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DISTRIBUCION DE AREAS

Los medios materiales de una empresa camercial estén formados por la plon-

... ta de glmacenaje, érea de ventas,:oficinas y colocacién de los equipos

o méquinas, necesarios para el proceso de las operaciones que se ejecutan.

La distribucién de un supermercado implica. la ordenacién fisica de todos
sus elementos. Esta ordenacién, ya practicada o en proyecto, incluye tan
to los espacios necesarios para la ejecucién, movilidad de la mercancia,

equipos y el personal.

La economia de las instalaciones se deriva directamente de la organiza-

cién. La cuestién fundamental es el obtener de la misma el méximo efec-

to Gtil, dicho de otra manera, el asegurar el méximo de eficiencia median

te medidas que las reglamenten en lo que se refiere a su composicién, dis-

posicién, empleo y conservacién.

A la utilizacién de las instalaciones se une el problema de la economia de
espacio y el de la reduccién de los imprevistos que son asimismo, fines prin

cipales de la organizacién.

Generalmente hablando, el objetivo es hallar una ordenacién de las reas
de trabajo y del equipo, que sea lo més econdmico para el trabajo, al mis-

mo tiempo que la més segura y satisfactoria para los empleados.

Debemos ordenar: productos, méquinas, equipos de trabajo, y los servicios
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auxiliares (mantenimiento, transporte, etc.) de modo que sea posible alma

cenar los productos a un costo suficientemente reducido para-poder vender

~ lo con un buen margen de utilidad en un mercado competitivo.

-+ tores siguientes que adelante analizaremos con mayor detalte’s ™

~ Localizacién

Disefio de plantd

Disposicién de la planta .
Equipo y manejo de materiales
E ) sl iy
) no.ooid
D PP
! ¢ 1 . ‘h B i
¢ \ _;j’i'ﬂ (]

" Normalmente la organizacidn de estos medios supone el estudio de los fag-

3
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1.1 LOCALIZACION

La decisién tocante a la blocali;acién de una planta 'c.omercial para stermercados
tiene frecuenfemepte una influencia vital en el éx.i.t‘o § fracaso én las operaciones
rentables de elsaws‘)lanta .4 P§r lo tanto debg bosqrse en una consideracién cuidadosa
de todos los factores relacionados con la octiviaod del supermercado, sus fines a

lograti'y medios o empledr-.

Asi como las previsiones sobre posibles cambios en volomenes de ventas en funcién
del producto, servicio de ventas y mercado (fracaso de una cosecha - especulacién-
la expansién habitacional urbanistica) aceptacién del piblico y medidas de expan-

$ién nacional . -

a) Determinacién de la Zona Urbanistica Adecuada

El primer paso, la seleccién del lugar de Iécolizacién del supqrmercado, tenien
do en cuenta los factores que inciden directa o indirecfoménte en su prosperi -
dad. | |
a.l. El mercado
Tenemos que considerar que la competencia es un factor quvev permanente
mente ha de ser anaiizado lo que nos du oportun.idod pa(t:; ésféblecer cor
paraciones y determinar nuevos. politicas o cambv'ic;s.‘
Asl debemos conocer y analizar.
1. Nomero de Supermercados competidores
2. Capital de la empresa competidora
3. Precios de los productos

4, Stocks y rotacién de mercancias
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5. Calidad de los productos de la competencia
6 Clc;sés cie‘;e.arvici‘os R ‘ |

S . e T

7. Las zenas de distribucién y de venta de la competencia

8 Closé de clientela que monejo

No debemos olvidar que la empresa, junto con sus competidores directos
y competidores sustitutivos, conforma el mercado. Lo importqnte es co-
.r;o-,c.e;fla éo;fe de é;e merchﬁ ‘q.t’le |.e vﬁ .o éo;respéﬁder (:J nuésfro suéér-

mercado.

Para fijar la zona hay que tener en cuenta respecto al mercado entrectras
cosas:

- [ SRS P Y . e S e
Nomero de clientes actuaies
Nomero de clientes poten=ia'us
Condiciones econdémizas

Nomero de visitas diarias

Extensidn de la zona

N AR ot L. ’ ‘(
Maés volumen por cliente
Numerosos clientes con menos volumen
L s ’:‘f;". AT
Poblacién y nomero de hogares
Poder adquisitivo
Nivel de vida

Sistema de transporte
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a.?. Los canales de abastecimiento y proximidad de las fuentes

Estas deben permitir una dgilizacién en la entrega de la mercancia
- » . solicitada, ‘que permita el cdlculo previo de pedidos y de vo!<ime-

nes mds técnicos.

