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I O B J E T I V O  

ANALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS ORGAblIZACIONALBS 
Y EL SISTEMA DE CONTROL UTILIZADOS EN EL 
ALMACBN, PARA OBTENER UN DIAGNOSTICO 
ADMINISTRATIVO QUE PERMITA CONOCER LA 
SITUACION REAL DEL ALMACEN. 



I1 ALCAHCE 

La revisión se llevó a cabo en la Sección de Almacbn e 
inventados. 

Se analizó el procedimiento de trabajo real en el área de 
almacén haciendo una evaluación caaapleta y objetiva de las 
actividades de la misma, para determinar las deficiencias y 
proponer soluciones adecuadas que resuelvan la problemática 
detectada. 

Se realizó un muestre0 para determinar la demanda de los 
artículos de lo fisico contra lo registrado en kardex. 



I11 A C T I V I D A D E S  

1. Se visualizó la forma en que están distribuidos los 
artículos de papelería y de laboratorio. 

2. Se llevó a cabo una confrontación entre los registros en 
Kardex y existencia física de 56 articulas en ambos 

almacenes, para determinar la confiabilidad del Kardex. 

30 Se analizó el Kardex de 1992 para visualizar la forma de 
registro, y detednar la demanda de artículos de ese 
mismo año. 

4 0  Se tomó un muestra de 582 Vales de Salida en el Almacén 
de Papeleria, de noviembre de 1992 a enero de 1993, pa- 
ra determinar la demanda de artículos de stock, (Estos 
meses mestran un comportamiento normal de consumo). 

5 0  Se tomó una muestra de 60 Vales de Salida de Almacén de 
Laboratorio de noviembre de 1992 a mayo de 1993, para 

determinar la demanda de artículos de stock. (Anexo 9). 

60 Se confrontaron notas de entrada contra vales de salida 
de artículos de tráfico de 1992, verificando el respaldo 
de documentos (nota de entrada, factura y requisición). 

7.  Se aplicaron cuestionarios al personal de la Sección de 
Almacén e Inventarios, a los proveedores y solicitantes 
de artículos, para conocer la existencia de procedimien- 

- 

tos 0 

80 Se efectuaron entrevistas al personal de la Sección de 
Almacén 8 Inventarios, para conocer el funcionamiento 
administrativo de la Sección. 

9. Se revisaron y verificaron las instalaciones y medidas de 
seguridad existentes en los almacenes de Papelería y 
Laboratorio. 

I 



ALMACEN DE PAPEERIA Y LABORATORIO. 

CAUSAS. I 



ANAuslS ADMINISTRATNO. 

ALMACEN DE PAPEERIA Y LABORATORIO 

5. Enmganunartiakpor 
otro. 



- 
- 
8. 

0. 

1 o. 

CAUSAS. 
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ALMACEN DE PAPELERA Y LABORATORIO. 



ANAUStS ADMINISTRATIVO. 

ALMACEN DE PAPEERIA Y LABORATORIO. 

- 
11. 

12 

13. 

14 

- 

088ERvAcKmES. CAUSAS. 



A W S I S  ADMINISTRATIVO. 

EI tiempo promedio en 
que tarda el almacén 
en entregar la nota de 
entrada a inventarbs 
es de2 , 3 o más días 
después de que llega e( 
attícuio. Actualmente d 
tiempo de entrega de 
bienes de activo fijo 
tarda8dí~sen 
promedio,locualse 
considera demadado 
tiempo. 

4REA DE INVENTARIOS. 

1. No existe un iheamiento 
que maque tiempo de 
entrega de bienes por parte de 
almacén. 

Existe retrazo en la entrega de 
trienes de acthro fijo pur parte 
de Inventarias. 

tiay retrazo en la entrega de 
Menesdeconswnodetráfico. 

- 
- 
1. 

2. 

3. 

- 

Los solicitantes por la 
premura de tiempo así 
como del 
requerimiento del Men 
algunasvecesflmian 
lasórdenegdetFctslado 
en blanco. 

I 

OBSERVACIONES. I CAUSAS. 

