ACTIVO ).

PLATAFYORMAS QUE TIENEN LA PARTF DELANTERA DOS SOPOR
TES ESTRUCTURALES Y EN LA TRASERA DOS RUEDAS FIJAS EN -

LA PARTE DELANTERA SE ENGANCHA UN GATO HIDRAULICO 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 MANQO PERQ CUENTA
CON UN PEQUERO MOTOR ELECTRICO. (FIGURA No.8).

FIGURA No.8

6)° CARRETILLA AUTOMOTRIZ DE ELEVACION A GRAN ALTURA

‘SIMILARES EN OPERACION A LAS DE POCA ALTURA, -
CONTANDO CON UNA TORRE SIMILAR A LAS DE LOS MONTACAR-
GAS.( FIGURA No.n ),

FIGURA No. 9



7) - MONTA CARGAS AUTOMOTRICES.

SON PROPULSADOS EN SU MAYORIA POR POTENTES MOTO-
RES A COMBUSTION INTERNA, Y CUENTA CON DISPOSITIVOS HI

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 FORMA MASIVA Y A DISTAN
CIAS RELATIVAMENTE LEJANAS.

9) GRUAS ( DE PLUMA ).

DISPOSITIVOS PARA ELEVAR CARGAS, LOS CUALES CONSIS
TEN EN UNA TORRE DE SOPORTE Y DOS BPAZOS DE PALANCA, GIRAN
DO LOS 360°, DEBIDO A QUE CUENTA CON POLEAS Y MOTOR PUEDEN

LEVANTAR GRANDES PESOS.



10) POLIPAS TOS .

SIMILARES A LAS GRUAS CONSISTE EN UN SISTEMA DE
POLEAS EN UN ELEMENTO MOTRIZ ELECTRICO O NEUMATICO.
50N ESENCIALMENTE PARA ACCION REPETITIVA EN UN ESPA=-
CIO DADO DE TERRENO. {FIGURA No.lI)

FIGURA No.ll



1i1) GRUAS PUENTE.

SON POLIPASTOS COLOCADOS EN RIELES PARALELOS, EN -
UN CARRO DESPLAZABLE EN EL TECHO DE EDIFICACIONES PERMI
TIENDO LA MANIYOBRA DENTRO DE TODO LO LARGC ¥ ANCHO DE =
LA NAVE INDUSTRIAL, EN LA CUAL HAN SIDO MONTADAS.
( FIGURA No.12 )

FIGUR% No.12



139

IXI.D.3.a. TRANSPORTADORES.

HAY NUEVE TIPOS GENERALES DE TRANSPORTADORES O DE
CORREA ELEVADORES O MONTACARGAS, PORTADORES DE CADENAS-
Y CABLES, ACARREO DE RODILLOS, HELICES, TUBERIAS ALTERMA
TIVOS O DE VAIVEN Y VIBRATORIOS, APARTE DE LOS TRANSPOR
TADORES ESPECIALESX Y EQUIPOS AUXILIARES.

= LOS TRANSPQORTADORES DE CINTA O CORREA CONSTAN ESCEN -
CIALMENTE DE UNA CORREA SIN FIN, QUE SE TRASLADA ACARREAN
DO LOS MATERIALES POR EL INTERIOR DF UNA ESTRUCTURA QUE
SIRVE DE 'SOPORTE. SUELE SER DE TELA, GOMA, CUERO, Y PUF
DE ESTAR SCPORTADA POR RODILLOS LOCOS Y SOPORTES SOLIDAS
DPE MADERA.

~ LOS TRANSPORTADORES MONTA CARGA, COMb SU NOMBRE LO IN-
DICA SON TRANSPORTADORES QUE ELEVAN LA CARGA VERTICALMEN
TE AUNQUE PUEDEN DESPLAZARSE EN UN PLANO INCLIN2DO.

— TRANSPORTADORES DE CADENA Y CABLE, SON LAS DENOMINACIO
NES DADAS A TODA CLASE DE TRANSPORTADORES HORIZONTALES -
QUE SE HAN CONDUCIDO PCOR CADENAS © POR CABLES.

ALGUNOS SUSTITUTOS DE CADENAS O DE CABLE: SON:

~ TRANSPORTADORES DE MANDIL O DE BANDA ARTICULADA,
- TRANSPORTADORES DE TABLILLA.

- TRANSPORTADORES DE BARRA CRUZADA.

- TRANSPORRTADORES DE CADENA.

- TRANSPORTADORES DE PALLETS.

- CARRETILLAS TRANSPORTADORAS.

~ TRANSPORTADORES TELEFERICOS ¥ TRANVIAS AEREOS.

- TRANSPORTADOR DE ARRASTRE ES EL TERMINO GENERICO APLI
CADRO AL TRANSPORTADOR CUYA MISION PRINCIPAL ES5 TRASLADAR
GRANDES CANTIDADES DE MATERIALES NO ENVASADOS. SE USAN -
EXTENSAMENTFE EN MINERIA.
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-~ EL TRANSPORTADOR DE RODILLOS, ES SIN DUDA EL TIFPO DE TRANSPORTADOR
MAS CONOCIDO Y MAS AMPLYAMENTE 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 -
SIMETRICOS.

~ LOS TRANSPORTADORES DE TUBERIA ( ACUEDUCTOS, OLEODUCTOS, ETC. )}, -
TRANSPORTAN EL MATERIAL ATRAVES DE TUBOS, YA SEA POR GRAVEDAD, O POR
AIRE A PRESION 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 ~
CIONES 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 COMPUER-
TAS.



141

IITI.E. TIPOS DE ALMACENAJE.

HAY VARIAS CLASIFICACIONES PARA DETERMINAR EL TIPG -
DE ALMACEN QUE SE VA A ESTABLECER, UNAS SON EN RELACION -
AL, APROVECHAMIENTO DE ESPACIO Y OTRAS DE ACUERDO A LA -
DISPQSICION DE LOS ARTICULOS DEPOSITADOS, TENIENDO ESTA -
ULTIMA COMO LIMITANTES LA FORMA DE LOS ARTICULOS Y/O SUS
CONTENEDORES.

LA CLASTIFICACIUN DE ALMACENAJE DE ACUﬁRDO A LA UTI-
LIZACION DEL ESPACIO ES BASICAMENTE LA SIGUIENTE:

IIT.B.l. ALMACENAJE VERTICAL.

ES EL TIPO DE APROVECHAMIENTO OPTIMO DEL ESPACIO DA-
DO QUE SE BUSCA REALIZAR ESTIBAS HAST2 LA MAYOR ALTURA PO
SIBLE, TENIENDO COMO LIMITE TANTO LA CAPACIDAD DE SU EQUT
PQ DE MANIOBRA COMO LA ALTURA APROVECHABLE DE LA NAVE,FS™-
MUY RECOMENDABLE PARA EL ALMACENAMIENTO EN CONTENEDORES -~
SUFICIENTEMENTE RIGIDOS PARA SU ESTIBA SIN NECESIDAD DE -
ESTANTERIAS ESPECIALES, GRANDES CANTIDADES DE UN MISMO AR
TICULO, ALGUNAS PERSONAS DENOMINAN A ESTE TIPO DE ALMACE-
NAJE "BODEGA" SU UTILIZACION DEBE DE QUEDAR LIMITAD2A 2 LOS
MATERIALE:; DE LENTO MOVIMIENTO Y DE POCO RIESGO DE DETERIO
RO, CUANDO NO EXISTE RIESGO DE MANERA POPR PARTIDAS VIEJAS,
CUALQUIER INVERSION EN EQUIPO ES DE CONSIDERABLE COSTO DA
DA LA ROBUSTES DE LAS ESTANTERIAS NECESAPIAS PARR LAS - =
GRANDES CARGAS Y EL COSTO EXTRA DE LOS MANIPULADORES DE -
GRAN ALTURA.

III.E.2. ALMACENAJE HORIZONTAL.

EN ESTE TIPO DE ALMACENAMIENTO EL APROVECHAMIENTO DE
LA ALTURA ES CASI INVARIABLE DE UNOS DOS METROS DE ALTURA
ALCANZABLE POR EL HOMBRE SIN AYUDA, EVENTUALMENTE EN ESTA
CLASIFICACION SE PODR2A INCLUIR LA ALTURA MAXIMA DE ESTIBA
DE UN MONTA CARGAS NORMAL (3.05 MTS. O 10 PIES), ESTE TI-
PO DE ALMACENAMIENTO TIENDE A LA DISPERSION DE LAS EXIS -
TENCIAS Y ES NECESAPRIO EJERCER VIGILANCIA PAPA EVITAR CO-
LOCAR EL MISMQ TIPO DE ARTICULGS EN DOS O MAS LUGARES PFER
DIENDO EL CONTROL DE EXISTENCIAS, ESTE TIPO DE ALMACENAJE,
ES IDEAL PARA LA APLIC2ACION DEL CONTROL PEPS {(LQ OUE ENPFRA
PRIMERO, SALE PRIMERO) Y ES POR EXCELENCIA EL TIPO DE AL=-
MACENAJE PARA ARTICULOS DE MOVIMIENTO RRAPIDO Y EXISTENCIA
CONSTANTE.,

LA CLASIFICACION DE ALMACENAJE EN RELACION CON La DIS
POSICION DE LOS ARTICULOS DEPOSITADDOS, ES ESENCIALMENTE LA
SIGUIENTE:
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ITI.E.3. ALMACENAJE DE LOC2ALIZACION ESPECIFICA.

ES EL TIPO DE ALMACENAMIENTO EN DONDE CADA ARTICU
LO TIENE UN LUGAR ESPECIFICO PARA SU DEPOSITO, ES EL -
TIPO DE ALMACEN CONQCIDO COMQ "UN LUGAR PARR CADA COS2
Y CADA COSA EN SU LUGAR", LAS DESVENTAJAS PRINCIPALES-
DE ESTE TIPO DE ALMACENAJE ES QUE TIENDE A DEJAR ESPA-
CIOS VACI(CS DEBIDO AL FLUJO DE LAS EXISTENCIAS NOPMA-
LES EN LA OPERACION RUTINARIA DEL ALMACEN, PCR OTRO LA
DO PRESENTA LA VENTAJA DE QUE LOS SURTIDORES DE MATE =
RTAL RAPIDAMENTE SE ACOSTUMBRAN A LA LOCALIZACION DE -
CADR TIPO DE ARTICULO, RCELERANDC DE ESTA MANERA FL -
SURTIDO DE PEDIDOS, ESTE TIPO DE AIMACENAJE ES 2ALTAMEN
TE RECOMENDADC PARA ARTICULOS DE EXISTENCIA CONSTANTE
¥ MOVIMIENTQ RAPIDO.

III.E.4. ALMACENAJE FLEXIBLE.

ESTE TIPO DE ALMACENAJE ENFATIZA LA MAXIMA UTILI
ZACION DEL ESPACIO DISPONIBLE PARA ALMACENAMIENTO, --
CUANDO ENTRA UNA PARTIDA DE MATERIAL SE LE ASIGN2 UNR
LOCALIZACION ENTRE LAS VACIAS, MISMA QUE OCUPARE MIEN
TRAS HAYA EXISTENCIA DEL ARTICULO, ES MUY PECOMENDA —
BLE PARA EL ALMACENAJE TIPO "BODEGA"™ EN ARTICULOS DE
LENTO MOVIMIENTO O EN ARTICULOS DE TEMPORADA CUYA EXIS
TENCIA ES CONSTANTE EN EIL. ALMACEN.

EN LA PRACTICA ES SIEMPRE UTILIZADA UNA MEZCLA —
DE DQOS TIPOS DE CLASIFICACICNES:

VERTICAL

HORIZONTAL
LOCALIZACION ESPECIFICA
FLEXIBLE

DADO QUE EXISTE GR2AN VARIEDAD DE ARTICULOS DEPO-
SITADOS PARA CUSTODIA DENTRO DEL ALMACEN.

ES IMPRESCINDIBLE QUE SE CUENTF. CON UN SISTEMA -
DE LOCALIZACION RAPIDA DFL ESPACIO OCUPADO POR DETERMI
NADO ARTICULO EN EL CUAL SE INCORPOREN COCRDINADAS DE
LOCALIZACION, COMO SUGERENCIA SE INNICA UN SISTEMA AL~
FANUMERICO DE DOS O TRES GUARISMOS COMO EL SIGUIERTE:

LOS PASILLOS LONGITUDINALES SE DESIGNAN DE DERE -
CHA A IZQUIERDA CON LAS PRIMERAS LETRAS DEL ALFABETO,
ASI EL PRIMER PASILLO LONGITUDINAL DEL LADO DERECHO SE
RA EL PASILLO "A".
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LOS PASILLOS TRANSVERSALES SE DESIGNAN CON LAS ULTI -
MAS LETRAS DEL ALFABETO, UTILIZANDO LA LETRA “2" PARA
EL ULTIMO PASILLO AL FONDO, LA "Y" PARA EL SIGUIENTE-
HACIA EL FRENTE Y ASI SUCESIVAMENTE,

LOS CASILLEROS SE DESIGN2N EN SECUENCIA NUMERICA
DANDO LOS NUMEROS PARES AL LADO DERECHO DEL PASILLO Y
LOS NUMEROS NONES AL LADO IZQUIERDO DEL PASILLO Y FM-
PEZANDO LA NUMERACION POR EL LADO DE LA INTERSECCION
CON EL PASILLO DE MAYOR JERARQUIA'

EN EL CAaSG DE EXISTIR VAPIOS NIVELES, SE DESIGR
RA CON NUMEROS ORDINALES (PRIMERO; lo., SEGUNDOQ 20. -
ETC.), DE ABAJO HACIA ARRIBA, ASI PUES UN GUARISMO:

2~-27-30. (o} 2/27/30.

SIGNIFICA QUE EL ARTICULO ESTA ALMACENADO EN EL-
ULTIMO PASILLO TRANSVERSAL, A MANO IZOUIERDA ENTRANDO
POR EL LADO DE LA DERECHA (PASILLO "A™) Y EN EL TFR -
CER' NIVEL A PARTIR DEL SUELO; Y¥:

B-32-40. 0 B/32/40.

SIGNIFICA QUE EL ARTICULO ESTA EN EL SEGUNDO PA-
SILLO LONGITUDINAL, A PARTIR DEL LADO DERECHO, EN EL
CASILLERD 32 (A MANO DERECHA) EMPEZANDO O ENTRANDO -
POR EL FRENTE DEL ALMACEN Y EN EL CUARTO NIVEL (PUEDE
SER EL MAS ALTO).

EN EL CASO DE ESTIBA DIRECTA SIN ESTANTERIA &I -
UPILIZARA SOLAMENTE UN NIVEL PUESTO QUE ES EL CLASICO
ALMACENAJE HORIYZONTAL, POR LO QUE SE PRESCINDIRA NEL-
GUARISMO ORDINAL DEL NIVEL.
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CAPITULO IV
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"ADMINISTRACIGN Y CONTROL DE INVENTARIOS"

IV.A. EL INVENTARIO

CONSISTE EN UNA LISTA DETALLADA DE LOS BIENES DE -
LA EMPRESA; ESTA LISTA SE CLASIFICA CONTABLEMENTE EN FI

JO Y CIRCULANTE.