“a.8¢ - Servicios p‘fiblﬂ"i‘céos y p‘riQddoé '

"1 “Energia: Pérmanente, vo!fo‘il‘e y continuidad del suministre; que

2" inciden directamante en el desarrollo de las funciones del super

~

mercado:

Neveras

Congeladores
R R TR ORI
lHuminacién
i EQUip6 eléctrico de ‘cficiha
Registradoras
Empacadoras I
*Bésculas
o Bte.
As{, podremos hacer las pfe&éﬁéibné‘s"i'es;.)ecfi\‘r::'s" y al igual de dete:
mir;cr los costos que requieren plantas ‘de flido eléctrico propio y

y su viabilidad rentable.

Caen

2 Agua : Cantidad suministradora, presidn para satisfacer nece=
...sidad de limpieza y demés.servicios etc:” * i

S A i

3 Bancos, policia, teatros, clubes, etc.
' i “a ) I !

IR N




b)

c)
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Condiciones generales de salud - nivel de sanidad de lo po-
“blacién temperaturas méximas y minimas. lluvias promedio

anual y estacional, humedad, etc.

Seleccién del terreno: El paso final en la localizacién de un supermerca=-

do es, desde luego,. la seleccién de la ubicacién exacta de

~la planta en la comunidad o conglomerado habitacional que

va a servir .

En lo relacién final la principal consideracién es el terreno

para lo cual haremos las siguientes preguntas:

Tiene un tamaiio suficjente, incluyendo espacio para amplio-
ciones futuras ?

Tiene espacios para estacionamiento de carros, de cargue y
descargue, el de los automéviles de los clientes 7

Es adecuada la topografio para el tipo de construccién que se
,dgsgo‘,_.el suelo y-el drenaje natural permiten una cimentacién

. adecucdo.»?

El segundo factor en im.pc;rfcn;:io es pr§bcble que sea los trans-
portes.

El terreno tiene fécil acceso por ferrocarril, ‘automévil, por
agua o por aire segln sean las nt_ag:esjdcde; del cgso 7

El poblico p’uedé"ilvégar' facilmente al supermercado 7
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FACTORES MISCELANEOS

Hay restricciones de construccién o de zona que impidan el tipo de construc-
cién elegida ?

Los elementos contra incendio de |a comunidad son adecuados y pueden dispo-
ner de los mismos en el supermercado ?

Hoy en dia la localizacién del supermercado suelo ser una cuestién de costos

temploda por las circunstancias.

Hoy en'dia lo localizacién més favorable de un supermercado es aquel punto
en el que considerando el negocio en'su conjunto, el costo total de compra y ven

ta de la mercancia es el-més bajo.
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1.2

o

DISENO DE LA PLANTA

En la seleccién de los edificios de la planta hay que ponderar las ventajas

relativas al tipo basico de construccién en relacién con las necesidades del super-

mercado .

Los ventajas que generalmente se atribuyen a las construcciones de una so

la planta con relocién a las de varios pisos son :

]) Ll

2

3)

4)
5)

6)

8)
9

10)

Mcyor fo#ii%dod de lexpcmsién, gra-ciés‘ ala cmplic;uci.én de los ed’-fi’c;os
existentes., -

Mayor capacidad de carga del suelo y menores vibraciones cuando se em-
plean equipo y materiales peiados.: e

Las exigencias con respecio a las propiedades del suelo paralos cimizn-
fos son menos severas.

Mejor luz y ventilacién naturales.

Mayor flexibilidad en la disposicién de la planta.

Mayor espacio de piso disponible, porque no se necesita espacio para ele
vadores y escaleras.

Es posible hacer rutas més eficientes, particularmente en el caso de alma-
cenamiento y éreas de venta.

Los costos de manejo de mate-iales (productos almacenados) son mencres.
Es posible una mejor superintendencia.

Cabe la posibilidad de futuras ampliaciones, mediante la adicién d= uno
o més pisos, siempre que esto se haya previsto al establecer la cirente-

cién del edificio.
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El sistema de edificacién Gnica hace el que todas las comunicaciones sean

més faciles y ropldcs, lo mismo que el trcnsporte mterlor de los productos.

.t
"

Esto presento grondes venfcqcxs desde el punfo de vista de Io vigilancia. Lo

construccién es mas barota. La economia de los gastos de construccién es,

“sin embargo, una cvestién de superficie.