3. Se llevan los bienes sin el 
número de inventario 
coiocadoenelartlclllo. 

Bsoiidtantenottenecopiede 
iaordendetFestedo,loque 
p u e d ~ o r i g ~ q u e P o r ~  
se anc&en m8s bienes de los 
querealmentefueron 
entregados. 

Ptoveedurra es29 
invadiendo funciones 
que no son de su 
competencia. 

2. Proveedurla avisa al 
solicitante de la Hegada de 
sus attícuios, ademas reciben 
bienes de consumo y de 
activo fljo de parte de los 
proveedores. 

PROPUESTAS. 
~ 

. Que se hnplante como poilrica, tiempos de entrega por parte del almacén, tomgndo en 
%lenta lo siguiente: 

ie deberá elaborar iadocumentacEbn correspondiente para bienes deconsumo en un término 
le48 horas. si es acthrofijo, 48 horas más. 

2ue en los procedimientos se establezca daramente que la función de recepción y entrega de 
DS arücuios es función axdushrade la sección de almacén e inventados. 

~ecerpdwcasdarasypredsas,mediantelaswalesseseAalelacompetenciay 
wpoMktad del área de almacén e inventatios señaiando en donde no puede intervenir 
,raveeduria 

I. Con la implementeCión de la pd&ica de tiempos de entregade Menes por partedel alma& 
3 inventarias se evita que el solidtanteRmie la d e n  detraaiado en blanco. 

h n  la SiStematiEadón tanto le elaboración de la docmentadón como la entrega de bienes de 
rcthro fijo deberá reelizame en un término de 48 horas 

1 1 



ANALBIS ADMINISTRATIVO. 

iREA DE INVENTARIOS. - 
- 
4. 

5. 

6. 

- 

OBSERVACIONES. 

Enelárea de 
inventados se ha 
observado en un 

trabajo. (Abril Julio) 

pet'¡ódO de 4 mes86 
que M Y  Poca CarQa de 

I 

CAUSAS. PROPUESTAS. 

I 



ANAuSlS ADMINSTRAllVO. 

iECClON DE ALMACEN 

- 
7. 

B. 

9. 

- 

Yo se lleva a cabo una 
nctuali;tEPdódei 
-ww de 
peedoresdela 
UAMI. 

9. W e  un formato 
memorandumaárnres 
del cuai el jefe de le 
secdóndeaimacéne 
inventariosavisaai 
solideantequepuede 
Pasarpor=-. 

CAUSAS. 

r. En d B r e a  de tnventarioS se 
~ t r a b a j a n d o c o n ~ o g o  
ie 1988. 

3. Por la prisa en entregar 
krtkulos y evltarque se 
;)eneren-quejas,el 
efedelalmaceiienvlael 
nemacBndwn antes de 
XwrstEdarqUetodala 
j-oeneradapor 

bien, sobretodo si esaCav0 
rjo est6 elaborada. 

ocesknando descontentos, o 
q U e S e ~ l O S c a s o S  
en que le f i m  órdenes de 
trashdo en blanco. 

'. Que se depure el catálogo de proveedores y se actualice. 

).Tanto el fomiato memorandum como la documeniadbn de orden de traslado deben 
Wmme ai mismo tiempo yenvtar posteriorniente el aviso rotwicando que el bien egta a su 
hposidón. 

1 



ANALISIS ADMINISTRATNO. 

4REA DE INVENTARIOS. 

- 
1 o. 

- 

OBSERVACIONES. 

Otm de los formatos 

de lnventarios son los 
VALES DE W D A  
PROVISIONAL DE 
BIENES DE ACTIVO 
FIJO. 

que se UtRkaen el d m  

I 

CAUSAS. 

O. No existe un contrd de los 
>ienea de activo40 en la 
inidad. 
xispocosvalesquese 
mtrolan en inventahs sólo 
msentanfechaenquesaleel 
>len de la Unidad. No hay 
ringiuna anotackh de cuando 
ehgresa el blen 

Inwmtarbdesconoceenque 
fechasedervuehreelbien,si 
es que ya se devoMó. 