EL INVENTARIQO DEXL ACTIVC FIJO DE LA EMPRESA, COM -
PRENDE LOS BIENES QUE NO SE CONSUMEN EN LA PRACTICA DIA
RIA DE LAS OPERACIONES DE IA OFICINA O DE PRODUCCION, =
COMO MUEBLES, EQUIPO Y MAQUINAS; EL DEL ACTIVO CIPCULAN
TE, COMPRENDE LOS BIENES QUE SE GASTAN O SE CONSUMEN FN
LAS OPERACIONES DE OFICINA O DE PRODUCCION; COMO LA PaA-
PELERIA, LOS UTILES DE TRABAJO DE LA OFICINA O LOS MATE
RIALES QUE ENTRAN EN PRODUCCION © SE USAN PARA EL PANTE
NIMIENTQ DEL EQUIPO Y MAQUINARIA.

IV.A.1. OQBJETIVOS
LOS OBJETIVOS DEL INVENTARIO SON:

- DAR A CONQCER A LOS DEPARTAMENTQS DE CONTABILIDAD Y -
DE FINANZAS EL VALOR REAL DE TODAS LAS EXISTENCIAS.

— FACILITAR LA AUDITORIA EXTERNA Y FISCAL.

- PROPORCIONAR A LOS DEPARTAMENTOS DE VENTAS, PROGRAMA-
CION, PRODUCCION Y COMPRAS EL ESTADO DE LAS EXISTEN -
CIAS.

IV.A.2. REQUISITOS PARA EL INVENTARIO.

EL INVENTARIO DEBE PARTIR DE UN PROGFAMA DE TRABA
JO EN EL QUE SE TENDRA EN CUENTA QUE LOS INVENTARIOS -~
SEAN:
- COMPLETOS EN MOMENTOS PREVIAMENTE SELECCIONADOS.
- SELECTIVOS POR MUESTREO AL AZAP.
— POR PERIODOS DE ORDEN DE ADQUISICION.

TAMBIEN SE DETERMINARA DE QUE PRODUCTOS SE HARA EL
INVENTARIO.
- MATERIAS PRIMAS DEL ALMACEN CENTRAL.

- MATERIAS AUXILIARES DE PFRODUCCION,
~ MATERIALES AUXILIARES DE ASEO.
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— REFACCIONES Y HERRAMIENTAS.

— PRODUCTOS TERMINADOS .

— MATERTAS PRIMAS Y MATERIALES ABSOLUTOS.
- PAPEIERIA Y UTILES DE OFiCINA.

IV.A.2.a. MOMENTO PARA EL INVENTARIO.

EL MOMENTO IDEAL PARA LA TOMA LEL INVENTARIO ES AQUEL EN QUE -
LA PRODUCCION ES MENOR, DE MANERA QUE LA PLANTA PUEDA CERRARSE MIEN
mssamwsmmszmsmmmswmnmsmmsusm
CIONES ANUALES DURANTE ESTE TIEMPO. LA OPORTUNIDAD DEL INVENTARIO =
DEBE DECIDIRSE EN COOPERACTION CON LOS DEPARTAMENTOS DE VENTAS, FINAN
ZAS Y PRODUCCION, CONSIDERANDO ASI MISMO, LAS CONDICIONES QUE LO IM-
FOSIBILITEN. EL INVENTARIO ANUAL DEBE SER TOMADO EN IA MISMA FBCHA
B TODOS LOS ARGS.

IV. A. 2. b. PASOS PARA LA PREPARACION Y TOMA FISICA EN EL AIMACEN.

PARA LA PREPARACION Y TCOMA FISICA DE 10S INVENTARIOS EN ALMA—
CEN SON NECESARIOS 19 PASOS:

1) SELECCION DE PERSONAL PARA LA TOMA DEL INVENTARIO. FPOR LA IMPOR
TANCTA QUE TIENE LA PRBCISION, LA VERACIDAD Y EL TIEMPO EN IA TO
MA FISICA DE LOS INVENTARIOS, EL PERSONAL DE IAS OFICINAS DE CON
TABILIDAC O DE OTROS DEPARTAMENTCS DEBE SER MUY BIEN SELECCIONADO
EN CUANTO A:

- APTITUDES Y
-~ TIEMPO DISPONIBLE.

2) ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL ASIGNADO A LA TOMA DE LOS INVENTARIOS .
DEBE FORMULARSE INSTRUCTIVOS SOBRE EL PLAN DE TRABAJO Y LA MANE-
RA DE ADMINISTRAR LA TOMA DEL INVENTARIO Y, ESPECIAIMENTE, SOBRE
EL USO Y ANOTACIONES EN LAS 'MARJETAS PARA INVENTARIO USADAS EN -
LOS CONTEOS FISICQOS.

3) PREPARACION DE LAS TARJETAS PARA INVENTARIO: LAS TARJETAS PARA -
DOBLE CONTEO PUEDEN CONSEGUIRSE EN 1IAS PAPELERTAS COON DIFERENTES
DISERGS, O BIEN PUEDEN MANDARSE A IMPRIMIR DE ACUERDO CON LAS NE-
CESIDADES DE LA EMPRESA. EL MODELO QUE AQUI SE ADJUNTA TIENE TO-
DOS LOS DATOS QUE SON COMUNES A ESTE SISTEMA DE DOBLE CONTEO (FIL
GURA No. 1) .- ESTAS TARJETAS DEBEN ESTAR FOLIADAS Y TENER DIVISIO
NES PERFORADAS. EN LAS DOS PRIMERAS DIVISTONES, NUMERADAS 1 Y 2
SE LLENARAN EN LA OFICINA DE CONTABILIDAD 1LOS ESPACIOS EN BLANOO
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QUE INDICAN PARTE, NUMERD, LOCALIZACION Y DESCRIPCION. LAS ANO-
TACIONES EN LA TERCERA DIVISION NO NOMERADAS, SERAN: CUENTA OE
MAYOR, SUBCUENTA, INVENTARIO FISIOD Y TARJETA.

4) NUMERACION DE PASILIOS Y ESPACIOS.
5) CLASIFICACION Y NUMERACION CLAVE DE TODOS LOS ARTICULOS.

6) COLOCACION DE LOS ARTIQULOS EN ESPACIOS ASIGNADOS Y POR CRDEN DE
SU (IASIFICACION DE AREAS Y NUMERACION.

7) PREPARACION DE LA LISTA POR LA COLOCACTION EN EL AIMACEN. DEBERA
ELABORARSE FOR EL JEFE DEL AIMACEN UNA LISTA DE LOS MATERIALES -
O PRODUCTOS SEGUN EL ALMACEN. ESTA LISTA SERVIRA DE GUIA PARA
SEGUIR UN ORDEN CONTINUO EN LA COLOCACION DE TARJETAS EN LOS CON
TEOS FISICOS., ESTA LISTA TIENE EL PROPCSITO DE EVITAR QUE SE -
PIERDA TIEMPO EN ENCONTRAR LAS CQOSAS Y DE ELIMINAR EL RIESGO DE
SALTARSE MATERIALES O PRODUCTOS SIN INVENTARIOCS.

8) ENTREGA DE LA LISTA POR COLOCACION Y DE LAS TARJETAS.

9) RECEPCION DE LA LISTA POR COLOCACION Y DE IAS TARJETAS PARA IN-~
VENTARIOS PREPARADOS POR LA OFICINA.

10) COLOCACION DE LAS TARJETAS EN ESTANTES O ESPACIOS DESTINADOS A -
CADA MATERIAL O PRODUCTO. EL PERSONAL QUE TOMA LOS INVENTARIOS
COLOCARA LAS TARJETAS EN LOS ESTANTES, ESPACICS, TARIMAS, TAM-
BORES, ETC., DE ACUERDO CON EL NOMBRE Y NUMERO DEL ARTICUIO Y -
CONFORME A LA LISTA POR QULOCACION. DEBEM ASBGURARSE LAS TAR-
JETAS DE MANERA QUE NO SE DESPRENDAN Y CAIGAN AL SUEILQ O FUERA
DE SU LUGAR.

11) COTEJO DE LA LISTA POR COLOCACION CON LA COLOCACION DE TARJETAS.
DERE VERIFICARSE QUE LAS TARJETAS HAYAN SIDO COLOCADAS EN EL -
ORDEN DE 1A LISTA Y FRENTE AL ARTICULO PRECISADO UNA TARJETA.
ESTA VERIFICACION LA HARA EL JEFE DE GRUPO O EL SUPERVISOR EN-
CARGADO DE LA TQMA DEIL INVENTARIO.
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13)

14}

15)

16)
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DISTRIBUCION DEL TRABAJDO FOR PAREJAS DE GRUPQ. SE DISTRIBUYE
EL TRABAJO POR PAFEJAS DE UN EMPLEADO DE LAS OFICINAS Y UN EM
PLEADO DEL AIMACEN. A CADA PAREJA SE 1E ASIGNA UN AREA DEL

ALMACEN PARA EL PRIMER CONTEO; TERMINADO ESTE SE VUELVE A DIS
TRIBUIR EL TRABAJO DE MANERA QUE SEA UNA PAREJA DIFERENTE IA
QUE HAGA EL SBGUNDO CONTEO EN CADA AREA.

RECEPCION DE LA LISTA POR COLOCACION Y ENTREGA A CADA PAREJA
DE IA O LAS LISTAS QUE LE CORRESPONDEN SEGUN SU ARBA. la -

OFICINA DE QONTABILIDAD ENTREGA AL SUPERVISOR ENCARGADO DE -
TATOMA DEL INVENTARIO, TODAS LAS LISTAS POR COLOCACION. EL -
A 5U VEZ, LAS REPARTE A LAS PAREJAS, SEGUN EL AREA QUE LES O
RRESPONDA, Y LES DA INSTRUCCIONES PARA QUE SIGAN EN EL MISMO
ORDEN DE ELLAS, Y SENALEN CUANDO HAGAN EL QONTEO.

PRIMER CONTEO SIMULTANEO POR PAREJAS. UN EMPLEADO DEL AIMA-—
CEN CUENTA, PESA O MIDE LA MERCANCIA Y UNO DE LA OFICINA, -
SU PAREJA, HACE 1AS ANOTACIONES; LAS DE CANTIDAD, PESO O ME
DIDA DEBERAN HACERSE, EN UNIDADES, EN EL ESPACIO DE IA PARTE
DE LA TARJETA DENOMINADA PRIMER CONTEO. EN LA LISTA POR CO-
LOCACION SE PONE UNA CRDZ EN EL RENGLON DE CADA ARTICULO CON
TABLE Y ABAJO 1A COLUMNA PRIMER CONTEC, SON INDISPENSABLES —
ESTAS ANOTACIONES EN 1A LISTA PARA VERTFICAR QUE NO FALTE NIN
GUN ARTICULO DE INVENTARLARSE.

CQORTE Y ENTREGA A LA OFICINA DE CONTABLILIDAD DE 1A TARJETA -
LIAMADA PRIMER CONTEO. ANTES DE OOMENZAR EL SEGUNDO OONTEO
DEBEN HABERSE CONIADO LOS TALONES DE LAS TARJETAS DONDE SE -
ANOTARCN ILAS CANTIDADES DEL PRIMER CONTEO. ESTOS TALONES SON
ENTREGADOS, POR CADA PAREJA, AL SUPERVISOR O DIRECTAMENTE A -
LA OFICITNA DE CONTABILIDAD. EN NINGUN CASC SE HARA EL SEGUN-
DO CONTEC MIENTRAS LA TARJETA O TARJETAS TENGAN TODAVIA LA -
PARTE QORRESPONDIENTE AL PRIMERO.

CRUCE DE PAREJAS ASIGNADAS PARA SEGUNDO CONTEO TERMINANDO EL —
PRIMER CONTEO. SE CAMBIAN DE AREA PARA EI: SEGUNDO DE MANERA
QUE CADA UNA PASE A UNA AREA DISTINTA A LA QUE INVENTARIO L&
PRIMERA VEZ.
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17) SEGUNDO CONTEO SEGUN LAS HOJAS DE AREAS DIFERENIES NUEVAMENTE
ASIGNADAS. SE HARA DE LA MISMA MANERA QUE EL PRIMERO, SE ANO
TARA LA CANTIDAD EN 1A PARTE DE LA TARJETA DENOGMINADA SEGUNDO
CONTED ¥ SE PONDRA UNA CRUZ EN IA LISTA POR LA COLOCACION, EN
EL SEGUNDO RENGLON CORRESFONDIENTE Y BAJO LA COLUMNA SEGUNDO
QONTEQ

18) CORTE Y ENTRECGA A LA OFICINA DE CONTABLILIDAD DE LA PARTE DE -
LA TARJETA LIAMADA SEGUNDO CONTEO, UMNA VEZ TERMINADO EL SE-
GUNDG QONTHEG EL SUPERVISOR Y 1OS JEFES DE GRUPO ARRANCAN EL -
TALON DE LA TARJETA QUE CORRESPONDE A ESTE Y DEJAN 1A PARTE -
FINAL DE LA TARJETA EN EL LUGAR QUE OCUPA EL ARTICULO INVEN-
TARIADO. EL HACER ESTO SERVIRA PARA REVISAR 10 QUE SE HA TER
MINADO DE INVENTARIAR POR PRIMERA Y SEGUNDA VEZ. NO DEBEN -
QUITARSE ESTAS PARTES FINALES DE ESTOS LUGARES, HASTA NO HABER
TERMINADO, EN LA OFICINA, DE QOTEJAR LOS TALONES DEL PRIMERD Y
SBGUNDO CONTEQS CON LA PARTE PARA USO EXCLUSIVO DE CONTABILI-
DAD,

19) RECTIFICACION DE DISCREPANCIAS ENTRE EL PRIMERQ Y SEGUNDO CON-
TEO. SI EN LA QFICINA SE ENCONTR) ALGUNA DIFERENCIA IMPORTAN
TE ENTRE ELLOS, 1.0S ARTICULOS DEBERAN RECTIFICARSE NUEVAMENIE.
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IV.A.2. c. PROCESAMIENTO DE LAS TARJETAS.
LOS PROCESAMIENTOS DE LAS TARJETAS SON:

1) RECEPCION DE PARTE DE IAS TARJETAS DEL PRIMERO Y SEGUNDO CONTEQS -
QUE PROVIENE DEL SUPERVISOR O DE LOS JEFES DE GRUPO. IO QUE SE -
RECTEBE DEL AIMACEN DEBE COTEJARSE EN LA OFICINA DE CONTABILIDAD;
HAY QUE JUNTAR 10S TRES TALONES DE CADA TARJETA Y ORDENARLOS SE-
GUN EL NIMERD DE FOLIO. ESTA PRIMERXA VERIFICACION HARA VER QUE -
NO FALTA UN SOLO TALON. SE OBSERVAN TAMBIEN ILAS LISTAS POR OCLO
CACION PARA CERCIORARSE DE OUE NO FALTO EL DOBLE OONTED EN NIN-
GUN ARTICULO.

2} OOTEJO DE 10S TALONES DEL PRIMERD Y SEGUNDO CONTEO PARA NOTIFI-
CAR DISCREPANCIA Y PEDIR UNA TERCERA RECTIFICACION AL SUPERVI-
SOR DEL INVENTARIO Y AL JEFE DE AIMACEN. LA OFICINA DE QONTA-
BILIDAD DERE JUNTAR 10S TRES TALONES CON UN MISMO NUMERO DE FO-
LI0, CONFORME LOS RECIBA. DEBEN VERIFICARSE IAS CANTIDADES Y
ST HAY ALGUNA DISCREPANCIA ENTRE 1O ANOTADO EN ELLAS, TIENE QUE
ROTIFICARLAS Al SUPERVISOR DE LA TOMA DEL INVENTARIO PARA QUE —
SE HAGA UN TERCERO Y RECTIFIQUE LA VERDADERA CANTIDAD CON EXIS—
TENCIA FISICA EN EI, ALMACEN.