Los mofenales estructurales prmcspoles y Ia mayoria de sus sepamcnones in

teriores y exteriores, de sus pISOS y de sus techos fabncodos en motencles

incombustibles..

Generalmente los unicos materiales combustibles que se permiten en estas

construcciones son del adorno interior, los de las puertas y las ventanos.

Lcs bases estructurales son, comunmenfe de acero completomenfe forrados
por cemenfo, es completomente mcombushble y resnsfe en formo considero-

ble cl fuego .

Para instalaciones interiores, compartimientos, oficinas, etc., se empleo

la madera y vidrio. Estos son féciles de adaptar a cualquier forma capri-

..chosa que se quiera dar; 'con minimo de costo.

iy

Se recomienda para la construccién de edificaciones de una sola planta po-

ra supermercados.

Lo tendencia aceptada en el diseflo y construccién de edificios son las re~

LY

:

lacionadas con el esparcimiento de las columnas y la utilizacién de los s6-

tonos .
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En la octualidad se busca que el esparcimiento de las columnas tiende a
.interiores mas omplios y més altos, ' -

Hoy en dnc Ics dlmensmnes minimas pcra Ios espacuos Ilbres entre colum-

H . ' L . 1
e . . ‘. .

nas son de 20 por 20 pies. : )

Cuando los espacios son desproporcionados, para la indole de trabajo que

se requiere hacer, resulta muy costoso, por los metros cibicos perdidos y
que muchas veces requiere ser calentados.
: : [ e : i )

A lo largo de los corredores se hallan los vestidores, los bafos, etc. Esta
dlsposmlén elummc la confuslon y la mterferencnc que se produce durante

Ios combaos de furnos.

b . e

Las edificaciones modernas dependen principalmente de la luz diurna natu-

ral y en ella se observa una tendencia manifiesta hacia un mayor nmero
de ventanas de vidrio o, considerdndose cada vez mds favorable un tipo

[

de ventanales continuos a lo largo de los muros del edificio.

Seleccién de las instalaciones de los edificios .

Las instalaciones y servicio de los: edificios son destinados- a mejorar el control de
los procesos y eficiencia en el trabajo, asi como el asegurar mayor comodidad y
! .o T f LT - . . . . . .

seguridad a los empleados.

Acondicionamiento del aire.

) Temgercfuros - Esfo supone eI dor coberfura en grodo tol cucmdo Ios insta

i

Icmones se encuentrcn en cllmcs fnos y gran venhlccnén y espacio cuando

>

las instalaciones son en tierra célida.
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b)

d)

Humedad - Es un factor muy importante en la comodidad de los emplea-

dos, conservacién de los prod.ctos con el uso de estibas.

iViovimiento dgl aire = Cuando es cerrado las personas tendrén una sen-
sacidén de pesadez y estancamiento.

Entrada del aire al nivel cel suelo y la descarga o salida del aire a la ai_
tura del techo.

Aire acondicionado es muy ccstoso.

lluminacién del supermercado - La luz y la pintura son hermanas siamesas

de la iluminacién. Unidas forman el equipo que pueda eliminar la oscuri -
dad; la una sin la ofra Onicarente realiza la mitad de lo farea. Una bue
no iluminacidn en una fébrice se costea répidamente en forma de mayor
eficiencia en el trabajo, una moral mejorada entre los empleados, menor

ndmero de accidentes y mejor mantenimiento.

Hoy en dias los dreas de trabaio bien iluminadas, reciben de 223 a 50 bu-
i.

ias pie y los cuartos de dibujo y otras éreas para tiabajo, tienen hasta

100 bujias pie.

Una claridad o brillantez parejas en toda la zona, sin sombras oscuras, es
muy importante. Ademds, el reflejo de fuentes de luz con pantallas ina-
decuadas o colocadas en mal lugar y los reflejos de paredes con alto po-

der de reflexién de superficies brillantes deben reducirse a minimo.

La luz debe producir poco calor.
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oy :
Lo iluminacién fluorescente es el tipo de ||um|nam6n que se usa con mayor am-
plitud en la mc-l:J;;rla. Los vento@s de lo nlummocvlén fluofescente soﬁ una me|or
eficiencia, poco brillo, menos sombtas, poco calor, y su existencia en colores
(luz natural, blanca, verde, oro. ‘ozul y violeta) .para diferentes efectos y apli-
. caciones. . Ademés, es més. econdmica en operacidn, ya que: 100-W de ilumina-

cién fluorescente equivalen aproximadamente a iluminacién en bujias pie a 300 W.

de iluminacién _incandescente.
o T, " i e ) N o ,'.j -

e

Acondicionamiento del color - La otra fase de la buena iluminacién de un super
mercado - La pintura interior -, a veées llamedd" La 'visién tridimensional ", para

aumentar la VISIbllldOd a |os supermercados.