Losvalesdesalida 
provkionales muestran un 
llenado incomple?o. 
No hay f i r m  del vlgiiante de 
inspecci6n al salir ni al entrar 
el Men. 

PROPUESTAS. 

O. Que exista una constante comunlcaclón a nhd de coordinadones (C.S.A, seccibn de 
ilmacén e InvenMos, coordhiación de senildos oenerales, sección deVlghck) para que 
leesamgneraelcon4rolseefwidonal. 

2ue elformato de vale de salida provfsiorirrl tenga un tal611 desprendble con la Rmia de la 
mona que se Ilea el bien, para que ai reingresodel mismo se desprenda aden casode una 
iudltorlatengasu compmbmde que rekigregóel Men. 

I 
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UBICACION FlSlCA ACTUAL E N  EL ALMACEN DE PAPELERIA 

7 ENTRADA 
EXT.  

I,l 

1 P APELERIA 

c I PEPELERIA/F-,IMP 1 
I d 

I PAPEL ERIA I 

L 1 1 1 1 1  J 

ACTIVO FIJO ACTIVO FIJO EQUIPO bE LlMPIEZ 
EQUIPO DE LIMPiEZA ACTIVO FIJO 
lMPLEM,/IIE TRABAJO 



PRUF'CJESTA DE URGANIZACION Y DISTRIBUCION DE AL-plACE 
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UBlCAClON F 
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- -  SLISTANG-Z]  

SUSTANCIAS 
SUSTANCIAS 

- 

SUSTANCIAS 

SUSTANCIAS 

MP1T.DE LAB, 
MAT,DE LAB, 

MAT,DE LAB, 

I "I_ 

y MAT,IIE LAR, 

SlCA ACTUAL EN EL ALMACEN 
DE LABORATORIO 

TRAFTCU I VACIO 

I SLISTANCIAS 
I SUSTANCIAS 
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--- 

I NVE NTARI OS 

P K OVE ED U A ¡A 
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PROPUESTA DE ORGANlZAClON Y DISTRIBUCION DE 
ALMACEN DE LABORATORIO. 
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SECCMDEALMACEN 

"ALMACEN PAPELERN Y LABORATORIO MATERIAL DE STOCK" 'ROCEDIMIENTO: ACTUAL ANEXO 1 - 
No. 

1 
- 

2 

3 

4 

5 

6 

- 

Jefe de kee y/o 
DMsión 

ActMdd 

I. Elabata el vale de salida de 
almacen. 

2. Autorha. 

3. Acuder la riecdón de 
dmacen. 

4. sella. 



SECCION DE ALMACEN 

- 
No. - 

7 

a 

9 

10 

11 

- 

AwiliardeOfidna 

coniieblided 

Jefedesecdán 

Al- 

l 

7. Dtstribuye. 

B. Autatka pmwpwtdmerrte. 

9. separa. 

10. Rectbe i#tiRacdon. 

7.1 Recibe vales de salida de dmacén costeados. 
7.2 DistribwyeaContabllidad. 

10.1 En casode que el valededidadeaimacén esteautoriZad0,reclbe ndkadón para 

10.2 En caso de que el vale de salkkdealmaCen no esteaut0ri;Cado b redbe para cwrecdári. 
recogerswraiaculos. 



NO. - 

I 2  

13 

14 

15 

- 

12. Redbe 8wt attk%s. 

13. Fdsa yarchhra. 

14. aabora osldo. 

15. Fifmaaritorldluidolo8. 

1 

uyodo 

11.3 Entrega articulo8 ai SdtCitante. 

t 1.4 Una vez R W o  de rec¡Wdo le entrega la Copig m a  u4). 
11.5 Entrega vales de salida de almacén surt#os al I c a r d h  

92.1 Acudeaialmacen. 

i 2.2 Redbe sus atícuiog. 

12.3 Anna de recibido. 

12.4 Reclbe ki copie (“4). 

13.1 ~ v a l e s d 8 S d i d a d 0 ~ s u t i d o e .  