3) ORDENAMIENTO DE LOS GRUPOS DE TALONES. ESTOS SE ORDENAN POR NU-
MERO CONSECUTIVO, DEL PRIMERO AL ULTIMO.

4) ELARCRACION DEL INVENTARIO FINAL. LA OFICINA DE CONTABILIDAD -
COSTEARA CADA UNA DE LAS TARJETAS Y ANOTARA EL COSTO UNITARIO -~
EN EL ESPACIO CORRESPONDIENTE. FORMULARA EL ORDEN NUMERICO DE
CLAVE O DE CUENTA, SEGUN SEA EL SISTEMA DE LA COMPARIA.

IV.A.2.4. FINES Y VENTAJAS DEL CONTRO DE INVENTARIOS.

IOS FINES Y VENTAJAS DEL CONTROL DE INVENTARIOS SON PRIMOR-
DIAIMENTE :

1) ES LA BASE DE LA RACIONALIZACION INDUSTRIAL.
2) FACILITARA LA PIANIFICACION DE LA PRODUCCION.

3) PERMITE LA LUCHA SISTEMATICA CONTRA LAS PERDIDAS Y DERROCHE.



4)

5)

6)

n

8)

9

10)

11)

12)
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FACILITA LA CONIABILIZACION DE LOS MATERIALES.

FACTLITA LA ELIMINACION DE LOS MATERIALES ANTICUADOS.
PERMLTE UNA MEJOR ORGANIZACION DEL TRABAJC.

PERMITE UNA MEJOR UTILIZACION DE 10S MATERIALES.

FACTILITA LA FORMACION Y EL CONTFOL DE LOS COSTOS.

PERMITE REDUCIR L2 NECESIDAD DE ESPACTO PARA AIMACENAJE.
FACILITA EL DESARROLLO DE LA FUNCION FINANCIERA.
PERMITE HACER FRENTE AL CONSUMO.

EVITA LA DUPLICIDAD DE PEDIDOS.

B. SISTEMAS DE EXISTENCIAS A, B, C.

B. 1. PROPOSITO DEL SISTEMA DE EXISTENCIAS A, B, C.

ESTE SISTEMA TIENE LA FINALIDAD DE REDUCIR EL TIEMPO, EL ES~

FUERZO Y EL COSTO EN EL CONTROL DE LOS INVENTARIOS.

RARA VE2 SE ENCUENTRA UN NEGOCIQ CON UN SOLO TIPC DE MATERIAL

O OON POCA DIVERSIDAD EN LOS RENGLONES CE UN INVENTARIO TCMADO AL -
TOTAL DE SU EXISTENCIA.

EN LA PRACTICA, ENCONTRAMOS QUE LAS EMPRESAS, ESPECINLMENTE

MANUFACTURERAS, AIMACENAN UNA GRAN VARIEDAD DE MATERIALES QUE LLE-
NAN MUCHAS VECES MILES DE RENGLONES DE SU INVENTARIO.

LA MAYORIA DE ESAS EMPRESAS HA ENCONTRADO INCOSTEABLE EL LLE-

VAR UN MISMO CONTROL ESTRICTO AL 100% PARA TODOS $US MATERIALES Y -
PRODUCTOS TERMINADOS.
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EL CONTROL, TIEMPO Y ESFUERZ0 DE QONTROIAR IAS EXTSTENCIAS
Y ESTABEFECER LONGISTICAMENTE LAS POLITICAS DE REABRASTECIMIENTO 1O
CEDICAN UNICAMENTE A UNA PBQUERA PORCION DEL TOTAL DE RENGLONES -
CEL INVENTARIO Y QUE RESULTEN AL ENGLORAR LA MAYOR FORCION DEL -
VALOR TOTAL EN DINERQ QUE SUMA ESE INVENTARIO.

EN CAMBIO, ILES RESULTA INCOSTEABLE LLEVAR EL MISMO CONTROL —
A ELEMENTOS DEL INVENTARIO QUE SUMAN ROCA INVERSION Y SI CONSTITU-
YEN 1A MAYORIA DE IOS ARTICULCS INVENTARYADOS. (UALOUIER EMPRESA
CHICA, MEDIANA O GRANDE PUEDE ENCONTRAR EN ESTE SISTEMA 1OS BENE-
FICIOS DE UNA MAYOR ROTACION DE SUS INVENTARIOS, UN INCREMENTO EN
SUS VENTAS Y UNA AMPLIFICACION DE SUS SISTEMAS TENDIENTES A REDU~
CIR I0S COSTOS LEL. CONTROL.

SE HA VISTO POR EJEMPLO, QUE UNA EMPRESA MANUFACTURERA DE -
TRANSFORMADCRES ELECTRICOS, CON MUCHOS MILLONES DE PESOS INVERTI-
DOS EN SUS MATERIALES Y PARTES COMPONENTES, LE SERIA INCOSTEABLE
1LLEVAR UN ESTRICTO CONTROL SOBRE TORNILLOS, TUERCAS, RONDANAS, Y
OIROS MATERIALES DE POCO PRECIO UNITARIO, QUE POR SU GRAN DIVER-
SIDAD DE TIPOS Y ESPECIFICACIONES OCUPAN LA MAYOR PARTE DEL VALOR
TOTAL INVERTIDO EN EL MISMO INVENTARIO.

NO ES NADA INUSITADO ENOONTRAR EN UN INVENTARIO DE MATERTA-
IES QUE UN 10 O 15 % DEL TOTAL DE SUS RENGIGNES DE ARTICULOS REPRE
SENTE MAS DEL 70 % DE LA SUMA TOTAL DE SU COLUMNA DE VALORES; Y QUE
EN EL MISMO, RESTE 0.0 O EL 05 % DE ESOS RENGILONES REPRESENTE —
EL 10 O EL 15 % GUEL VALOR TOTAL INVERTIDO. (GRAFICA No. 1).

"MUCHAS VECES CUESTA MAS EL OONTROL QUE IO QUE VALE LO OON-
TROLADO". DE AHI PARTE EL PRINCIPIO DE SEGREGAR LAS PARTIDAS O SEA
RENGLONES DE INVENTARIO, SEGUN SU VALOR E TMPORTANCIA, EN TRES CLA-
SIFICACIONES (QXJE SON:

A) ILOS ARTICULOS QUE POR SU ALTO COSTO DE ADQUISICION, SU ALTO VA-
IOR TOTAL EN EL INVENTARIO, SU UTILTZACION COMO MATERIAL CRITI
0 O SU APORTACION DIRECTA A LAS UTILIDADES MERECEN UN 100 % -
DE ESTRICTO CONTROL.
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B) LOS ARTICULOS QUE POR SU MENOR OOSTO, VALOR E IMPORTANCIA REQUIE~
REN MENOR ESFUERZO Y MENOR COSTO ADMINISTRATIVO EN OONTROLARIOS.

C) LOS ARTICULOS DE POCO COSTO, POCA INVERSION, POCA IMPORTANCIA -
PARA VENTAS Y PRODUCCION QUE SOLO RBQUIEREN UNA SIMPLE SUPERVI-
SION SOBRE EL NIVEL DE SUS EXISTENCIAS PARA ABASTECER A LAS NE-
CESIDADES DE VENTAS Y PRODUCCION.

Iv. C. SISTEMAS MAS USUALES DE CLASIFICACION.
10S MAS USUALES PARA LOS ARTICULOS SON:

-~ POR PRECIC UNITARIO,
= POR VALOR TOTAL.
- POR UTILIZACION Y VALOR.

— POR APORTACION A UTILIDADES DE VENTAS.

IV. C. 1. CLASIFICACION POR PRECIO UNITARIO. -

ESTE ES EL METODO DE CLASIFICACION MAS SENCILLO AUNQUE ES EL -
QUE RBQUIERE MAYOR CRITERIO DE QUIEN LO APLICA. CADA EMPRESA ESTA-
BLECE RANGOS DE PRECIOS, POLITICAS Y PERIOCIDADES DE ADQUISICIONES -
SEGUN SUS NECESIDADES, PUES NO HAY UN PATRON PARA TODAS. A CONTINUA
CION SE DA UN EJEMPLO QUE SOLAMENTE ES UN CASO TIPICO.

POLITICAS QUE FUERON TOMADAS PARA ESTE EJEMPLO SEGUN LOS RAN-
Q0S DE PRECIO Y TAMARO DE ARTICULOS.

CLASE CONDICION POLITICA

I\l ALTO PRECIO UNITARIO Y TA- OOMPRA SEMANARIA O SOLA~
- MARO MUY VOLUMINOSC MENTE 1O REQUERTDO PCR -

CEDULAS DE PRODUCCION PRO
GRAMADAS .
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OONDICION

ALTO PRECIO UNITARIO Y
FOCO VOLUMINOSO.

PRECIO MEDIANO Y TAMARO
MUY VOLLUMINOSO

PRECIO MEDIAND ¥ TAMARO
POCO VOLUMINOSO

BAJO PRECIO UNITARIO Y
MUY VOLUMINOSO

BAJO PRECIO UNITARIO ¥
TAMARO POOO VOLUMINOSO

POLITICA

COMPRA MENSUAL PARA
REPONER EL. OCONSUMO AL
ILLEGAR AL MINIMO.

COMPRA CADA DOS MESES.

COMPRA, CADA CUATRD —
MESES.

COMPRA. PARA SEIS MESES
DE CONSUMO.

UNA CQMPRA CADA OCHO -~
MESES O UNA VEZ AL ARO.

EN EL ESTABLECIMIENTO DE UNA POLITICA PARA CADA CLASIFICACION -
ENTRA EL CRITERIC, QUE DEBE, PESAR FACTORES MUY ESPECIALES COMO TIFM-
POS DE ENTREGA DE IMFORTACION, Y DE PROVEEDORES FORANEOS O LOCALES, -
AST COMO IA ESTABILIDAD O INCERTIDUMBRE DE LOS CONSUMOS Y RECIBOS DE
LAS MERCANCIAS.

IV. C. 1. a. PROCEDIMIENTO PARA LA CLASTFICACICN POR PRFCIO UNTTARIC,

1) PROMEDIAR LOS PRECICS UNITARIOS DE LOS TRES ULTIMOS INVENTARIOS —
MENSUALES. ESTOS PRECIOS DEBEN APARECER EN LA COLUMNA RESPECTIVA
DEL INVENTARIO.

2) REORDENAR LOS RENGLONES DEL INVENTARIO OOMENZANDO POR EL PRECIO -
UNITARIO MAS ALTO Y TERMINANDO LA LISTA POR EL PRECIO DEL ARTICU-
LO MAS BARATO.

3} CONTAR EL NUMERO TOTAL DE RENGLONES DEL LISTADO DE ARTICULOS EN OR-
DEN DESCENDENTE DEL PRECIO Y MULTIPLICARIO POR 0.15. ESTO DA EL -
NUMERDO DE RENGLONES QUE REPRESENTA EL 15 % DEL TOTAL DE LA LISTA.

4) mRODNELNLMPDDERENGIONBQUECORﬁESPONDEALISE DFL TO- -
TAL COMENZANDO POR EL PRECIO MAS ALTO. AHI SE TIENE IA PRIMERA CLA
SIFICACION A.
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5) SE PROCEDE DE LA MISMA MANERA PARA LA CLASIFICACION B OBTENIEN-
DO, POR EJEMPLO EL 20 % DEL RESTANTE DE LOS RENGLONES.

6) EL RESTANTE DE LOS RENGIONES SERA CTASIFICACION C. EL BORCENTA-
JE SERA 100 % MENOS LAS SUMA DE 10S DOS PORCENTAJES DE LA A Y —
IAB; 100 (A +B ).

7) YA SE TIENEN TRES CLASIFICACIONES POR PRECIO UNITARIO AHORA SE -
DIVIDE CADA UNA POR TAMAROS, TOMANDO 10S DATOS DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS O DEL AIMACENISTA, QUE CONOCE EL ESPACIO QUE OCUPA -
CADA UNIDAD.

8) ESTABLECER IAS POLITICAS DE PERIOCIDAD DE COMPRA PARA CADA CLA-
SIFICACION A, B, C, ¥ CADA DIVISION I ¥ 2.

IV.C.l.b. POLITICAS PARA LA CIASIFICACION POR PRECIO UNITARIO.

LA CIASIFICACION A, SERA LA QUE REQUIERA LLEVAR UN CALCULO DE
PUNTOS DE RBEORDEN Y DE LOTE ECONOMICO PARA CADA ARTICULO; UNA REVI-
SION CONSTANTE DE VARIACIONES EN CONSUMO Y ENTREGAS CADA VEZ QUE SE
RBQUIERE HACER UNA NUEVA ADQUISICION; Y UNA MAYOR FRECUENCIA DE -
OOMPRAS EN EL ARO.

LA CIASIFICACION B, SERA LA QUE REQUIERA MENOS CONTROL. SE
REQUIERE ESTARLECER MAXIMOS Y MINIMOS POR ESTUDIO DE CANTIDADES DE
RESERVA Y PUNTOS DE REORDEN, SEAN CICIO FIJO O CANTIDAD VARIABLE -
MENOS FRECUENTES EN CLASIFICACION A, Y 1A SUPERVISION DEL SISTEMA
ES MAS ESPACIADA.

LA CLASIFICACION C, SOLO REQUIERE EL CALCULO DE MINIMOS POR
TIEMPO DE ADQUISICION MAS UNA RESERVA CALCULADA, Y CONTROLADA POR
SISTEMAS DE DOBLE DEPOSITC PARA REORDENAR CUANDC SE LLEGA AL LIMI-
TE O MINIMO ESTABLECIMIENTO, OONTABILIDAD LLEVA REQORD DE ENTRA-~
DAS Y SALIDAS POR FACTURAS DE PROVEEDOR E INVENTARIOS FISICOS PE-
RIODICOS.

QOO PUENDE  VERSE ESTABLECEN POLITICAS DE MAYCR CONTROL PA-
RA LA CLASTFICACION A, DE MEDIANO CONTROL PARA LA CLASIFICACICN B,
Y DE MENOS CONTROL PARA LA CLASTFICACION C., DE MANERA DE EMPLEAR
MAYOR COSTO ¥ TIEMPO A LOS MAS IMPORTANTES.
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i
LAS POLITICAS DEBEN SER DIFERENTES EN CADA EMPRESA, ADEMAS —
ESTAS DEBEN VARIARSE Y CAMBIARSE PERIODICAMENTE.

IV.C. 2. CLASIFICACION POR VALORES DEL INVENTARIO.

A DIFERENCIA DE LA CLASIFICACION POR PRECIQ UNITARIQ EN ESTE -
SISTEMA SE CLASIFICA POR LOS VALORES REALES DE 10 QUE SE LLEVA DE -
EXISTENCIAS EN EL ALMACEN, TOMANDO LOS DATOS DE IA COLUMNA DE VALORES
DEL INVENTARIO.

IV.C.2.a. PROCEDIMIENTOS PARA LA CLASIFICACION POR VALORES DE INVEN-
TARIO.

L]

1) HACER UNA LISTA DE LOS ARTICULGS FOR ORDEN DEL VALOR MAS ALTO QUE
APRRECE EN LA COLUMNA DE VALORES DEL INVENTARIO. OOMENZANDO EL -~
PRIMER RENGION DE ESTA LISTA POR EL VALOR MAS ALTO Y TERMINANDO -~
POR EL MENOR VALOR ENCONTRADD. (NORMAIMENTE UN INVENTARIO TIENE
UNA COLIMNA, DE VAILORES QUE CONTIENE LA MULTIPLICACION DE LA CAN~
TIDAD DE UNIDADES POR EL PRECIO UNITARIO DE CADA ARTICULO) .