Se pueden ahorror muchas buil’os pfe con el uso de la pintura adecuada.

Es bien sabido que la pintura blanca refleja:el, 75 al 90% de la luz incidente, mien
tras que la pintura negra sélo:',reﬂeia_,. Qel 3 4l 5por ciento.

La luz 6til en una planta puede aumentarse en més de 200% mediante el empleo de

~pinturg,blanca en lugar de lajnegra. ;

"

'Sl bnen desde el punto de vustc de lo clondad el blonco es el color l6gico para una
. ' ' , ‘

planto, su alta reflectividad da Iugar a Ios brlllos y el mantemmuenfo de las super-

:':
B Y

ficies en estado de limpieza resulta dlffcnl .

R N ' RPN
Los éreos de trabajo ast como Ios plezos salientes de |as méqumos, lqs cnstruccio-
. 3 u o 1
hes‘€on techos ‘bo|os y denmids punfos pellgrosos deben tener un cromahsmo elevado,
para que se distingan de los colores més débiles del fondo y para que llomen la

e

atencién.
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Traduciendo estos principios sobre los colores a la practica, encontramos que

. lo.~-Techos : Blanco, crema o marfil

. 2a,-Paredes superiores : verde muy claro, azul, melocotén

- 3o.<Paredes bajas y bases de las méquinas: un color ligeramente més oscuro

i -en-armonla con las paredes superiores’ '
40.-Pisos : Un color lo més claro posible y que sea préctico desde el punto

de vista del servicio.

' . . D |

5;.-Are.c;‘d‘e' Jf:r<y:bc‘nli§: gri;, blanco de huevo o gris }ﬁuy claro.
6;.<—Riesg:osl P | (l)Bstééulos : Amarillo o omarilllo con.}a)fc:;s ne.gras_
Partes peligrosas de las miquinas : naranjo, obief&s éue no ;e .de.ben.
toécr: ozu:| |
Equipo ¢ontra incendio : Rojo -
Camillas y -otro equipo de primera ayuda : verde

Lineas de tréfico en el suelo : blanco

Control del ruido :  Una reduccién de los ruidos desagradables en una fabrice

disminuye el desgaste de los nervios de los empleados, reduc,e la fatiga mental

y mejora la moral. Son resultados evidentes del control del ruido, un aumento

en el trabajo realizado y en su colidad.
"

Lo energia y su transmisién : La energia eléctrica que se necesita para la ope-

racién de una planta y de su equipo, puede comprarse

a una compaiiia de fuerza

4 .

privada, o empresa de energia del gobierno o se puede generar en una planta de
! e . [ . - B T SRR .

-

fuerza propia. |
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Lo flexibilidad de la transmisién interna de la energia es la clave en la
mayor parte _c__!g_]o;__ casos para hqceg frente a la necesidad de disposiciones flexi-
bles y carg_big__s répidos en la posicién de las méquinas.. Por consiguiente se sue-
le colocqr con frequencio en ;ondq_cfos con salidas méltiples en medio de las

lineas de méquinas, para poder contor con la flexibilidad que se desea.

Cuando se cambian las maquinas de posicidn, se desconectan del conduc-
tor y se vuelve a conectar en su nueva posicién casi con la misma facilidad con
que una ama de casa enchufa un electrodoméstico . En cuanto a los conductores

subterréneos, existe el peligro de que el agua llegue o inundar los conductores.

Servicios generales :  Es vital para la operacién del supermercado la multipli-

cidad de los sistemas de comunicacién interna que se usan hoy dia. Incluyen un
sistema telefénico intero con uﬁ conmufcdorque lb conve‘-évt'd':bczdn el e?derior,
los ‘campanas y sirenas qué indican los camblos‘de tm"no o |ﬁ$ Nomadas de emer-
gencia. Hoy en dia uno de los sistemas 6t'ilie.$: de ccgm;snicééfén es un:i'#.tema
dg q!tqvoc.es, (Toky)';instoladps en los puntos_estrgtégicos de la planta.  Este
sistema se usa omplﬁiqmglt\_fe para Hlomar g_th gente, para anuncios, conferencias

o charlar, para mejorar la moral, para.transmitir-mésica destinada a redycir la

fatiga.
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1.3 DISPOSICION DE LA PLANTA