13.2 D e s c a r g e 0 t l k W d f W b ~ ~ 9 t l d \ r e l e .  

13.3 Asigna número COnseCUthlO (roiea). 

13.5 El originei y copia del vale de salida de airnacén (T-1 y T-2), los remA8 a la 8ecmda. 

13.4 DespnmdeCacOpiaawl(T-3)~laarchlva. 



16. Distribuye. 

17. Redbe. 

wtodo 

15.3 flmia aUt0rldldf.h 

15.4 RemlCe al adiar de oíkina. 

WMO 1 

I 



>ROCEDtMIENTO: 

No. 

6 

7 

8 

9 

- 

JefedeSecdónde 
Almacen 

6. Verfflca y da visto bueno. 

7. Dlsblkiye. 

8. Ver#ica -mente. 

D. Redbeydistrikiye. 

6.1 Redbe vales de salida de almac6n. 

I 



I 

I 

I 
I 

I 

I 
I 
I 

I 

I 

WOCEDIMIENTO: 

10 

1 1  

12 

13 

- 

ActMdid 

o. Náifica. 

12. ROcbeswraitlwloe. 

13.1 Surte al adicltaiae los artlcrdos wpMkdcs en el vale de salkhdealnmcén. 

12.1 RecibeartlwJosadicltacke. 

12.2 Fkmaderedbido. 

12.3 Redbe Copla ro88 g-4). 



- 
No. 
14 

15 

16 

17 

- 

15. Autoriza dW3. 

16. -. 

7. Redbe. 

15.2 Autorizs 09iciO. 

15.3 Enaega ai awillar de diclna. 

17.1 ~originrilycopiadevaiesdedüadeaimaCensurtidos. 

17.2 Recibe didode informe. 

2 '  I 
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SECCON DE AUlUCEN r*.. 
eo 
a2 PROCEMMIENTO: PROPUESTO 'ALMACEN LABOñATORlO DE MATERIAL DE STOCK" 80 ANEXO 3 

No. 
1 

2 

3 

4 

5 Kardw 

I 

SECCON DE AUlUCEN r*.. 
eo 
a2 

rdr 
?+ 

PROCEMMIENTO: PROPUESTO 'ALMACEN LABOñATORlO DE MATERIAL DE STOCK" 80 ANEXO 3 

No. ActMd8d 

1 solidtente 
almaoen. d a d p d h  del miemo, la esbuctura progrrr- y el nlwnero coc#lecL#K) del vale. 

1.2 RemlCealjefedeArea y/oDIvMn. 

2. Autoriza. 2.1 Redbevaledeselidadeal-. 
DMslón 

2.2 Autorlzavaledesd#eideehnioen-flmid 

2.3 T- al sdidtarrte. 

3 sdlclmte Acuckaíacnicdónde 3.1 Rdb6vd@dedUlal&WkdO. 

3.2 Acude el almdtl 

3.3 Emelvrdedosalidaddmecsnbpr. 

4.ReghtmenIlbmta 4.1 RedbeVded9dkkdeakniC6n. 

4.2 sella. 

4.3 RegkaraenlikeEa. 

4.4 Remb al kardWa. 

5 Kardw 5.mvaledesdldade 5.1 Redbevalede~didadedd. 
almoen. 5.2 utlizales~paFaconoCerelpreckunltark. 

5.3 Coetea, anate la cantjdad a smtit, el plecb rnlgiio, el hnporte y la awWd tad. 
I 



SECCION DE ALMACEN 

WOCEDIMIENTO: - 
No. 

6 

7 

0 

9 

10 

11  

- 

Awiliar de Wna 

B. VerlfiGa prewpueeprlmeriie. 

9. Recibe y dkülbuye. 

IO. Ndíimd adidtanbe. 

, 

11. Redbeaviso. 

rwodo 

3.1 Redbevaledesalidadealma&. 
3.2 Revisa vale de satida de almacén meteedo. 

3.3 Da~okienoiirmando 

3.4 Remltevelesde salkkde almacén ai alealarde dicha para su dkbibwkh. 

7.2 TwneaContaMkled. 



'ROCEDI MI ENTO: - 
No. 

12 
- 

13 

14 

15 

I 

- 

AaMdrd 

2. surtevales de sal* de 
alrnacen. 