2) OBTENER EL NUMERD DE RENGLONES QUE CORRESPONDE AL PORCENTAJE DESEA
DO POR LA CLASIFICACION A, (MULTIPLICANDO ESE PORCENTAJE FOR EL -~
DE RENGLONES DE LA LISTA).

3) CONTAR EL NUMERO DE RENGLOMES DE LA CLASIFICACION A, OMENZANDC POR
EL, PRIMER RENGION, O SEA EL DE EL VALOR MAS ALTO.

4) MARCAR LOS RENGLONES DE ESTA PRIMER DIVISION CON LA LETRA A, EN LA
LISTA.

5) SUMAR LOS VAIORES DE LOS RENGLONES DE LA CIASIFICACION A, Y DIVIDIR
EL RESULTADO ENTRE LA SUMA TOTAL DE LOS VALORES DEL INVENTARIO. AHO-
RA SE ‘TTENE EL PORCENTAJE DE LOS ARTICULOS Y EL PORCENTAJE DEL VAIOR
DE LA CLASIFICACION A.

6) ANOTAR ESTOS ULTIMOS DATOS EN HQJA POR SEPARADO.

7) PROCEDER A OBTENER LOS PORCENTAJES DE RENGIONES Y DEL VALOR DE LA -~
CLASIFICACION B DE LA MISMA MANERA QUE OOMO SE HIZ2O OON IA CLASIFI-
CACION A.
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8) OONTAR Y MARCAR LOS RENGLONES DE LA CLASIFICACION B, COMENZANDO -
CON EL RENGLON SIGUIENTE AL ULTIMO MARCADO CON UNA A.

9) OBTENER LOS PORCENTAJES DE ARTICULOS RESTANTES Y DE SU VALOR MAR-
CAR 1LOS RENGLONES CORRESPONDIENTES A LA DIVISION C DE LA MISMA -
MANERA QUE COMO SE HIZ20 CON LA DIVISION A ¥ B.

LAS POLITICAS DE ABASTECIMIENTO PARA ESTE SISTEMA DE CLASIFI-
CACION SERAN LAS MISMAS QUE SE DAN PARA EL SISTEMA DE CLASIFICACION
DE UTILIZACION Y VALOR.

IV.C.3. SISTEMA DE CLASIFICACION DE UTILIZACION Y VALOR.

ESTA CLASIFICACION SE BASA EN EL VALOR QUE TIENE CADA ARTICU-
I0 SEGUN EL RESULTADO DE MULTIPLICAR EL PRECIO UNITARIO DE CADA AR-
TICULO POR SU CONSIMO PRMEDIO ESPERADO O SEA POR SU UTILIZACION.
YA NO DEPENDE ESTE.SISTEMA DE LOS VALORES DADOS EN EL INVENTARIO.

ESTE SISTEMA DE CLASIFICACION, AUNQUE ES UN POCO MAS LABORIO-
SO QUE 10S OTROS DOS ANTERIORES, CONTIENE DATOS MAS REALES Y CONFIA-
BLES PARA EI, ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS Y TOMA DE DECISIONES. UNA
DE LAS RAZONES PRINCIPALES FARA DAR PREFERENCIAS A ESTE OTRD SISTEMA
ES QUE, AUNQUE EL INVENTARIO TENGA DATOS VERIDICOS DE LAS EXISTENCIAS
EN EIL. MOMENTO DE VERIFICARLO NO CONTIENE LAS NBCESIDADES REALES PARA
CADA ARTICINO. PUEDE SUCEDER, POR EJEMPLO, QUE EL DIA DE TOMAR EL -
INVENTARIO UNA EXISTENCIA SE ENCUENTRA AGOTADA A SU MINIMD; O BIEN —
QUE ESTA SE ENCUENTRE EXCEDIDA EN CANTIDAD DE UNIDADES. EN CAMBIO _
IA CLASIFICACION POR UTILIZACION SE BASA EN LA REALIDAD PASADA, PRE-
SENTE Y HASTA FUTURA DE LOS VALORES INVERTIDOS EN LAS EXISTENCIAS DEL
AIMACEN.

Iv.C.3.a. PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICRCION POR VAIOR Y UTILIZA=-
CION:

1) OBTENER DE LOS RECORDS [E EXISTENCIAS EL PROMEDIO DE CONSIMO MENSUAL
DE CADA ARTICULO (AJE ENTRARA EN EL ESTUDIO DE LA CIASIFICACION A, -
B, C, ¥ ANOTARIO EN EL MARGEN DEL TNVENTARIO EN SU RENGLON CORRES—
PONDIENTE

2) ELABORAR UNA TARJETA PARA CADA RENGION DEL TNVENTARIO ANOTANDO EL ~
NUMERO, CLAVE, EL NOMBRE DEL ARTICULO, EI. PRECIO UNITARIO, LA CAN-



3)

4)

5

6)

7

8)

9)
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TIDAD PROMEDIO DE CONSUMD MENSUAL Y EL VALOR DE UTILIZACION. ES-
TE VALOR ESIA MULTIPLICACION DEL PRECIO UNITARIO FOR LA CANTIDAD
BE CONsSMO.

ORDENARLAS EN VALOR-UTILIZACION DEL MAYOR AL MENOR DE FORMA QUE -
LA PRIMERA TARJETA SEA LA MAYOR EN VALOR Y IA ULTIMA DE MENOR VA-
IOR,

TOMAR UNA CINTA METRICA O UNA REGLA Y MEDIR EL LARGD TOTAL DE IAS
‘TARJETAS APILADAS EN LA CAJA O TARJETERD.

MULTIPLICAR LA MEDIDA DE IARGD TOTAL POR EL PORCENTAJE DESEADO PA-
RA LA CLASIFICACION A. EJEMPLO LARGO TOTAL 40 «m. X .15 (15 % )
IGIAL A 6 cm. -

MEDIR LOS CENTIMETROS DADOS EN EL PASO ANTERIOR, DESDE LA PRIMERA -
TARJETA O SEA LA DE VAIOR MAS ALTO, HASTA 1A TARJETA A DONDE LLE-
GUE LA MEDIDA. AHI COLOCAR UNA TARJETA DIVISORA CON LA LETRA A.

PROCEDER DE LA MISMA MANERA DE MEDICION PARA 1AS DIVISIONES B Y C,
COLOCANDO UN SEPARADOR EN CADA DIVISION.

SUMAR LOS VALORES ANOTADOS EN LAS TARJETAS SEPARADAS EN LA CLASIFI
CACION A Y DIVIDIR EL RESULTADO ENTRE EL VALOR TCTAL DEL INVENTA-
RIO; O BIEN DE IA SUMA TOTAL DE LOS VALORES DE TODAS LAS TARJETAS -
EN CAJA.

DIVIDIR EL RESULTADO DE LA SUMA DE VALORES DE 1A CIASIFICACICON A, -
ENTRE EL VALOR TOTAL DE TODAS LAS TARJETAS Y ASI OBTENER EL PORCEN-
‘TAJE DEIL VALOR DE ESTA CLASIFICACION.

10)NO HAY NECESIDAD DE CONTAR LAS TARJETAS DE CADA DIVISION, PUES PARA

DATOS DE PORCENTAJE DE ARTICULOS SE OBTUVO ANTICIPADAMENTE CON LA -
MEDICION DE LOS PORCENTAJES DESEADDS PARA CADA CLASIFICACION EN EL
PASQO SEIS.

11) PROCEDER A OBTENER 1LOS PORCENTAJES DE VAIOR PARA LAS DIVISIONES B Y

C DE LA MISMA MANERA QUE CGMO SE HIZO PARA TA CLASIFICACION A.
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IV. C. 4. POLITICAS PARA LOS SISTEMAS DE CLASIFICACION POR VALOR DE -
INVENTARIO DE CLASIFICACION POR VALOR DE UTILIZACION.

CLASE A.

1) LLEVAR RECORDS DE INVENTARIO PERPETUO AL DIA.

2} CALCULAR LOTES BCONOMICOS, PUNTOS DE REORDEN, Y NIVELES DE SEGURI-
OAD Y DE LIMITES DE FALTANTES PERMISIBLES.

3) PROCURAR QUE LOS PEDIDOS SEAN 10S MAS FRECUENTES Y POR 1AS CANTIDA-~
DES MINIMAS QUE ACUSEN LOS ESTUDIOS DEL PUNTO ANTERIOR.

4) REVISION Y SUPERVISION DE IAS EXISTENCIAS CON INVENTARIOS SELECTI~
VOS DANDO UNA ROTACION, DIARIA, SEMANARIA O MENSUAL A LOS ANAQUELES .

5) LAS PEDIDOS DE CQMPRA DEBEN SER REVISADOS Y APROBADOS FOR UNA PERSO
NA ASIGNADA AL CONTROL DE LOS INVENTARIOS.

€) HACER UN REPORTE MENSUAL PARA LA DIRECCION.

CLASE B.

1) ESTABLECER CICLOS FI1JOS DE REORDEN O POR CONTRATO DE ENTREGAS DE -~
PROVEEDORES OON FECHAS O PERIODOS FIJOS PARA EL ARO.

2) LLEVAR EXISTENCIAS LE RESERVA ADICIONALES AL PROGRAMA DE PRODUCCION
EN CANTIDADES LIMITADAS POR ESTADISTICAS DE CONSUMOS DE TRES MESES

ANTERIORES .
3) CALCULAR PUNTO DE REORDEN POR MAXIMOS Y MINIMOS DE EXISTENCIAS.

4) ESTABLECER METODO DE DORLE DEPOSITC PARA ORDENAR AL LLEGAR A LA CAN-
TIDAD MINIMA.

5)- PEDIDOS AUTORIZADOS UNIJCAMENTE POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
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CLASE C.

1) EFECTUAR LOS ASIENTOS EN LOS RECORDS DE INVENTARIO
PERPETUO, Q UINCENAL O MENSUAL.

2) PUNTO DE REORDEN, EN BASE A PEDIDOS PROGRAMADOS.
3) ESTABLECER METODO DE DOBLE DEPOSITO.

4) COMPRAS POR VALOR MENOR AS 10,000.00 NO ELABORAR -
PEDIDO DE COMPRAS Y PAGAR DE CAJhA CHICA.

ESTAS POLITICAS SON SOLAMENTE UN EJEMPLO TOMADO
DE UNA COMPARIA MANUFACTURERA. NO HAY UN PATRON A SE -
GUIR PUES SOLRMENTE SE DEMOSTRO OUE EIL ESTABLECIMIENTO
DE LA POLITICA DEL INVENTARIO SE LOGRA CON MAYOR EFI -
CIENCIA DESPUES DE UN ANALISIS DE CLASIFICACIONES A, B,
C.

Iv.C.5, SIMPLIFICACION DEL SISTEMA A, B, C. DE CLASIFI’
CACION.

EN INVENTARIOS DE VARIOS MILES DE RENGLONES, EL
TRABAJO DE CLASIFICACION PUEDE SIMPLIFICARSE PARA AHO-
RRAR TIEMPO Y COSTO, PROCEDIENDO DE LA SIGUIENTE MANE-
RA:

1) 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.

2) MUESTREAR EL AZAR UN PORCENTAJE DEL TOTAL DE ILOS =
ARTICULOS RESTANTES DESPUES DE SEPARAR LOS DE CLA-
SIFICACICN A. POR EJEMPLO DE UN RESTANTE DE: -
20,000 ARTICULOS TOMAR 600 AL AZPR O SEA UN 35% -
DEL TOTAL.

3) DETERMINAR DE AHI LAS CLASES MAS ALTAS PARA LA CLA
SIFICACION B Y LA MAS BAJA PARA LA CLASIFICACION C.

4) TENIENDO LAS TRES CLASIFICACIONES REPRESENTATIVAS
DE TQDO EL INVENTARIO AHORA DAR A CADA RENGLON SU
LETRA CORRESPONDIENTE SEGUN SU VALOR MAXIMOD, MEDIA
NO O MINIMO.
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. UNA VEZ CODIFICADOS LOS MATERIALES O PRODUCTOS
DE UN INVENTARIO POR SU CLASE A, B, C, CONVIENE LLEVAR
LOS DATOS A UNA GPAFICA ALINEANDO VERTICALMENTE LOS -
PORCENTAJES DE VALORES Y HORIZONTALMENTE LOS PORCENTA-~
JES DE RENGLONES DEL INVENTARIO.

EJEMPLO DE LA GRAFICA DE A, B, C.

UN PROMEDIO DE SEIXIS INVENTARIOS DE 4,000 REN -
GLONES DE DIFERENTES ARTICULOS, EL RESULIADO ARROJO UN
VALOR PROMEDIQ TOTAL DE §$ 1'000,000.00 ; UN 79% DE ES
TE VALOR, O SEA § 790,000.00 , ESTABA COMPUESTO POR s
LAMENTE UN 15% DEL TOTAL DE LOS RENGLONES DE ARTICULOQS,
O SEA 600 DIFERENTES ARTICULOS. EN CAMBIO EI 21% RESTAN
TE DEL VALOR TOTAL QUE EQUIVALE A $ 210,000.00 ESTABA -
COMPUESTO POR LOS OTROS 3,400 RENGLONES DE ARTICULNS -
ALMACENADOS .
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Poreentaje Niumero de Porcentaje Valor
Clase de articulos articulos del valor
A 15 600 - 79 S 790 000.00
B 21 800 16 $ 160 000.00
c 2660 5 S 3500600.00

C 64
B+ C = 85; articulos con valor de $210000.00 = 21%.

Anilisis de inventario por precio unitario

Clase A: precio superior a § 50,006

Clase B: de 3 16.00 a2 § 49,00

Precio Unidades Valor Precio Unidades Valor
50.00 3000 150 000
54.00 2 000 108 000 16.00 2195 38240
66.00 2900 191 400 17.00 2000 400D
77.00 1010 77 770 17.50 1010 17675
97.00 1515 145 985 18.80 2070 38917
108.00 2028 218 700 19.40 1500 29 100
115.00 1000 115 000 20.00 1000 20 000
23.10 950 21945
Total clase A: $ 1 006 855. 30.00 800 24 000
: 35.00 1 000 35000
Porcentaje del valor 45.00 700 32200

total del inventario: 66%.

Porcentaje dearticulos: 12%

Totalclase B: $ 291 077,

Porcentaje del valor
total del inventario: 19%.

Porcentaje de articulos: 17%,
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Cluse C:precio inferinra § 16.00

Precio Unidades Valar
0.32 8000 2560
0.45 4000 1 800
0.50 3 R0O 1900
1.00 3500 3 500
1.00 3 600 3 600
1.05 2500 2625
1.10 2 800 3080
1.18 1 800 2128
1.20 1550 1860
1.35 1030 1390
1.50 1900 2850
1.60 1850 2960
1.63 1745 2844
1.78 [RAE) 1965
1.79 1350 2416
i.RO 1400 2520
2.05 1350 2767
245 1200 2940
2.45 1300 3185
2.53 1400 3542
2.60 1 800 4680
2.65 1900 5035
3.00 1 700 5100
3.20 1600 si20
3.28 1 670 5478

Precio Unidades Vafor
3.56 1650 5874
4.00 357 14328
4.40 1545 6952
5.05 0 0
5.75 1560 §970
680 1430 9724
7.95 1250 9937
8.60 1200 10 320
9.00 1000 9 000

10.75 590 10642

11.10 990 9990

11.90 1 000 1 900

12.80 825 10 560

13.95 850 11857

14.75 750 11 062

15.80 9s8 15 130

15.60 950 14 820

Tuini clase C: 8§ 236 037,

Parcentaje dej valor

total del inventario: 15%.