" Em cualquier panta él ﬁroéedimiento ideal es construir su disposicién be-
séndose’ en las operaciones laborales a ejecutar, volumen de mercancia a alma-
‘cenar 'y equipo o utilizar y asi luego s= disefia el edificio de acuerdo a lééfa:;-
posiciones determinadas, consiguiéndose ast el que la planta sea 'complefamen;

te funcional;

Sin embargo, aste método 'no puede seguirse en todos los casos. En el ca
so de Una'empresa que ya se halla en actividad, es muy probable que existan
ya algunbs de los edificios, si no todos. Puede suceder que ya se haya selec-
cionado la ubicacién de la planta, en cuyo caso el terreno, su tomoﬁoAy su for-
ma pueden hacer imposible la construccidn de un edificio que albergue la dis-

PRI

posicién deseada.

Por consiguiente, el arreglo o disposicion de la plonta es normalmente:
un compromiso entre la disposicidn ideal o funcional y los limites que impone

los edificios y el solar de la planta.

La distribucién de la planta estd en funcién de la superficie Gtil necesa
ria, que depende ¢ su vez, del nomero de obreros, empleados, méquinas, co-

rros fransportadores, ‘mercancia y movilidod de éstos.

El objetivo al planear la distribucién del espacio ha de ser un término me

dio entre dos extremos: lo excesivo y lo escaso.

Los apilamientos, las hileras de mesas de despacho colocadas una junto a

otra, los pasillos estrechos, el inadecuado espacio de trabajo en frente de los
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\

s a0 S L S e
aorchivos, los lugores de trabajo aislados, el excesivo espacio entre las mesas,

los archivadores desperdigados y los pasillos demasiado anchos conducen a

E
1

“ineticiencias .

__.!.,,!5._ A:". o ; .y
El problema es coordinar los lugares de trabajo en el espacio disponible o,que

se determine para que todo el equipo de accesorios, procedimientos y personal

I YT . . . e
pueda funcionar con la méxima eficacia.

t

Ello implica:

. P "
1) Determinar la correcta cantidad de espacio para cada empleado y las mé= -

quinas y materiales que utilizan. = -

2) Lo adecuada coordinacién de muebles, material y méquinas y

3) Las mejores condiciones ambientales posibles. o

I3

. - - 1 T T . e o . s o . . i
El costo de un espacio del supermercado utilizado incorrectamente puede llegar
a ser significativo. Cuando hay demasiado espacio las lineas de trabajo pueden
estar tan extendidas que éste no funciona eficientemente.

R T

Cuando hay poco-éspacio, y el personal esté apretujado, las lineas pueden con-

fundirse y resentirse la moral de trabajo. =~ ... ., . Lo

La revisidn de un emplazamiento en el supermercado no debe iniciarse sin anali
. . . L ' ' , T o

zar primero los procedimientos y estudiar las tareas individuales.

PIREPIEE

3 O
La circulacién de la mercancia, las personas y carritos transportadores de mercan
cia, constituyen un elemento esencial de organizacién de la disposicién de las

instalaciones.
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Se entiende por circulacién de la mercancia el circuito que la misma debe reco-
rrer durante, sus diferentes etapas de almacenamiento .’ Asi mismo ocurre con los
documentos administrativos, su ciclo debe satisfacer un conjunto de condiciones ,
los principales de las cuales son: economia de tiempo, lugar y minimo de distan-

-~ R

cia a recorrer. 1

La longitud de los desplazamientos segin sea productos pesados o livianos, debe |

ser corta para los primeros en contraste con los segundos.

Economja de espacio - IO

f

a) Utiliza archivos de 3 cajones en vez de cuatfo; |

b) Utilizar esfon't.e.ri'c; para clmdcehcie en vez de.mesas.

¢) Construir estanterias sobre los archivos para gonar éspacio de olnmccencie‘.

d) Construir estanteria para almacenar mercancia pequefia y de poco volumen
de compra . -

e) La mercancia voluminosa debe:ser arrumada en planchas.

PREPARACION DE LA DISPOSICION O DISTRIBUCION DE LA PLANTA

1) Debe mostrar la exacta situacién de paredes, ventanas, escaleras, columnas,
particiones permanentes, teléfonos, entradas y salidas y todos los elementos

i

que afectan el arreglo de la planta. ‘ ST ' :

FIGURA .3
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Pared  Ventana Pared

EéSubi!a

Escalera

W,
N.esa de espacio
y silla

Particién
—_— ~\_ ™\
—_—T N/
—r— o~ —

Puerta ostilante

Puerta

D—)
Ascensor
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2) Las reproducciones a escala, todos los equipos, maquinaria, salones, ofici-

nas, etc.