15. Elabora ddo. 

2.1 Surte vales de salida de almacén 

2.2 Eriaegaartlc~hs. 

2.3 Le f lmn de recibido. 

2.4 Entrega copie m a  (T-4). 

2.5 Remite vales de selkla de alma& surtidos al Icardista. 

3.1 Redbeloeartlculossdldeados. 

13.2 FkmavaleSdecidldadOahac6iri 

13.3 Recibe copla (r-4). 

14.1 Redbe vaies de sdida de dmaCen surtldoa 

1 4 . 2 D e g c a r o a e r i I < a r d e # l O S ~ ~ .  

14.3 Asigna número cOnsecutivO a los vales de sallda de almacén (toiea). 

14.4 DesprendecOpiaawl(T-3). 

14.5 Archhra Copla (r-3). 

14.6 RemiteeiOriginaiywpfa, (r-1 yT-2)alasecr&erie. 



DROCEDIMIENTO: - 
No. 

16 

17 

18 

- 

Jefe de Secdón de 
Almoen 

17. Dtsmbuye. 

18. Redbe. 

I 

16.2 Aut- oficloe. 

16.3 Turna al awillar de dicine. 

17.1 Rmibevaleadesal&T-l,T-2 ya4icb. 

17.2 Remlte a ContabEldad. 

WMO I 



'ROCEDIMIENTO: ACTUAL "ALMACEN PAPELERIA Y LABORATORlO DE MATERIAL DE TRAFICO". ANEXO 4 - 
No. 

1 

2 

3 

- 

Adtu#rd 

. RecepclCni de articulas. 

3,Autofkaladocwnerrtadón 
araerkr. 

2.1 Redbe copia de requlsidbnped#O junto con factum 

3.1 Redbedocumerñadón. 



'ROCEDIMIENTO: - 
No. 
7 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

- 

M i a r  de Oficina 

solidtante 

1. Dteajbuye concentrado de 
natasdeenb.ada 

3.  ROC^ aviso. 

1. Redbe orden detraslado. 

9. Recibe artlculos. 

I 

4.1 Recibe cocIcBntTB6m de notas de entrada junto con les natas de entreda 

1.2 RemiteaConcriMlklad. 

5.1 Recibe d de de -Junto Con IR8 ndas de eirbda (T-1). 

6.1 Recibe natillcadóntddónkade quesu pedidos ya 88811CuBnka end almircen. 

9.1 A c u d e a l a l d .  

9.2 Rdb~artlculoseolidtados. 

9.3 Flmadered#do. 1 

9.4 Redbe copia rosa (T-4) dd valede dlda de a l d .  



SECCiON DE ALMACEN 

VWCEDIMIENTO: - 
No. 
10 

t l  

12 

13 

14 

15 

- 

21.Fdeayarchhra. 

12. Etabora &lo. 

13. Autorita &lo. 

14. -. 

I 

15. Redbedkh 

B f .I R e c b  vales de salkta de alma& -. 
I 1.2 Fdea locs vales de salida de ahach. 

11.3 Ardihre Ca copie T-3 de lo~velesde sd#a dealmac6n. 

11.4 Tumaaiasecmhwh. 

13.2 Revlea y a u t a h  dfdo. 
13.3 Tuma al auxiliar de cldidna. 

I 

15.1 Recibe orlgkial ycopiadevales de sel#adedmaCenjunto con altck. 

&NEXO 4 

, . .' ._ 
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SECCION DE AUllACEN 

bROCEDIMtENTO: PROPUESTO "ALMACEN PAPELERIA Y LABORATORIO MATERIAL DE TRAFICO". ANEXO 5 - 
No. 

1 
- 

2 

3 

- 

I 

. RecqxAóndeartlculos. 