Porcentaje dearticulos: 71 %.
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Método de clasificacion A, B, C por utilizacién y valor

I Num. de Casro Censumo anual inversion c Porcentaje
Artleulo g iieutas unitario (cn unidades) anual ategoria de
articulos
(en unidades
monelariasy
0001 «@9 F 1.00 100 000 100 000
0002 283 A 8.00 12 000 96 000
0003 192C 0.50 192 000 96 000
. .- . . . A 20
0200 626 A 2.00 IO‘wO 20.0(1)
0201 314 C  19.80 1 000 19 800
. . . . . B 25
0351 A43G  0.90 200 180

0450 216 F 1.00 200 200

1006 17TA 050 40 20
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IV.D. CONTROL DE EXISTENCIAS.

FINALMENTE DE LAS FUNCIONES DFEL ALMACEN MENCIONA-
DAS AL INICIO, ESTAMOS ANTE LA ULTIMP DE ELLAS; NOS RE
FERIMOS AL CONTROL DE EXISTENCIAS . ESTA TIENE DQS PRO
POSITOS FUNDAMENTALES: -

- CONTROL FISICO DE EXISTENCIAS.

~ CONTROL ECONOMICO DE EXISTENCIAS.
IVD.1. CONTROL FISICO DE EXISTENCIAS.

SE REFIERE AL CONOCIMIENTO DE LAS CANTIDADES QUE
EL ALMACEN MANTIENE EN SU INVENTARIO. EL CONOCER ESTO-
LE PERMITIRA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE ABASTO QUE LE
DEMANDEN, ASI COMO REQUERIR SU COMPRA CUANDO SEA NECF-
SARIO.

MAS ADELANTE NOS REFERIMOS A LOS DIFERENTES METO
DOS DE CONTROL DFE EXISTENCIAS Y SU VERIFICACION: COMO
LAS HERRAMIENTAS BASICAS PARA LLEVAR A CABO EL CONTRCL
FISICO DE LAS EXISTENCIAS. ESTQ, MAS QTRQOS PROCEDIMIEN
TOS COMUNMENTE EMPLEADOS COMO: LISTADO DE INVENTARIOS-
CRITICOS, AGOTADOS, SOBREINVENTARIOS, TIEMPOS DE COBER
TURA, TARJETAS DE IDENTIFICACION, ETC., COMPLEMENTARIAN
LO RELACIONADO A ESTA FASE DEL CONTROL DE EXISTENCIAS.

IV.D.2. CONTRCL ECONOMICO DE EXISTENCIAS.

EL OBJETIVO DE RENTABILIDAD EN LOS INVENTARIOS A
MANTENER EN EL ALMACEN, ES EL PROPOSITODE ESTA FASE -
DEL CONTROL DE EXISTENCIAS. SU ESTUDIO, POR MEDIQ DE -
LAS TECNICAS DE CONTROL DE INVENTARIOS, SERA LP FORMA
DE OPTIMIZAR LOS NIVELES DE EXISTENCIA QUE LOS LLEVEN
A LA MAXIMA RENTABILIDAD.

Iv.D.3. METODOS DE CONTROL DE EXISTENCIA.

EL CUALQUIER MOMENTQ TODA EMPRESA, INCLUYENDO LAS
EMPRESAS PEQUERAS, SE VE OBLIGADA A ESTABLECER UN SIS
TEMA DE CONTROL DE .INVENTARIOS. LA SELECCION DE ESTE
SISTEMA ES MUY IMPORTANTE, Y2 QUE EL PRESULTADC LOGRADO
NO SERA EL DESEADO SI EL SISTEMA NO SE ADAPTA A LAS ~
CONDICIONES PROPIAS AL GTRO DE L; EMPRESA. FN CAS0 DE
QUE EL SISTEMA NO SE ADAPTE, OCASIONARA GASTOS ELEVR -
DOS SIN NINGUN PROVECHO.
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LO IDEAL ES CONTROLAR LOS INVENTARIOS POR UN SISTE
MA CUYO COSTO DE OPERACION SEA MINIMO. POR LO TANTO SE
DEBE TRATAR DE EMPLEAR LAS FORMAS IMPRESAS EXISTENTES, -
EN EL LUGAR DE CREAR NUEVAS FORMAS. SE PUEDE PFEVISAR -
LAS ATRIBUCIONES A CIERTAS GENTES, ESPECIALMINTE EN LA
SECCICN DE PRODUCCICN, DE TAL MODO QUE NOS PERMITAN ASE
GURAR EL TRABAJO MATERIAL DE ESTE CONTROL DE INVENTARIOS
QUE PUEDEN ADAPTARSE A LAS NECESIDADES DE TORA EMPRESA.
ESTOS SISTEMAS PUEDEN SER MODIFICADGOS HASTA DONDE S$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

$) METODO DE SALDOS.

LOS PRIMEROS CUATRO METQODOS SON RELATIVAMENTE SIM-
PLES Y BARATOS DE OPERAR; NO ASI EL SALDO DE INVENTARIOS
PERPETUOS, QUE PUEDEN LLEGAR A SER BASTANTE COQMPLEJOS, -
CUANDO LA INFORMACION REQUERIDAS ES AMPLIA, PERO QUE FS
EL QUE DA UN CONTROL MAS EX2ACTQO Y UNA INFORMACION 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 TIEMPQ, UN HOMBRE DE EXPE-
RIENCIA, INSPECCIONA VOLUMEN DE MATEPIAL DE INVENTARIOS
¥ CONFECCIONA UNA LISTA DE REPOSICION.

EN ELLA INCLUYE LOS ARTICULOS QUE TIENEN UN SALDO DE
INVENTARIOS POR LO DEBAJO QUE SEA SU OPINION DEBERIA SER
EL PUNTO DE REPOSICION. LA EXACTITUD DE ESTE METCDO DE -
PENDE DE LA HABILIDAD DElL, HOMBRE QUE HACE LA INSPECCION.
GENERALMENTE NO HAY FORMA DE COMPROBAR SU EXACTITUD A ME
NOS QUE ENCARGUEMOS A OTRO INDIVIDUO LO MISMO Y COMPARE~-
MOS 1LOS RESULTADOS.




le8

ESTE SISTéMA NO REQUIERE CASI NINGUN TRABAJO DE-
CONTROL. LA DESICION DE HACER UN NUEVO PEDIDO PUERE -
ANOTARSE EN UN REGISTRO DE PEDIDOS EMITIDOS.

ESTOS A SU VEZ PUEDEN UTILIZARSE CCOMO AUTORIDAD
PARA EMITIR UNA ORDEN DE FABRICACION O COMPRA. EL SIS
TEMA ES RAPIDO, SENCILLO Y GENERALMENTE BARATO. SIN =
EMBARGC, NO SUELE HABER GARANTIAS CONTRA ERRORES Y -
LAS DESICIONES DE HACER LOS PEDIDOS SE BASAN EN EL -
CONOCIMIENTQ DE LAS QUE SE DETERMINAN 'MEDIANTE EL
PUNTO DE REPOSICION.

LA INSTALACION DE ESTE SISTEMA IMPLICA POCOS PRD
BLEMAS, SE LE ENCUENTRA NATURALMENTE EN LOS PEOUEFOS™
NEGOCIOS O EN LAS SECCIONES SEPARADAS DE NEGOCIOS MA
YORES PERQ CCNTROLADOS POR UN SOLO HOMERE.

CONDICIONES QUE FAVORECEN ESTE SISTEMA:

1) CUANDO EL VALOR DEL MATERIAL EN INVENTARIO ES RELA
TIVAMENTE BAJO.

2) CUANDO EL CICLO DE ADQUISICION ES CORTO.

3) CUANDO EL NUMERQ DE LOS ARTICULOS E INVENTARIOS ES
RELATIVAMENTE PEQUERO.

4) CUANDO UN SOLO HOMBRE PUEDE TENEF UN CONQCIMIENTO-
SUFICIENTE DE TODOS LOS ARTICULOS EN INVENTARIOC .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 DETERMINAR CUANDO HACER UN NUEVO -
PEDIDO DE MATERTAL CONSISTE EN QUE LOS OPERARIOS OUE
UTILIZAN EL MATERIAL INFORMEN CUANDO, EN SU OPINION,ES
NECESARIO PEDIR MAS.EL INFORME SE HACFE INTEGRANDO UNA
LISTA DE PARTE, UNA MUESTRA DE LA PAPTE CON UNA ETI -
QUETA, O CUALQUIER QTRO ARTIFICIO SIMPLE. EL INFORME
SE BASA ER LR OBSERVACION PERSONAL, INSTRUCCIONES, CO
NOCIMIENTO DE LA VELOCIDAD DE UTTILXZACION DEL ARTICULG
MARCAS O SERALES EN LOS ENVASES O CUALOUIER INFOPMA —
CION SIMILAR.
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LA EXACTITUD DE ESTE METODO DEPENDE DE LA NATURALEZA
DE LAS CONDICIONES QUE EFECTUEN AL INVENTARIQ; LA HABILIDAD DE -
LOS HOMBRES Y SU GRADO DE ENTRENAMIENTO. ES CASI SIEMPRE NECE-
SARIO COMPROBAR 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 CONDITT™
CIONES SON ADECUADAS ES EFECTIVO, DEBERAN OCURRIR POCOS AGOTAMIER
TOS Y POCOS EXCEDENTES, A LOS TRABAJADORES GENERALMENTE LES GUSTA
LA IDEA DE COMPARTIR LA RESPONSABILIDAD 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 POCCOS 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 COMPROBACION.

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.

1) CUANDO EL VALOR DEL INVENTARIO DE UN ARTICULO ES BAJO.
2) CUANDO LOS CICLOS DE ADQUISICION Y FABRICACION SON CORT0S.



3)

4)

5)

6)
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CUANDO CUALQUIERA DE LOS TRABAJADORES TENGA QUE VIGILAR POCOS
ARTICULOS.

CUANDO ES POCO PROBABLE QUE SE RETIREN CANTIDADES APRECTABLES
DE MATERIAL SIN QUE LO SEPA EL ENCARGADO DE INFORMAR CUANDO -~
EL NIVEL SEA BAJO.

CUANDO EL INVENTARIO PERTENECE A UNA COMPANIA PEQUENA O A UNA
SECCION DE UNA COMPANIA MAS GRANDE.

CUANDO EL VOLUMEN DE LOTES DEL PEDIDO CUBRE UN PERIODO MAYOR-
QUE EL CICLO DE ADQUISICION.
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Iv. D. 3. c. METODO DE INVENTARIO FISIOO PERIODICO.

ESTE METODO ES UN REFINAMIENTO DEL METODO DE INSPBCCION VISUAL
PERTODICO. RBQUIERE UNA MEDIDA O RECUENTO PERIODICO DE LA CANTIDAD -
DE MATERIAL, AIMACENADA. UNA ESPECIALISTA COMPARA LA CANTIDAD CON LOS
PUNTOS DE REPOSICION.

DE ESTA FORMA SE DETERMINA LA NECESIDAD LE NUEVOS PEDIDOS ME-
DIANTE CALCULQS A PARTIR DE LAS CANTIDADES DE MATERIAL INDICADAS EN —
FL INFORME DE INVENTARIO PERIODICO. ESTE ES UN METODO REAL MAS BIEN
QUE PERSONAL DE TOMAR LA DECISION.

EL PROBLEMA PRINCIPAL PARA ESTABLECER EL METODO CONSISTE EN —
ENTRENAR A LA GENTE. HAY QUE ENTRENAR A LOS OPERARIOS DEL AIMACEN Y
HACER RECUENTOS DE MONTONES, DE FORMA QUE SFA EXACTA. HAY QUE PRO-
FORCIONAR PLENA QOMUNICACICN ENTRE ESTOS QPERARICS Y IOS QUE SE EN-
CARGAN DE HACER EL. PEDIDO.

AUNQUE GENERAIMENTE NO HAY COMPROBACIONES SOBRE LA EXACTITUD
DE ESTE  METODO, LOS ERRORES GRAVES PUEDEN "PESCARSE", CON SOLO INS-
PECCIONAR IAS CIFRAS. ASI CUANDO SE APLICA EL METODO CON SENTIDO -
COMUN ENCONTRAMOS QUE ES DE UNA EXACTITUD APRECIARLE Y BARATO DE MAN
TENER.

ES TAMBIEN SENCITLO HALLAR Y ANCOTAR LA DEMANDA DE CUALQUYER -
MATERIAL ESPECIFICO PARA CUAIQUIER PERICDO DE TIEMPO. UNA DESVEN-
TAJA ES QUE NO PROPORCIONA UNA FORMA DE SABER CUANDO SE RETIRA EL -
MATERIAL DEL ATMACEN SIN AUTORTZACION. ESTA CAPACIDAD DE DESCUBRIR
FOBOS PUEDE SER UNA CARACTERISTICA IMPORIANTE EN LAS OPERACIONES DE
ALMACENAMIENTO. GENERAIMENTE ESTE SISTEMA SE UTILYZA EN AIMACENES -
Y LUGARES SIMILARES EN LOS QUE ES RELATIVAMENTE FACIL CONTAR O ME-
DIR LA CANTIDAD DE MATERIAL AIMACENADO .

V. D.3. 4. METODO DE PUNIO DE REPOSICION SEPARADC (DOBLE RESERVA) .

EN LA APLICACION DE ESTE SISTEMA, LA CANTIDAD REPRESENTADA
FOR EL PUNTO DE REPOSICION SE AIMACENA POR SEPARADD [EL RESTO BEL -
INVENTARTIO.
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SE UTILIZA FRIMERO TODO EL MATERIAL DEL INVENTARIO ANTES DE
TOCAR ESTA RESERVA ESPECIAL, CUANDO HAY NECESIDAD DE UTILIZAR 1A
PRIMERA PIEZA DE ESTA RESERVA, SE DA OON ELLA EL INFORME DE LA NE
CESIDAD DE REPOSICION. FEL INFORME CONSISTE GENERAIMENTE EN U -
TROZ0 DE UNA TARJETA QUE SUELE ESTAR ATADA AL ENVASE QUE CONTIENE
LA CANTIDAD REPRESENTADA POR EL PUNTQ DE REPOSICION.

ESTE METODO CQONSISTE EN TRES PASOS SEPARADOS Y DISTINTOS.
FRIMERO EL SUPERVISOR DEBE COMPROBAR LAS TARJETAS CUANDO SE LE -
ENTREGAN CON AVISO PARA QUE PIDAN MAS. SEGUNDO, CUANDO LLEGUE EL
MATERTAL, DEBE DE HABER ALGUIEN ENCARGADO DE SEPARAR DE EL, 1A -
CANTIDAD QUE REPRESENTA EL PUNTO DE REPOSICION. EL TERCERO ES, ~
ASEGURARSE DE QUE ESTA CANTIDAD SEPARADA LLEVE LA TARJETA — AVISO
CORRESPONDIENTE. ESTE SISTEMA PUEDE SER A LA VEZ EXACTO Y RARATO
LA DESVENTAJA PRINCIPAL ES LA FALTA DE INFORMACION RESPECTO AL ~
ORIGEN DE DEMANDA DEL MATERIAL. ESTE SISTEMA ESPBCIAIMENIE ADE-
CUADO PARA PARTES DE BAJO COSTO CON MUCHO MOVIMIENTO Y DONDE RO -
HACE FALTA SABER DONDE SE UTILIZO EL MATERIAL. ESTO ES CIERTO ES
PECIALMENTE SI EL LOTE DE ENTREGA DURA MAS QUE EL CICLO DE REFO-
SICION. ES IMPORTANTE ASEGURARSE DE QUE LOS QUE UTILIZAN EL SIS-
TEMA ESTAN ENTRENADOS ADBECUADAMENTE .