FIGURA 4

Alternativas en la eleccién del desplazamiento.

A

B / -4-7 \
N l
;I !
/ v O - =< \ %

'€F B<~—-~f} A-5B-5C

Fsp | TTTNelD

La disposicién de la planta se debe disefiar en tal forma que |os productos tengan
un desplazamiento siguiendo una linea recta ininterrumpida con desplazamientos

perpendiculares. : - e

Objetivos:

1) Ahorro de érea ocﬁpc;éd (6reas de almacenamiento y de servicio)

2) Reducc:én de los riesgos para la s.ch-a.d y éumehto de |o.seguridod:de los tra-
bajadores. |

3) .Elevacisn de la moral y la satisfaccién del _frcbqj.ado_rf“'

4) Disminucién de los atrasos o imprevistos. .

5) Una mayor utilizacign de lo moquinaria, (equj:pq de trabajo).de la-mano de

obra y de los servicios.
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6) :Mejoramiento déla supervisidn.
7) Disminucidn de la congestién y confusidn.

8) Disminucidn del riesgo para la calidad o integridad de la mercancia y 2quipo:.
Principios :

1) Integracién conjunta de todos los factores que afectan la distribucién.

2)‘ Mcvirpiento de la mercancia segin distancios minimas.

3) Urilizacién efectiva de todo el e;pocio.

Orientacién para la disposicién de los pasillos.

1) Los pasillos deben ser rectos: reducir al minimo los dngulos y las esquinas cie-

gas y callejones sin salida.
. C e N

2) Mantenimiento despejads de los pasillos: No permitir que proyecten hacia los

pasillos los extinguidores de incendio, piezas sobresalientes de materiales o

equipo que ocupen espacio, reduciendo los pasillos.

3) Marcar claramente los limites de los posillos. Marcar con pintura contra los

Iimites de los pcsillos' . Esta sola medida puede introducir el orden donde hay

cqos.

4)  Situor los pasillos en forma de reducir el minimo los distancios . Los gréficas

de andlisis de flujo y otras medidds de proximidad, nos indican las éreas don-

de el tréficoes més denso para as sitiar los pasillos.”
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. 5)

6)

'8)

9)

10)

Situar los pasillos con:acceso desde ambos lados : - Los pasillos que recorren

adyacentes a las paredes pierden la mitad de su aplicobilidad.

Utilizar los pasillos principales para tréfico pesado : Utilizar los pasillos

principales para el tréfico mas pesado, y hacer los pasillos de distribucidn
més econdmicos de espacio. Se puede zonificar el equipo para manejo de

materiales.

Hacer intersecciones rectangulares : Cuando los dngulos de interseccidn

no son de. 902 no se aprovecha el mdximo el espacio.

Utilizor la longitud més econdmica :  Si los pasillos son muy cortos se des-

perdicia espacio. Sin son demasiado largos, habré que recorrerlos en dos

direcciones.

Estudiar las posibilidades de establecer transito en una sola direccién :

e o v

Muy Gril cuando los pasillos han de ser angostos. Cuando hay almacenamien-

to angular y para un flujo més répido del trénsito.

Estudiar cuidadosamente el ancho de los pasillos : --Para el trérisits de perso-

nas, Onicamente 30" =75 cm.

Para ccrrefillos.-ae‘z‘éc‘;;ruedcs, sin pasar y dar vuelta. ‘.El onc.hovde la carre-
tilla més 30 ¢.40 cm. . EE

Para carretillas de cuatro ruedas donde debeh pasar otras cdiretillas o perso-
nas, 35' .6 2 veces el ancho de las carretillas, = o0

Para mula etevada de propulsién manual con estibd 5''a 8* segin la natura-

leza de la cargo.
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. .-Mna buena distribucién es uno de los factores esenciales de la gestién
econdmica de una empresa. Su incidencia aparece en numerosos elementos de

los que depende el precio de costo.

i o - o . il
- .. Lailorgitud :de los circuitos de manutencién; - -
= La superficie necesaria para mdquinas y almacenes; "
i

- El efectivo de obreros necesarios para el manejo de las méquinas;

-  Los tiempos perdidos por el personal en desplazamientos.