2.1 Redbe coplade requigidóngedldo y su factura corteepondhte. 

2.3 Elabora vales de salida pera bienes de consumo. 

2.4 Registra en 1- vales de salida de almacén. 

2.5 Eiaboraconcentradode~deeirbadedeblenesdeconwmoy~qjo. 

2.6 Eiaboraordendetrasfadoparabienesdeadhrofi/o. 

2.7 Remiteladocunentiadórrdjdedeseccl6n. 

2.2 ElaboranaEw,deenbadaparabienegdeconsumoyacthroqio. 

3.1 Redbedocumentadón. 

3.2 Revise. 

I '  I 



SECCW DE ALMACEN 

>ROCEDIMIENTO: - 
No. 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

- 

AEPdPkir de mina 

Inventarks 

4. Distribuye. 

7. Redbe mtlkadh. 

8.Recibeordendekaslado. 

3.3AlJ€orb~deRotasdeenbadayórdem#ldetraslado.  

3.4 Twna ai awliar de oficina el ColIcBlltradO de notas de erdrada. 

3.5 Remltea ¡a SeCreEaria las ordenesdeaaslado y los vales de dida de almacén para bienes 
deconsumo. 

4.1 Recibe cmcmtdo de notas de enarada y original de norias de entrada. 

4.2 RemiteaConEebYW. 



solicitante 

I 

AáMdrd 

O. Redbe artlculoa 

1. Regláravaiesdesalidade 
almac6ii. 

12. Folea. 

13. aabora OACio. 

14. AutoriEe dido. 

10.1 Acudeddmacen. 

10.2 R e d b e m s d l c i W b 8 .  

10.3 Fkma de -0. 

10.4 Recibe Copia rosa fr-4) del vale de salida. 

11.1 Reglsba en carpeta vale de salida de almacén de bienes de consumo awtidoe. 

12.1 Redbe origiirai y copias (T-1, T-2 yT-3) del vale de dlda de al- 
12.2 Folealos~&8de~dkhd@rrlmao6n. 

12.3 Archiva la copiaT-3 devples de salida. 

12.4 Twna a la SeCnrEaria el Original y una copla (T-1 y T-2). 

14.1 Redbe dkb de W de salidaj- c ~ n  losvales surtidos (T-1 y T-2). 

14.2 Revisa W. 

14.3 Auiorite W fkmandolo. 

14.4 Tumaalaudliardedlckia. 



- 
No. 
15 

16 

- I 

w o  5 
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SEccMmDEAuiIUcE# 

>ROCEDlMIENTO: ACTUAL AREA DE INVENTARIOS P- ANEXO 6 - 
No. 

I 

1 .  

- 

. Recibeartlculm. 

2. Avisa al sdicieante 

3. Entrega bieneg. 3.1 Redbedel jefe dela secdón copiadeha mqulsidbnpedldo y-. 

3 2  Entrega blenegalsdidtante. 

3.3 LelirmandeiedMdolaordende~oeIlblanco. 

3.4 Entregaladocumentadóndjdedesecdón. 

I 1 



SECCKHI DE N J ü A C E W  

3ROCEDIMIENTO: ACTUAL "SECCION DE INVENTARIOS". - 
NO. 

4. 

5. 

6. 

7. 

0. 

- 

Jefe de 88cc/6n de 
Aimacen 

i. Revisadocrwnentos 

6.aaboraconceritrado. 

7.Aut~concenbado. 

3. Foieaydeqmpek 
1 

7.1 ReclbenaceSdeensradeyconcentFados. 

7.2 Reviealado~~mmWb. 

7.3 Autoiltaelconcentrad0de~deentrada. 

7.4 Remite el coricentFedode naceS de entradaa la 8Bcr&acfB junto con n&a deentrada. 



SECCW DE ALMACEN 

%OCEMMIENTO: - 
No. 

9. 

1 o. 

11. 

- 

10. RsdbeycodlRcalanata 
deentmda. 



SECCKHJ DE ALMACEN 

WOCEDIMIENTO: - 
No. 
12 
- 

13. 

14. 

15. 

- 

Acwdrd 

12. Autoliza. 

13. Moblkiye. 

14. m a r t l w l o s .  

15. Dadeeltam08 

I 

12.1 Redbeordesldetdd~. 

12.2 Revisa. Rmiandola. 

123 Autortza 

t 2.4 Remb (ir auxiliar de didnsr. 

13.1 Redbeórdeneedetniishdo 

13.2 w. 
13.3 -absaiwrs. 