IVv. D. 3. e. METODO DE SALDO.

EL REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUO SE USA PARA DETERMINAR -
CUANDO HAY QUE PEDIR MAS MATERIAL COMPARANDO EL SALDC DEL INVEN-
TARIO CON EL PUNTO DE REPOSICICN, LA REGLA CONSISTE EN PEDIR MAS
MATERTAL SYEMPRE QUE EL. PUNTO DE REPOSICION SEA MAYOR QUE EL SAL-
DO POSIBLE EN INVENTARIO. ESTE SALDO PUECE SER EL MATERIAL EXIS-
TENTE EN REALIDAD O CALCULADO QUE TRAERA DISPONIBLE DESPUES DE -
CIERTAS ADJUDICACIONES O DE QUE HAYAN RECIBIDO ALGUNOS DE LOS PE-
DIDOS PENDIENTES Y QUE SE HAYAN CUMPLIDO LAS DEMANDAS FUTURAS.
ESTA ES UNA UTTLIZACION CONVENCIONAL, DE LOS REGISTROS DE INVENTA-
RIO PERPETUQ.

EL INFORME SOBRE LA NECESIDAD DE ADQUIRIR MAS MATERIAL 1O DA
EL INDIVIDUO ENCARCADO DEIL SISTEMA DE INVENTARIO PERPETUO. FRE-
CUENTEMENTE EL MISMO INDIVIDUO HACE LA PETICION DEL MATERTAL QUE
SE NECESITA. - ESTA ACCION SE BASA ESTRICTAMENTE EN INFORMACION -
EXACTA DE HECHOS. LA PRACTICA GENERAL NO REQUIERE QUE SE HAGA —
UNA INSPECCION DE LAS CIFRAS, PERO LA EXPERIENCIA INDICA QUE ES-
MUY BENEFICIOSO SI SE HICIERA EN MUCHOS CASOS.
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LOS SISTEMAS BASADOS EN REGISTRO DE INVENTARIOS PERPETUOS -~

A VECES DAN INDICACION DE I2S NECESIDADES FUTURAS DE INVENTARIO,

A VECES ANTES DE QUE SURJA DICHA NECESIDAD. TAMBIEN PROPORCIONA
UNA BASE PARA ESTUDIOS ESTADISTICOS QUE PUEDEN SER NECESARIOS O -
DESEABLES. ADEMAS PUEDE ESTABLECERSE ESTOS SISTEMAS CON UN ALTO

GRADO DE MANTENERLOS Y LAS POSIBILIDADES DE QUE SE CUELEN ERRORES
EN LOS CALCULOS. PERO SE PUEDEN TOMAR LAS PRECAUCIONES ADECUADAS
PARA EVITAR UNA GRAN MAYORIA DE TALES ERRORES.

PARA ENTENDER MEJOR ESTE SISTEMA, QUE ES EL MAS UTILIZADO -
EN MUCHAS EMPRESAS ES CONVENIENIE REVISAR QUE SIGNIFICA " SALDO
DE INVENTARIO PERPETUO " ., PUES HAY MUCHOS TIPOS A SABER:

1} CANTIDAD DE MATERIAL EN INVENTARIO.

2) CANTIDAD QUE SE ESPERA QUE HAYA EN INVENTARIO.

3) czxmxbwnnmmm PARA ENTREGAS FUTURAS.

4) CANTIDAD DE MATERIAL ADJUDICADO A DEMANDAS FUTURAS.

5) LA CANTIDAD DE MATERIAL. DISPONIBLE PARA SU USO DESPUES DE HABER
SATISEFECHO TODAS LAS DEMANDAS FUTURAS.

6) CANTIDAD DE MATERIAL DISPONIBLE UNA VEZ QUE SE HAYA RECIBIDO TO-
DOS LOS PEDIDOS PENDIENTES Y SE HAYAN CUBIERIO TODAS 1LAS DEMAN-
DAS FUTURAS CONOCIDAS.

7) CANTIDAD DE MATERIAL DISPONIBLE PARA USO O ADJUDICACION EN PERIO
DOS DE TIEMPO FUTURO.

EL REGISTRO DE INVENTARIOS PERPETUOS ES EL QUE NOS INDICA LA -
CANTIDAD DE MATERIAL QUE HAY O DEBERIA HABER EN EL AIMACEN. PUEDE
MOSTRAR TAMBIEN LA CANTIDAD QUE HAY O HABRA DISPONIELE PARA CUBRIR
DEMANDAS ADICIONALES. ESTA CANTIDAD EN INVENTARIOS SE LLAMA SALDO
DE INVENTARIO.
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'PARA EL MANEJO DE ESTOS SISTEMAS DE CONTROL SE PUEDE UTILIZAR -
DIFERENTES METODOS QUE VARIAN DESDE EL MAS QOMUN COMOD SON LAS -
TARJETAS DE TIPO KARDEX O SIMILARES HASTA EL DE REGISTROS PCR —
COMPUTADORAS ELRCTRONICAS., EL SISTEMA EMPLEADO DEPENDERA DE —
LA MAGNITUD Y COMPLEIIDAD DE LA INFORMACION TRAMITADA.

*IV. D. 4. METODOS DE VERIFICACION DE EXTSTENCIAS.

AUN CUANDO SE EJERZA UN ESTRICTO OONTROL SOBRE LOS INVEN-
TARIOS EN ALMACEN, SIRMPRE ES FACTIBLE ESPERAR DISCREPANCIAS-
ENTRE LA EXISTENCIA QUE APARECE EN UNA TARJETA Y LO FISICO. -
ESTAS DISCREPANCTIAS PUEDEN ORIGINAR OOMPRAS MECESARIAS DE MA~
TERIAL POR UNA PARTE, O FALTANTES EN EL AIMACEN. BMBAS SITUR
CIONES SCN INDESEABLES DESDE CUALQUIER PUNTO DE VISTA.

A FIN DE EVITARLAS, ES PRECISO CONCILIAR, CON LA FRECUEN
CIA QUE SE JUZGUE NECESARIA A CONVENIENCIA DE LA EMPRESA, LOS -
DATOS DE TARJETA CONTRA LO FISICO ESTA CONCILIACION O VERIFICA
CION PODEMOS REALIZARIA MEDIANTE LOS METODOS DE VERIFICACION -
MENCIONADOS .

IV.D.4.a. RECUENIOS CICILOS.

QONSISTE EN CONTAR FISICAMENTE LOS MATERTALES, OON UNA ~
FRECUENCIA PREVIAMENTE DETERMINADA. ESTA FRECUENCIA DEPENDERA
DEL GRADD DE CONTROL QUE RBEQUIERA CADA MATERIAL, EN FUNCION DE:

- SU IMPORIANCIA PARA LA OPERACION DE LA EMPRESA.

- SU VALOR UNITARIO.

ASI POR EJEMPLO, UNA CLASIFICACION A, B, C, 10S MATERIA-
LES CLASE A, DEBERAN SER VERIFICADOS QON MAYOR FRECUENCIA QUE -
IOS DE LA CIASE B O C, YA QUE SON MAS TMPORIANTES.

SE DEBERA LLEVAR UN REGISTRO DE ILOS RESULTADOS DE LOS —
RECUENTOS CICLICOS, YA QUE SERA UN INDICE DE LA EFICIENCIA CON -
QUE SE MANEJEN 1LOS MATERIALES EN EL AIMACEN. LOS RECUENIOS -~
CICLICOS GENERALMENTE SE PROPAGAN EN EL PERIODO OOMPRENDIDO EN-
TRE INVENTARIOS ANUALES, Y TIENDE A REDUCIR LAS DIFERENCIAS EN
ESTOS INVENTARIOS.
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10S AJUSTES OBTENIDOS EN LOS RECUENTOS CICLICOS, GENERAIMENTE
SE EXPRESAN COMO UN FORCENTAJE DEL VALOR DE CONSIMO DE LOS MATERIA-
LES EN EL PERIODO QUE CUBRE EL PROGRAMA DE RECUENIOS. PUEDEN TAM-
BIEN EXPRESARSE COMD UN PORCENTAJE DEL NIVEL PROMEDIO DE TNVENTARIO
SIN EMBARGD, ESTA CIFRA NO SERIA SIGNIFICATIVA, YA QUE POR EJEMPLO
PARA UN MATERIAL QUE NO TUVIERA MOVIMIENTO, NO DEBERIA HABER AJUSTES
POR RECUENTO: EN CAMBIO, PARA UN MISMO INVENTARIO PROMEDIO, UN MA-
mmmnmwmm«m,wm&mmmmmmasmmms
CREPANCIAS .

EN EL SISTEMA DE RECUENTIOS CICLICOS, LOS CONTEOS DEL MATERIAL
PODRAN HACERSE EN DIAS EN QUE EL INVENTARIO SEA MUY ALTO O MUY BAJO,
O SEA QUE EL TIEMPO NECESARIO PARA EL RECUENTO PUEDE SER GRANDE, -
DEPENDIENCO DE LA CANTIDAD EN EXISTENCIA EN EL MOMENTO DE QONTEQ.

Iv. D. 4. b. VERIFICACION DE SALDOS.

CONSISTEN EN CONTAR FISICAMENTE LOS MATERIALES EN EL MOMENIO -
PRECTS0O EN QUE SE 'RECIBA UN NUEVO PEDIDO. ESTO RADICA LA VENTAJA
DE ESTE SISTEMA CON RESPECTO AL DE RECUENTOS CICLICOS.

PARA LOGRARLO, IDSBASM’BSENELMOIEQUE'IDEDPEDIDOAL
RECIBIRSE EN LA PLANTA SE VERIFICA EN CANTIDAD ANTES DE ENVIARSE —

SEAN
CEN LES AGREGAMOS LA CANTIDAD RECIBIDA, YA VERIFICADA FOR LA SE-
OCION DE RECIBO, OBTENDREMOS DE TODAS MANERAS UN CONTEQ FISIQO DE
TODO EL MATERIAL DE LA PLANTA.

BAJO ESTE SISTEMA, SE ESTABLECERIA UNA FECHA LIMITE AL FIN -
DE LA CUAL, AQUELLOS MATERIALES (UE NO SE HUBIERAN RECIBIDO NI UNA

~LO TANTQ, ESTE SISTEMA ES REOOMENDABLE PARA LOS CASOS EN QUE LA -
MAND DE OBRA DISPONIBLE PARA ESTAS ACTIVIDADES ESTE RESTRINGIDA O
SEA INSUFICIENTE.
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IV.D.4.c. INVENTARIOS FISICOS.

- INDEPENDIENTEMENTE DE QUE SE LLEVEN PROGRAMAS DE RECUENTOS
CICLICOS O VERIFICACION DE SALDOS, PARA TODA EMPRESA ES NECESARIO - -
REALIZAR POR LO MENOS UN INVENTARIO FI1SICO AL ARO. ESTOS INVENTARIOS,
POR INCLUIR TODOS LOS MATERIALES EN EL ALMACEN E INCLUSO MATERIAL EN
PROCESO, SON TARDADOS Y POR LG TANTO COSTOSOS YA QUE LA MAYORTA DE LAS
VECES SU REALIZACION REQUIERE SUSPENDER LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS.

POR ESTA RAZON, ES MUY IMPORTANTE PLANEAR ADECUADAMENTE -
LA TOMA DE TNVENTARIOS, A FIN DE REDUCIR EL TIEMPO NECESARIO AL MINIMG,
STN SACRIFICAR LA EXACTITUD DE LOS RESULTADOS.

PARA ELLO, TODO EL TIEMPO QUE SE DEDIQUE AL ENTRENAMIENTO
DEL PERSONAL QUE PARTICIPARA EN LOS INVENTARIOS, EN LA 1DENTIFICACIOXN
PREVIA DE LOS MATERIALES, EN MEJORAR SU ACOMODO FISICO, ETC., SERA --
AMPLIAMENTE RETRIBUIDO EN LOS RESULTADOS QUE SE OBTENGAN, LAS CASAS-
COMERCIALES REPRESENTANTES DE ESTOS SISTEMAS DISPONEN DE UN CUERPO -
TECNICO PARA ASESORAR A LAS EMPRESAS ER LA SELECCION E IMPLANTACION
DEL MAS ADECUADO A SUS NECESIDADES.
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IV. E. PILANEACION ¥ CONTROL DE INVENTARIOS.

EN EL PARRAFO REFERENTE A LA ORGANIZACION SE DICE QUE LAS
FUNCIONES BASICAS DE LA EMPRESA DEBEN ESTAR INTEGRADAS EN SIS-
TEMAS TNYTERRELACIONACOS. LA FUNCICON DEL COONTROL DE 1OS INVEN-
TARIOS, FOR 10 TANIO, NO PUEDE TRATARSE AISLADAMENTE COMD UNA -
UNIDAD INDEPENDIENTE DE LA DE VENTAS, PRODUCCION, ABASTECIMIEN-
TO Y DISTRIBUCION.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS CQONSISTE PRECISAMENTE EN LLEVAR
UbA DIRBOCION QONTINUA DE LAS OPERACIONES QUE MANTENGAN EN UN -
NIVEL OPTIMO LAS EXISTENCIAS EN LOS AIMACENES. HABRAN DE ANALTI~
ZARSE LAS NECESIDADES DE VENTA, 10S PROGRAMAS DE PRODUCCION ¥ -
LAS OPORTUNIDADES BOONOMICAS DE ABASTECIMIENTO, PARA DETERMINAR
EL NIVEL OPTIMO DE CADA ARTICULO. EL NIVEL OPTIMD PUEDE DEFI-
NIRSE COMO LA CANTIDAD DE EXISTENCIA QUE RESULTA DEI. EQUILIBRIO
DE UN MINIMO DE INVERSICON, UN MINTMO DE COSTO DE OPERACION Y -
UN MINIMO DE RIESGO DE TENER FALTANTES QUE ENTORPESCAN LA PRO-
DUCCION, TA EFICIENCIA ALMINISTRATIVA O IAS VENTAS.

UN DEPARTAMENTO O SBOCION DE LA EMPRESA DEBE ORIENTAR SUS
ACTIVIDADES AL CALCULO DE 10S SIGUIENTES PARAMETROS QUE SERVI-
RAN DE POLITICAS PARA MANTENER EI. CONTROL DESEADO:

A} LOS PRONOSTICOS DE VENTAS Y LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION FABRI
LES Y ADMINISTRATIVOS.

+ B) EL TAMARO OPTIMO DE LOTE DE OCMPRA.

' ©) EL TAMARO OPTIMD DE LOTE DE FRODUCCION.

D) EL APROVECHAMIENTO DE DESCUENTOS DE PROVEEDORES.
E) IA DETERMTNACION DE PUNTOS DE REORDEN.
. F) LA DETERMINACION DE MAXIMOS Y MINIMOS.

G) EL TAMARO DE LAS RESERVAS O CANTIDADES DE SEGURIDAD.

PARA OBTEMER EL NIVEL OPTIMO CALCULADO, Y PARA MANTENERLO - °
EN LAS EXISTENCIAS, SE REQUIERE LA CQOORDINACION DE LAS ACTIVIDA-
DES DE 10OS DEPARTAMENTOS DE CONTROL DE INVENTARIOS, PRODUCCION -
Y ABASTECIMIENTO, VENTAS Y AIMACENES.
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Iv. E. 1. SIMBOLOGIA LEL CONTROL DE INVENTARIOS.