El estudio de una distribucidén aparentemente es una cosa sencilla si solo
hacemos uso de nociones elementales, de sentido comdn. En efecto, se frctc» sim
plemente:

- De economizér espacio
- De reducir los circuitos

L

Y sin émbargo, en la préctica, la experiencia ensefia que en muchos ta
leres:
-  El espacio disponible no es utilizado de modo més racional

- Los circuitos frecuentemente son demasiado complicados

~

Esto es debido o numerosas causas y, en particular, o las siguientes:

- La distribucién inicial ha podido ser buena, pero no ha sido "reconsiderada”
suficigntemente al variar los datos del problema.

- Los locales existentes no permiten una distribucién conveniente y no se ha
‘podido, .0 .no se hg querido, tomar las decisiones de modificarlos o cambiar-

los.
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La eleccién de una distribucién, es una decisién importante para la em-

presa, puesto que condiciona en gran parte el aumento o disminucién de los cos-

tos de la empresa.
T R

Aspéctos d'terier en cuenta én la distribucién de la planta:

)

0)_

! b)

c)

CIRCULACION DE LOS MATERIALES

- Reducir lcs distancias a recorrer hqriz_ontol y verticalmente

- Dimensiones de los vi'q“s‘ de tréfico, puertas, calles, estado del suelo, in-
cl;'nccién , etc.

- Utilizar la gravedad

" PERSONAL DE LA EMPRESA

- Hay que facilitar los enlaces ara ello distribuir los locales de marera
4
b [ ] - i Ib. . * o . '
que se reduzean al minimo las distancios a recorrer por los empleados que

}

deben desplazarse.

- Las pérdidas de tiempo por la entrada y salida del personal se reducird con
una distribucidn correcta en relacién con la puerta de entrada de los go-

rages, vestuarios, cofeteria y reloj de control,. .

PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA

= Evitar el paso de personas ajenas a la empresa por los lugares de trakejo .
- Emplear junto a la entrada los locales u oficinas a los que tiene acceso

el personal del exterior: representantes o clientes , personal a contratar, etc.
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' DIAGRAMA DE PROCESOS "

Pc;cés persﬂoncs pueden recordar con precisién la exacta secuencia de cadn
actividad, movimiento, acumulacién e inspeccién de un procedimiento. Se ne-
cesita un registro de secuencias para un cuidadoso anélisis. El diagrama de pro
cedimientos proporciona este registro. Muestra las sucesivas etapas en una ope-
racidn o procedimiento: La pre_pqracién, lo realizacién y las actividades comple

0

nentarias, asi como traslados, retrasos, inspecciones, almacenajes, tiempos y

distancias viajadas.

Se utilizan unos cuantos signos o simbolos para reducir a un minimo las

descripciones largas, de forma que el diograma sea escueto y fécil de comprender.

-+ Una operacién prod realiza algo, descargar mercancia
P Una operacién produce o realiza algo, descarga a ,
( clasificacién, hacer un documento, o cuando se hace un
\\
S céleulo, se marca un articulo, se pesa, se empaca, etc.
’ Transporte : cuando un objeto es trasladado de un lugar o otro
I trémites o secuencia de un documento, etc.

Inspeccién : Un objeto es examinado para noreciar superfeccidn,
exactitud y especiales caracteristicas de identidad, calidad o can

tidad.
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Clases de inspecciones:

::_‘ Inspeccién de cantidad
<> SRt " Inspeccién de calidad
< Inspeccién de calidad y contidad
— Retraso o espera : Cuando las condiciones son tales que se

pospone o aplaza tenipofalmente la préxima etapa de un pro

———

cedimiento.

Almacengje : Cuando un objeto o papel se guarda o archiva,

protegiéndolo contra traslados no autorizados .

Un diograma-de orden de dperaciones es fécil de preparar, aunque el secreto
. reside en que cada etapa de la operacién esté claramente ilustrada: Una opero-

- cién complicada no es més que una serie de etapas sencillas y determinadas.

Sin embargo, es preciso tener cuidado al eliminar, combinar y cambiar etapas.

Debe evitarse la precipitacién al efectuar cambios y al mostrar los resultados.

La excesiva simplificacién puede hacer perder el ajuste de controles.

ot
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1.4 MANEJO DE MATERIALES . -

MANUTENCION

"La manutencidn es el desplazamiento de un objeto o de un material sin I

modificacién de su propio estado. : '

- Una manipulacién para coger el objeto o el material.