13.4 T w n e a l ~ ~ l a c o g i i i T 4 d e h o r d e n d e a a r l a b o .  

14.3 Twnadocwnerrtedónal-dedetos. 

15.1 Redbe la copla (T4) de la ordenderigslado. 

15.2 Dadedtaelb&ndnoe8t4 encat&3go 

I I 



16. Arch)va. 16.1 ReclbecoplaT.4. 

1 6 . 2 A r c M v a e n ~ .  

I 

, 



SECXlONDEAiMACEN 

~ROCEDIMtENTO PROPUESTO DE INVENTARIOS. ANEXO 7 - 
No. 

1.  
- 

2 

3 

4 

- 

AwRiar de Oficina 

AáMdid 

i.Entregacopiasderotade 
entreda 

4. Autorh. 

3.1 Redbenotadeeritradrjurtoconlosdaaosdeib&m. 

3.2 Eiaboraorden áeáaahdoen basealosdraor procKwlckriadae jurrtocon atisusgquew 

3.3 Fdea la orden áetmdado. 

3.4 RemftealJefedesaccl6n hordendetmelado. 

va a adherir al bien a errbiegu. 

4.1 Redbeordendetdd~.  

4.2 Revlaa. 

4.3 A U a o r i E a ~  

4.4 Remltealdldnbtaconcabie. 



'ROCEDI MI ENTO: - 
No. 

5. 
- 

6. 

7. 

8. 

- 

i. Entrega atdculos. 

LRscnmmtiwlos 

7. DteMkiye. 

1 

I 



3.1 Redbe copla (TS). 

B.2 Ardiivaenconsecutlvo. 

4NMO 7 

1 I 



VI1 SIOURIMD 

AREAS DE CI-IOH: En el almacén de papelería, el 
espacio que hay entre anaqueles ese1 adecuado, sin embargo se 
debe tener cuidado de no obstruir los pasillo8 con mercancías o 
articulos voluminosos, las áreas de circulación siempre 
deberán estar despejadas. De esta manera se beneficiará a los 
almacenistas para cumplir con agilidad sus labores. 

VBñTILILCIW: El almacén de papelería se ventila por la 
puerta principal y a través del espacio que está en ,el 
mostrador de recepción. El almacén de laboratorio se ventila 
solamente por la puerta de entrada, evitando que circule el aire, 
que en un momento dado pueda estar contaminado por la 
evaporación de ciertas sustancias, a pesar de que estas estén 
cerradas . 
Como se están modificando las instalaciones, se recondenda que se 
considere dar más ventilación al local o en su caso instalar un 
extractor de gases para cada Almacén. 

EERRaNIEñ!PM DE -0: Los almacenistas acomodan los 
artículos a surtir en los anaqueles auxiliándose de una escalera, 
para esta función es necesario contar con un par de banquillos. 
En el transporte de dichos artículos se utilizan carritos de 
supermercado, si es activo fijo se emplea un rodacargas 
o plataforma manual. 

EQüIPO8 DE PROZBCCIOI: Es necesario que a los trabajadores 
se les proporcionen mascarillas ya que en los almacenes hay 
polvo, gases y partículas suspendidas que pueden afectar 
seriamente su salud, así también batas para uso diario y de ser 
necesario guantes. .. 

CWTROL DE P-: Por las características de los 
materiales almacenados se requieren fdgaciones periódicas para 
controlar plagas. 

COLOCACICü! DE XX!CI~IDORES: El tipo de extinguidor 
utilizado en el Almacén de Papelería es el adecuado, pero en 
cantidad son insuficientes por lo cual se recomienda la 
instalación de 2 más. (Ver capitulo V) . Dada la importancia de 
trabajadores 
Los artículos que se manejan es necesario que a los 

se les de una capacitación al respecto. 



IISTIUiACI051138 ELBC!?RICAS: Se debe verificar que todas 
las instalaciones eléctricas se encuentren en buen estado y se 
establezca un programa de mantenimiento preventivo y correctivo 
constante. Para la instalación de equipo de computo se recomienda 
la colocación de contactos adecuados para el funcionamiento 
bptho de este, evitando con ello el uso de extensiones para no 
ocasionar corto circuito. 