EN EL CONTROL DE INVENTARIOS SE EMPLEAN TERMINOS, EXPRESIO~
NES ¥ SIMBOLOS QUE SON CARACTERISTICOS DEL TRABAJO DE ANMALISIS ~
DE ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS DE ABASTECIMIENTO. PRESENTAMOS —
A CONTINUACION AQUELLOS MAS USUALES.

TERMTNO SIMBOLO

1.DEMANDA (CONSUMD)
2. TAMARO DE LOTE
3. TIEMPO DE ADQUISICION
4. RESERVA (EXISTENCIA DE SEGURIDAD)
5. PUNTO DE REORDEN
Q0510 UNITARIO
COSTC DE PEDIDC

50906257 pr0

11. MINIMO-MAXIMD in-Max.

8

3

G

§
gR7"

UNA BREVE EXPLICACION DE CADA UNO DE LOS TERMINOS NOS FAMILIA-
RIZARA QON TAL TERMINOLOGIA.

— DEMANDA (D) .

TAMBIEN DENOMINADA CONSUIMO USO, ES EL FACTOR MAS IMPORTANTE EN -
EL CONTROL DE LOS INVENTARIOS. LA PRINCIPAL FINALIDAD DE UN ANALI-
SIS DE 1O0S INVENTARIOS QONSISTE EN PREVER LO QUE SE HA DE OONSIWMIR -~
EN UN TIEMPO FUTURD, CON OBJETO DE MANTENER EXISTENCIAS SUFICIENTES
PARA LAS NECESIDADES DE VENTAS Y PRODUCCION Y NO EXCEDERSE EN LA -
INVERSION Y EN LOS OOSTOS DE ALMACENAMIENTO.
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-~ I0TE (L ).

UN CONJUNTO DE UNIDADES O PIEZAS, CONTADAS, PESADAS O MEDIDAS,
QUE INTBEGRAN LA CANTIDAD ORDENADA DE UN PEDIDO DE COMPRA EN UNA OR-
DEN DE PRODUCCION, SE DENOMINA LOTE. IO MISMO SE CONSIDERA COMD -
LOTE UNA CANTIDAD DE UNIDADES QUE CQMPONEN UNA ENTRADA QUE LAS QUE
SE INCLUYEN EN UNA SALIDA EN IOS AIMACENES .

EN EL SISTEMA DE CONTRL DE INVENTARICS EL TAMARO DEL IOTE SE -

EXPRESA EN NUMEROS DE KILOS, METROS, LITROS, O BIEN EN SU BOUIVALEN
TE EN DINERO.

- TIEMPO TE ADQUISICION ( Ta).

EL TIEMPO DE ENTREGA ES EL NUMERO DE DIAS, SEMANAS O MESES QUE
TARDA UN PEDIDO DE COMPRA EN LLEGAR AL ALMACEN, DESPUES DE HABER SI
DO SOLICITADO Al PROVEEDOR.

- RESERVA ( R ).

ES LA CANTIDAD DE MATERIALES O DE PRODUCTOS QUE SE MANTIENEN -
EN EXISTENCTA OOMO UNA PREDICION DE SEGURIDAD, O PARA CASOS EN QUE
LAS CANTIDADES CALCULADAS PARA EL CONSUMO DURANTE EL. PERIODO DE EN-
TREGAS LLFGUEN A AGOTARSE, YA SEA POR LA DEMORA EN LA ENTREGA, POR
CONSUMOS MAS RAPIDOS, POR SALIDAS A PRODUCCICN O POR VENTAS A CLIEN
TES,

EL CALOULO DE 1A RESERVA ES MUY IMPORIANTE YA QUE LAS CANTIDA~
DES DE SBGURIDAD PUEDEN RESURSMAR EXCESIVAS Y AUMENTAR LA INVERSION
EN I10OS INVENTARIOS: ASI MISMD, TAMBIEN PUEDE SER INSUFICIENIE Y AU-
MENTAR EL OOSTO DE FALTANTES A PRODUCCION O A VENTAS.

- PUNTO DE REXRDEN (Pr ).

EL PUNTO DE REORDEN ES EL NIVEL PRECAICUILADO DE EXISTENCIAS DE
MATERIALES O DE PRODUCTOS TERMINADOS, OUE INDICA QUE LA CANTIDAD AL
MACENADA SOLAMENTE PODRA CONSUMIRSE DURANTE EL. PERIODO QUE REQUIERE
SU REABASTECIMIENTO. EL PUNTO DE REORDEN PUEDE CONSIDERARSE QOMOD —
LA SERAL QUE INDICA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS LA NECESIDAD DE HA-
CER UN PERIODO POR LA CANTIDAD NECESARIA PARA RECUPERAR EL NIVEL -
DEL: TOPE FIJADO COMO MAXIMO DE EXISTENCIA; O BIEN LE INDICA AL DE-
PARTAMENTO DE PROGRAMACION QUE HAY QUE PASAR UNA ORDEN AL DEPARTA-
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MENTO DE PRODUCCION, CON LA FINALIDAD DE REABASTECER AL AIMACEN -
DE PRODUCTOS TERMINADOS.

EL PUNTO DE REORDEN ESTA DETERMINADO POR: 1A CANTIDAD QUE -
REPRESENTE EL USO NORMAL DURANTE EL TIEMPO QUE LLEVA EL REABAS-
TECIMIENTO, MAS LA CANTIDAD DE RESERVAS QUE SE MANTIENE PARA LOS
CASOS IMPREVISTOS DE VARIACION EN IAS ENTREGAS O EN EL CONSIMO, -
(FIGURA No. 2).

- COSTO UNITARIO ( Cu }.
GENERAIMENTE EL OOSTO UNITARIO ES:

A) EN LO QUE RESPECTA A MATERIALES, AL PRECIO DE CCMPRA MAS EL -
QOSTO DE ADQUISICION. ESTOS COSTOS PUEDEN SER POR CONCEPTO -
DE FLETES, GASTOS ADUANALES, EIC.

B} EN RELACTON CON LOS PRODUCTOS TERMINADOS, LA SUMA DE SUS COS-
TOS DIRECTOS E INDIRECTOS DE FABRICACION.

EL COSTO UNITARIO ES UN FACTOR BASICO PARA DETERMINAR EL -
VALOR DE CARA UNIDAD BN UN INVENTARIO. COMO VIMOS AL HABLAR DEL
SISTEMA DL CLASIFICACIONA, B, C, EL COSTO UNITARIO ES UN ELEMENIO
FUNDAMENTAL PARA EL CAICULO DE LOS DISTINTOS PORCENTAJES DE VALOR
DE CADA CLASE; TAMBIEN SERA BASICO PARA LAS FORMULAS DEL LOTE BCO-
NOMICO DE COMPRA Y DEL LOTE EOONOMICO DE PRODUCCION.

- QOSTO DE PEDIDO (Cp) .

EL COSTO DE PREPARACION O DE PEDIDO DE COMPRA ES LA SUMA DE
TODOS 1LOS GASTOS ANUALES INHERENIES AL ABASTECIMIENTO DE MATERIAS
PRIMAS ¥ MATERIALES, DIVIDIDA ENTRE EL NUMERO DE PEDIDO DE COMPRA
DEL ARO.

EL COSTO DE PREPARACION DE UNA ORDEN DE PRODUCCION ES TA SU-
MA DE TODOS LOS GASTO ANUALES INCURRIDOS EN EL REQUERIMIENTO, LA
PROGRAMACTON ¥ 10S CAMBIOS EN LAS MAQUINAS Y 10S PROCESCS, DIVIDI
DA ENTRE NUMEROS DE ORDENES DE PRODUCCION AL ARO.
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- COSTOS DE AIMACENAMIENTIO ( Ca ).

LOS COSTOS ANUALES DE ALMACENAMIENTO DE EXISTENCIAS SE EX-

PRESAN COMO UN PORCENTAJE DEL PRCMEDIO ANUAL DEL VALOR DEL INVEN-
RIO; INCLUYEN GASTOS DE CAJA, AST COMD COSTOS INTANGIBLES PERD -
FEALES QOMD LOS SIGUIENTES:

A

B)

>}

D)

E)

F)

G)

INTERESES SOBRE EL CAPTTAL INVERTINO EN LAS EXISTENCIAS,

EL VALOR DEL ESPACIO OCUPADO FOR LAS ALMACENES EN RELACION OON
EL VALOR DEL ESPACIO TOTAL DE 1A PIANTA.

SUELDQS Y PRESTACIONES DEL PERSONAL QUE INTERVIENE EN LAS ZONAS
DE RECIBO DE ALMACENAMIENTC Y DE EMBARQUE.

EL COSTO DE PRIMAS DE SEGURDOS BPOR EL LOCAL Y EL VALOR DE 1AS -~
EXISTENCIAS.

EL OOSTO DE PRECTACION DE IAS INSTALACIONES DE LOS BQUIPQS DE AL
MACEXMAMYENTO Y DE MOVIMIENTO DE MATERIALES.

COSTO POR MERMAS Y OBSOLESCENCIA.

MANTENIMIENTO DELAS INSTALACIONES, IMPUESTOS Y OTROS GASTOS.

OOSTO DE MANTENIMIENTO EN INVENTARYIO {Cm ).

ESTE ES UN CASO QUE VARTA SEGUN EL VOLIMEN ALMACENADO Y EL -

QOSTO UNITARIO DEL MATERIAL O PRODUCTO QUE SE EMPLEA COMO UNO DE -
10S FACTORES EN LAS FORMULAS TEL LOTE EQONCMICO DE COMPRA ¥ DEL LOTE
EOONCMICO DE PRODUCCION.

EL PORCENTAJE OBRTENIDO EN EL COSTO DE AIMACERAMIENTO, MULTIPLI

CADO POR EL COSTO UNITARIO DEL MATERIAL O PRODUCTO, NOS DA EL 00STO
OF MANTENIMIENTO DE EXISTENCIA EN 1OS ALMACENES:

Cm = Cu X Ca.

~ OOSTO TOTAL INCREMENTAL ( CTI ).

ES LA SIMA DE LOSODSTOS DE PREPARACION ¥ DE ALMACENAMIENIO. E
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1A FORMULA DEI, LOTE ECONOMICO VARIA DE ACUERDO CON LOS DISTINTOS
TAMBROS DE 105 LOTES Y CON LAS VECES DE ADQUISICION ANUALES.

- MAXTMO - MINIMO ( MAX — MIN ).

ESTOS SON LOS NIVELES DE CANTIDADES DE EXISTENCIAS QUE CE-
BEN LLEVARSE EN IOS ALMACENES DE ACUERDO CON LQS CALCULOS DE LO~
TES BOONOMICOS ¥ CON LOS FUNTOS DE REORDEN.

EL MINIMO ES LA CANTIDAD DE EXISTENCIAS QUE SIRVE DE SERAL
PARA REABASTECER.

EL MAXTMD ES LA CANTIDAD TOPE DE CADA MATERIAL O DE CADA -
PRODUCTO QUE DERE ALMACENARSE. LA ADQUISICION NORMALMENTE SE -
CAICULA MEDIANTE LA DIFERENCIA ENTRE LA EXISTENCIA AL MOMENTO -
DE EFECTUAR EL PEDIDO ¥ LA CANTIDAD FIJADA QOMO " MAXIMA " .

- FRECUENCIA ( F ) .

LA FRECUENCIA ES EL NUMERD DE VECES QUE OCURRE UN DETERMI-
NADO EVENTO O VALOR.

- PROBABILIDAD (P ) .

SE EMPLEA LA PROBABILIDAD OOMO UN FACTOR DE POSIBILIDADES —
DE QUE OCURRA UN EVENTO EN 100 FRECUENCIAS; POR LO TANTO, SE EX-
PRESA UN POR CIENTO DE PROBABILIDADES DE QUE OCURRA UN HECHO O -
N EVENTO.

- COSTO DE FALTANTE (Cf ) .

ES 1O QUE CUESTA EL NO SURTIR UN PRODUCTO A UN CLIENTE. EN
ESTE VOLAMEN UNICAMENTE EL COSTQ DE FALTANTE SE TOMA COMD EL MAR-
GEN DE UTILIDAD ENTRE EL COSTO DEL PRODUCTO Y SU PRECIO DE VENTA.
I0S OOSTOS INTANGIBLES, OOMO LA PERDIDA DEL CLIENTE O DE IMAGEN EN
EL MERCADO, NO SE CONSIDERAN EN [0S CALCULOS .

- COSTO DE EXCEDENTE {( Ce ) .

ES EL VALOR Cm, O SEA, EL COSTO DE AIMACENAMIENTO APLICADD A
WN PRODUCTO QUE PERMANECE EN EXCESO EN EL AIMACEN, FOR NO VENDERSE.
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IV. E. 2. LOTE BECONOMICO DE COMPRA.
- OBJETIVO.

OPTIMIZAR EL LOTE DE QOMPRA.

- DEFINICION:

ES LA CANTIDAD OPTIMIZADA DE COMPRAS QUE REDUCE AL MINIMO EL

ODSTO DE MANTENER LOS INVENIARIOS ¥ EL QOSTO DE ADQUISICION DE 1OS
MATERIALES .

~ ELEMENTOS :
A) COSTO DE ADQUISICION.
B) COSTO DE ORDENMAR (COSTO DE TRAMITACION, COSTOS DE GESTION) .

C) COSTC DE MANTENER (COSTOS OOMERCIALES, COSTOUS DE ALMACENAMIEN
TO Y COSTOS DE RIESEDS) .

- QOSTO DE ADQUISICION:
ES EL IMPORTE TOTAL DEL BIEN ADQUIRIDO.
~ QOSTO DE ORDENAR:

ES EL IMPORTE DE COLOCAR UNA ORDEN DE COMPRA INDEPENDIENTE~
MENTE DEL TAMARO DE LA ORDEN.

ST : Co = COSTO DE COLOCAR UNA ORDEN.
Q = CANTIDAD A ORDENAR.

TENEMOS QUE: Co = (OSTO UNITARIO { POR PIEZA ).
Q = POR COLOCACION DE ORDEN.

ST : Ca = CONSUMO ANUAL EN PIEZAS.
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CURVA DEL COSTQO ANUAL DE ORDENAR.

P s

ELEMENTOS QUE DIRECTAMENTE AFECTAL EL "COSTO DE ORDEN"

A) REQUISICION DE COMPRAS DESDE QUE SURGE LA NECESIDAD DEL ARTICULO,
SU EXLABORACION, SU APROBACION, TRAMITE, HASTA SU REGISTRO Y AR~
CHIVO.

B) GASTOS DE TRAMITACION DEL PEDIDO, GENERADOS EN EL DEPARTAMENTO -~
DE OOMPRAS: { SUELDOS DEL PERSCNAL DE OOMPRAS, TELEYOMOS, 1LUZ, -
AREAS OCUPADAS, PAPELERIA FIC.), QUE SE PRORRATEAN NORMALMENTE
EN UN ANQ; DE ACUERDO AL NUMERD DE ORCENES DE OUMPRA REALIZADAS
EN ESE MISMD PERIODO.

C) GASTOS CONTABLES L[EL PEDIDO, GENERALES EN EL DEPARTAMENTO DE CON
FABILIDAD, CAJA EIC., Y PRORRATEADAS DIRECTAMENTE CON EL NUMERD
DE ORDENES DE COMPRA.

SI: Cu = QOSTO UNITARIO DE OOMPRA.



186

i = QOUSTO DE MANTENER LA INVERS ION DEL INVENTARI(
EN UN ANO, EXPRESADO EN % DEL (OSTO DEL INVEN-
TARIO PROMEDIO.