ILiJNIRüiCIOa: En el Almacén de Papelería y Laboratorio falta 
iluminación por lo cual se recomienda la instalación de más 
lámparas. En el Almacén de Laboratorio se requiere que se 
delimite una zona para sustancias a las que les afecte la luz 
solar, esta sección debe de contar con un interruptor eléctrico, 
el cual se haga funcionar cuando se almacene o se surtan 
sustancias. Que se implante la Política de mantener las luces 
apagadas de la Sección de sustancias cuando no se haga uso de 
ésta. En la zona de material de Laboratorio, como hay 
modificaciones a las instalaciones, se deben considerar los 
ventanales actuales para una iluminación adecuada. Que se instale 
una alarma sensible al humo o al calor que prevenga de forma 
automática a los trabajadores, de esta manera se tomarán las 
medidas de seguridad previamente establecidas en un programa para 
enfrentar siniestros. 

.. 



A través del análisis efectuado en la Sección de 
Almacén e Inventario8 se comprobó que aún cuando la parte 
operativa funciona, ésta deberá ser eficiente si se implemsnta 
una planeación y organización adecuada, acordes a los 
requerimientos de la Unidad. 

Es necesario que se especifique las funciones de cada 
uno de los trabajadores de esta Sección, que aún cuando ellos las 
conocen se requiere una constante supervisión. 

Con la implantación del sistema computarizado se 
recomienda dar una amplia capacitación a todos el personal de 
esta Sección. 

A d d s  el Jefe de Sección deberá mantener una constante 
comunicación con sus euapleados e informarles de todos los cambios 
que sucedan con la iPapleumntación del sistema. Con la finalidad 
de que el personal participe con agrado en la nueva forma de 
realizar sus labores. 

Se recomienda que el Jefe de Sección ponga especial 
interés a todas las propuestas y el funcionamiento del sistema 
para tomar decisiones acertadas. 



PROCEOIHIENTO ACTUAL 
ALMAGEN DE PCIPELERIA Y LABORATORIO 

MATERIAL DE STOCK 

ANEXO 1 

NO A 



PROCEDIUIENTO PROPUESTO 
ALUACEN D E  PAPISLERIA 

MATERIAL DE STOCK 

r .  

10 A 



PROCEDIMIENTO PROPUESTO 

ALMACEN DE LABORATORIO 
MATERIAL DE STOCK 

COLIC  I T M T E  
F E AUX IliR '!if,"1 L L U C E N I S T A  KLRDISTA &[[ OPI[\lA CONTABILIDAD SECRETLRIA DEPA A i  I T 0  

NO 
4 

Sl 
RCUISL 
LOS M T O -  
R I Z A D O S  

NOTIC IC& 

C X T M T R  
4 n i  SOLI- a b 

1 - 
1 

REC IDS SURTE Y 
Y EMTRCIA ' 

FIRitA ' M T i C U L O S  i+ 
a 

OESCIRIA 
IN KARDCX LLIBORA 
r o m  Y A OrICIo 
ARC H i  VA * of v.sin. 

* L 

(,,,> 
RCVISA 
OCICXO DISTRI-  RLCIDC 

A U T O R I Z h  Y OFICIO 
v.sin. 



PROCEOIMIENTO ACTUAL 
ALHACEN PAPELERIA Y LABORATORIO 

MATERIAL DE TRAFICO 

ANEXO 4 

IWICIO 1 

F I N  ) 



PROCEDIMIENTO PROPUESTO 

ALMACEN PAPELERIA Y LABORATORIO 
MATERIAL DE TRAFICO 

'@#InR C#(TABILIDID INVENIIR IOT 
OFI tin SOL I c I i m i ~  nuncw I sin KIRD I STI SECRETIRI 1 

ANEXO 5 

I N I C I O  Q 
CONTRA 
F A C T U R A  

-7-  , 



PROCEDIMIEWTO ACTUAL ANEXO 6 



PROCEDIMIENTO PROPUESTO ANEXO r 