Cu X 1 = COSTO ANUAL DE MANTENER UNA UNIDAD -

= INVENTARIOQ PRCMEDIO

Nl;o .

CuXi(g) = (OSTO ANUAL DE MANTENER UN INVENTA —
RIQO PRCMEDIO .... ( 2 ).

EIEMENTOS (UE AFECTAN DIRECTAMENTE EL"COSTO DE MANTENER".
R) PIMACEN:

B) INVERSIONES: SEGUROS SCBRE EL VALOR DEL INVENTARIO, % DEL QOSTO
DE MANTENER IA INVERSION DE PRECTACICNES.

C) OTROS: OBSOLESCENCTAS, DETERIOROS, RIESGOS DIVERS0OS, PERDIDAS.

RHORA BIEN, IA SUMA DE LOS OOSTOS DE ORDENAR Ec. (1) Y IOS O0§
TOS DE MANTENER Ec. ( 2 ) SERAN IOS OOSTOS TOTALES.

Co Q
CaX — =+ X = . -
a Cu 1{_2.\ -CIS'H:STUIAIES—CI,

SE VE QUE DEBE TENER N VALOR MINIMO PARA UN CIERTO VAILOR DE -
Q., POR 1O QUE: EL MINIMO DE DOS MAGNITUDES VARIABLES CUYQ PRODUCTQ
ES ONSTANTE, TIENE [UGAR CUANDX) ESAS MAGNITUDES SON IGALES, DE -
DONDE 2

FC.(l)XEc.(2)=;CB o Cu 1 = CONSTANTE
POR IO QUE EL MINIMO DE Ec. ( I ) + Ec. (2) SUCEDE CURNDD:
Ec. (I)=Bc. {2)

=2 1

©
T 2

Ca X
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200 Ca
cu i

POR LO TANTO, LOTE BPONCMICO DE OCMPRA., ( FIGURA No.3 )

Q= .?CO Ca
Cu i

IV.E.2.a. FRECUENCIA ECONOMICA DE LOS PEDIDOS.
~ OBJETIVO:

SABER DE ANTEMANO EL NUMERO DE PEDIDOS EN EL ARQ Y PODER -
IIEVAR A CABO UNA PROGRAMACION EN IA CRDEN DE COMPRA.

ELEMINTOS :

A) COSTO TOTAL DEL CONSUMD ANUAL = G,

B) COSTO DE MANTENER LA INVERSIQN DEL INVENTARIO PROMEDIO = i.
C) OOSTO DE OOLOCAR UNA ORDEN = Co.

D) NUMERD OPTIMD DE PEDIDOS EN EL ARO.

CANTIDAD DE COSTO POR I“‘EZDIDO=-§E

~ QOSTO TOTAL CARGADO AL TNVENTARIO SERA:

Ct (1) N ct i
— O P ate] X =
N X TNVENTART! ROMED, — i

COSTO TOTAL ANUAL DE PEDIDOS = N x Co.



188

AL COMPARAR LOS COSTOS CARGADOS Al, INVENTARIO QON IDS QOSTOS -~
TOTALES DE LOS PEDIDOS QUEDA:

IV.F. INVENTARIO DE CONTINGENCIA.

EL INVENTARIO DE QONTINGENCIA DEBE SU EXISTENCTA A LOS EFECTOS -
ALFATORIOS DE LA DEMANDA, ESTA PUEDE VARIAR GRANDEMENTE, 10 QUE SE -
REFLEJARIA EN EL FESTO DEL SISTEMA COMO UNA DEMANDA VARIABLE EN CA~
LA PUNTO.

EL RESULTADO ES QUE SE DERE MANTENER UN INVENTARIO ADICIONAL -
PCR ENCIMA DEL INVENTARIO CICLICO PARA PROTEGERSE CONTRA LA POSIBI-
LIDAD DE QUE SE PRESENTE (MA DEMANDA MAYOR QUE LA TIPICA, L0 QUE -
PUEDE OCURRIR POR CAUSAS EVENTUALES. :

ESTOS INVENTARIOS DEQONTINGENCIA, DESTINADOS A ABSORBER LAS -
VARTIACIONES OCASIONALES DE LA DEMANDA, SE DETERMINAN ESTIMANDO LA -
DEMANDA MAXTMA QUE RAZONABLEMENTE PUEDE ESPERARSE. POR SUPUESTO, -
EL MAXIMO RAZONABLE DEBE SER DEFINIDO EN TERMINOS DE NIVELES DE -
PROBABILIDAD: POR EJEMPLO, LA DEMANDA MAXIMA PUEDE SER UN NIVEL -
(UE SE PRESENTE SOLAMENTE DE 5 a 10%. (FIGURA No. 4).
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IV. G. INDICE DE ROTACICN DE INVENTAPTOS:

OBJETIVO: OONOCER Y DETERMINAR APROXIMADAMENTE FIL PERIODO DE REMOVACION -
DE MERCANCTAS, PARA NO OCASINAR AUMENTO DE LOS QOSTOS FIJOS.

DEFINTCION: ES EL NUMERO DE VECES QQUE UN ARTICULO ENTRO Y SALIO FN N -
1APSO, (UE GENERALMENTE ES DE LN ARO.

QUANDQ LA ROTACION ES MUY PEQUERA SIGNIFICA (UE SE TIENE LNA SOBPE-INVER
SICN EN EL INVENTARIO, OSEAQUEIARAZQ\JDEUSOADRAZCNDELIN\’ENTE
RIO PRMEDIO ES MUY PEQUERA Y NO HABIA NECESIDAD DE MANTENER N INVENTA
RIO TAN DESPROPORCICNADO EN RELACTION A LAS SALIDAS. SIN EMBARGO CUANDO
EL, INDICE ES ALTO, O SEA UNA ROTACION RAPIDA DE MERCANCIAS, SIGNIFICA —
QUE EXISTE UNA STTUACION FAVORABLE DE ROTACICON DE CAPITAL EN EL ACTTVO
CIRCULANIE.

 INVENTARIO INICTAL + INVENTARIO FINAL

INVENTARIO PROMEDIO = 5

INDICE DE ROTACION DE MATERIAS PRIMAS; NOS INDICA LA RAZ(N DE USO, EN -
TIEMPO, QUE SUFREN LAS MATERIAS PRIMAS.

QOSTO MATERIAS PRIMAS UTILIZADAS

T-RM-P. = 5576 DEL TNVENTARIO PROFEDIO DE MATERTAS PRIVAS.

ETEMPIN: EN UN ANO SE USARCN § 100,000.00 DE MATERIAS PRIMAS; FL INVEN -
TARIC INICIAL FUE DE $ 10,000.00 ¥ E[ INVENTARIO FINAL FUE DE $ 20,000.00
JQUAL FUE EL I.R.M.P. EN ESE ARO ?
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INVENTARIO PRCMEDIO = $ 10,000.00 + 20,000.00 _ $ 15,000.00
2

LRM.P. = $ 100,000.00
$ 15,000.00

DE DONDE LA ROTACION DE LA MATERIA PRIMA FUE 6.6 VECES EIN (N ARO; PA-
RA SARFR EN CUANTOS DIAS TENEMOS IN CICIO DE RENOVACI(N DE MATERIAS -
PRIMAS, HASTA DIVIDIR 365 DIAS ENTFE 6.6. VECES Y EL RESULTAIX? SERA -
QUE: CADA 55.3 DIAS SE REALIZA LA ROTACION TOTAL DE LAS MATERTAS PRI-
MAS.

DE TA MISMA FORMA ANTERICR SE CALCULAN 1OS INDICES DE POIACION 'E -
PRODUCTOS TERMINADOS, DE PRODUCTOS EN FROCESQ, DE REFACCIONES UTILI-
ZADAS ETC. OON IA SALVEDAD DE (OUE LOS INDICES DE ROTACICN VARIAN DE
EMPRESA A EMPRESA DEPENDIENDO DEL GIRO QUE ESTAS TENGAN; 10S OCMES -~
TIBLES DEEERAN DE TENER UN ALTC INDICE DE ROTACION COMPARADOS OON  —
PIANOS O CANDIIES.



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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MXT06 DE LOS FRACASOS EN EL FUNCIONAMIENTO L€ LOS AIMACENES
SE DEBEN A MOTIVOS PERSONALES, ALGUIEN OLVIDO DE ANOTAR UNA ENTRADA
Y SALIDA. SE ESCRIBIEFON EN IAS FICHAS CANTIDADES BQUIVOCADAS, EN
wmmmpmsammummsmmommusom
SONAL, UNWSEOLVI!DDEAVISARQJESEHABIAWALHI—

Rmmsmmnmmmvmm,son
NOS EMPLEADOS EN AIMACEN.

EN 1A ORGANIZACION DE LA EMPRESA, GENERALMENTE 106 ALMACENES
ESTAN MANDADOS FOR EL JEFE DE IA DIVISION O DEPARTAMENTO AL (UE SU-
MINISTRAN. SIN EMBARGO, CUANDO SE OCUPAN DE 106 MATERIALES PARA 1A
FABRICACION, EL JEFE DE AIMACEN ATTENIE IAS ORDENES DEL JEFE DE PRO
DUCCION . -

LA VIGIXANCIA DEL PERSCNAL DE ALMACEN OONSISTE GENERAIMENTE FN

HERRAMIENTAS,
masmwsmmosm'mm
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UN BUEN JEFE DE ATMACEN ESTA SIEMPRE BUSCANDO MERCANCIAS -
NUEVAS, NUEVOS PROVEEDORES, MATERTALES NUEVOS O MERCANCIAS QUE -
SE PUEDAN NORMALIZAR O SIMPLIFICAR, PARA PODER SUMINISTRAR MEJOR
A LOS DEPARTAMENTOS QUE SIRVE. LAS MERCANCIAS DE POCO MOVIMIEN-
TO O ANTICUADAS MERECEN UNA ATENCION ESPECIAL Y LAS CONSULTAS PE-
PETIDAS CON LOS DEPARTAMENTOS O PERSONAS QUE QUIZA PUEDAN EMPLEAR
IAS, PERMITEN CON FRECUENCIA SU LIQUIDACION SI ESTO NO ES POSIBLE,
EL MATERIAL UNA VEZ DECLARADO ANTICUADO, DEBE SER ENVIADO A LOS -
QOMPRADORES, PARA QUE ESTUDIEN SU POSIELE REVENTA.

EL JEFE DEL AIMACEN DEBE VIGILAR LOS ROBOS, TANTO POR PARIE
DE PERSONAS EXTRARAS OOMD DE SU PROPIO PERSONAL, YA QUE LO MISMO -
QUE EL CAJERD DE UN BANCO ET, MANEJAR DINEFO T'IENE ANTE SI SU TENTA-
CION DIARIA, OCURRE IGUAL CON EL FMPLEADO DEL AILMACEN QUE TRABAJA
CON OBJETOS QUE PUEDEN VENDERSE. SI LOS MATERIALES Y/O REFACCIO-
NES, SON BASTANTE VALIOSQS, DEBERAN FMPLEARSE EN EL ALMACEN 1OS -
MISMOS PROCEDIMIENTOS DE VALORACION Y BALANCE QUE SE USA EN I0S -
BANCOS .

ALGUNAS VECES 1OS MATERIALES SE DARAN CON EL MAL MANEJO, HU-
MEDAD O INCENDIOS. LAS MEDIDAS PREVENTIVAS TOMADAS CORRECTA Y RA-
PIDAMENTE CONVIERTEN CON FRECUENCIA IAS PERDIDAS FUERIES EN OTRAS
DE VAIOR MINIMO. LAS CASAS DE SEGUROS DISPONEN DE TECNICOS, A 10S
(UE SE PUEDE LIAMAR PARA QUE NOS ACONSEJEN SOBRE CUALES SON LOS ME-
JORES PROCEDIMIENTOS PARA ESTOS CASOS.

LOS PREMIOS A LOS EMPLEADOS QUE SE OCUPAN DEL FUNCIONAMIEN-
TO DE LOS AIMACENES, TIENEN LAS MISMAS QPORTUNIDADES, VENTAJAS y -
DESVENTAJAS QUE OPERAN EN LAS DEMAS FUNCIONES SECUNDARIAS O DE SER
VICIO, UNA VEZ FIJADCS LOS PROCEDIMIENTOS, SE PUEDEN COMENZAR A ME
DIR LOS TRABAJOS. LOS SISTEMAS QUE SE EMPLEAN CON MAYOR FRECUEN-
CTA SON 106 ESTUDIOS CON CRONCMETROS, SISTEMAS DE TIEMPOS PREDETER
MINADOS Y ESTUDIOS POR MUESTREQ.

DEBEN PREFERIRSE LOS INCENTTVOS DE GRUFO A 10§ PREMIOS TNDL
VIDUALES, BFORQUE EL FUNCTONAMYENTO DE LOS ALMACENES ES DE TAL CLASE,
QUE LAS TARFAS DE TRABAJO Y SUS CONDICIONES NO SON SIEMPRE TOTALMEN
TE ESTABLES, ESTO AYUDA A CONSERVAR EL ESPIRITU DE GRUPO DE COOFE~
RACION MUTUA, QUE TIENDE A SER DESTRUIDO POR LOS INCENTIVOS INDIVI-
DUALES .
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BES NECESARIO VIGILAR MUCHO EL TRABAJO CUANDO SE PAGA SOLAMENTE LA
CANTIDAD REALIZADA, PARA EVITAR QUE SE SACRIFIQUE EL CUIDADO Y -
LIMPIEZA EN LAS TAREAS ESCRUPULOSAS, QUE SON LA BASE DEL, MANEJO ~
OE LOS ALMACENES.-

LO MISMD QUE LAS DEMAS OPERACIONES SEMEJANTES DE COMPROBA-
CION EN LA ORGANIZACION DE UNA EMPRESA, EL AIMACEN REPRESENTA UN
QOSTO INDIRECTO O GASTO GENERAL DEL NEGOCIO. EN CIERTO SENTIDO,
ES UN MAL NECESARIO, PERO ESTA RELACIONADO CON UNA CADENA DE ACON
TECIMIENTOS EN QUE EL FUNCIONAMIENTO DEL NBEGOCIO HACE QUE 1OS MA—
TERIALES, PRODUCTOS, SUMINISTROS O MAQUINAS ESTEN DISPONIBLES EN
LA CANTIDAD CORRECTA Y EN EL MOMENTO Y SITIO EN QUE SCN NECESA-
RIAS, POR TANTO, HA DE HABER UNA SUPERPOSICION INEVITABLE DEFUN—
CIONES, YA QUE LOS QUE PLANEAN LA PRODUCCION DEL MANTENIMIENTO,
LLEVAN EL CONTROL DE AIMACENES, IA RECEPCION DE COMPRAS, TA SE-
(CION DE TRANSPORTES Y ENVIOS, GOBIERNAN 10S TALLERES, ESTAN TO-
DOS RELACIONADOS DE UN MODO U OTRO CON 1O QUE OCURRE EN EL ALMA~
CEN; POR 10 TANTO, LA PRINCIPAL RAZON DE SER DEL AIMACEN ES QUE
PUEDE SUMINISTRAR UN SERVICIO ESPECIALIZADO A 10S DEMAS DEPARTAMEN
TOS. A ESTE RESPECTO, PUEDE VERSE QUE 10S AILMACENES NO TIENEN -
UNA FINALIDAD PROPIA, SIND SON SOLAMENTE MEDIOS UTILES PARA CON —
N FIN: POR LO TANTO, TODAS LAS PERSONAS RELACIONADAS CON SU FUN-
CIONMMIENTO NO DEBERAN OLVIDAR ESTO EN NINGUN MOMENTO.
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