= Un desplazgmiento horizontal o vertical ( o bien una combinacién de am

bos)

= Una manipulacién para depositar el objeto o el material en un nuevo em

plazamiento. .

Cuando el desplazamiento es muy importante constituye un‘transporte. Ui
xamente las manipulaciones de envio o recepcién forman parte de la manuten-
cién. Lo més frecuente es que los transportes tengan lugar en el exterior de

la fébrica y la manutencidn en su interior.

Para cada manutencién se debe conocer:

- .:Lgs,_canﬁdodes o . AR SR
- Las frecuencias y las demoras
- Punto de salida y llegada
- Longitud media de los recorridos

- La velocidad del transporte
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Se debe siempre ir en busca de un método productivo de manutencién
teniendo en cuenta los factores de: distribucién, manutencin especifica y dz!

equipo de frabajo.

En este punto, la imaginacién y la experiencia personal juego un pg
pel importante.
Sin embargo es necesario avanzar en la bisqueda de una eficients

solucidn sigbiendo clgG'n método.

Eliminar lo manutencién ?
Simplificar la manutencién ?

Mecanizacién de la manutencién ?

Eleccién de las soluciones buscadas, se tendrd que juzgar en funcidn
de la politica de la empresa sobre los distintos planes: técnico, comercial, fi-
nanciero y social. Y tomaremos un cierto némero de elementos de apreciacién

cuyo peso, es determinante:

Seguridad del personal

- Fatigo del personal

- Riesgos de desperfectos del material mdnipulocio

=, Ries_gqs de averia y posibilidad de utilizar una solucién de reser-
~vaen este caso

- Dificultad de las reparaciones y po;ibil_idoq de gprovisionamiento

de piezas de respuesto.
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Por ningdn motivo debe recibirse mercancia en empaque inadecuado o sin

:éste, de igual forma cuando llegan violentados o perforados dichos empaques.

Al corgar o descargar, marcar o trasladar la mercancia, aunque esté empa-
cada adecuadamente y protegida, se debe dar un trato de méximo cuidado y de-

licadeza.

Cuando se procede a almacenar la mercancia se hace en grrumes adecuados
sbservéndose los principios de altura, peso y consistencia de la mercangia.y su

empaque.

Toda Grea demarcada para arrumar mercancia debe estar cubierta por esti-
bas de madera, que aisla la mercancia del piso, que proporciona humedad y

frio, interfiriendo la calidad de la mercencia.

Las estibas protegen la mercancia en su troslado y colocacién que se reali-
cen en su almacenaje; al descargar mercancia en plataforma, debe hacerse so-
bre estibas, asi se efectia la manutencién con mula elevadora eléctrica de car

ga, hasta colocarla en su lugar asigncdo de almacenamiento.

Se gana tiempo, espacio, fuerza humang, seguridad y minimo de probabi-

lidad sobre dafios de mercancia e integridad fisica del personal.

Las inctalaciones de estanteria en disefios funcionales hace posible - segu-
ridad al méximo de la mercancia contra seterioro por el peso excesivo ecusado
por la misma mercancia cuando se arruma demasiado alto, para ello contemoas

con entrepafios que reparten el peso.
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La estanterin ayuda a utilizar al méximo el espacio disponible con uno clasifi-

cacidn més adecuada, se evito que los productos que llegan, tapen otras refe-

rencias o que la mercancio més antiguo sea cubierta por mercancia nueva.

Hoy en dia se encuentran estructuras metélicas armables y facil de dorles la for-

ma que se desee.

FIGURA 1 -No es adecuado bajar carretillas cargadas con mercancias por
las escaleras, al hacerlo asi, se corre el riesgo de : dafios de los carros por el
impacto del golpe al caer de un escolsn a otro, deterioro del concreto por los
golpes recibidos, propensidn a perder el control o dominio de la carretilla por

parte de quien la estd manejondo y daflo inminente de la mercancia.

FIGURA 2 - No es adecuado bajar por las escaleras,mercancio, o fuerza
de hombro. Se presenta la posibilidad de perderse el equilibrio, de caerse y

causar dafios a las personas y mercancias.

FIGURA 3 - Los ascensores son el medio apropiado con mayor rendimien-

to y méximo seguridad para la manutencidn de mercancia de un piso a otro.
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FIGURA 4 - Los transportadores manuales o mecdnicos, de banda, rodi-
llos o rodachines, son los medios adecuados que brindan seguridad, facilidad

y chorro de tiempo y fuerza-hombre.

FIGURA § - Deslizadores por fuerzo de gravedad, son de todo punto de
vista un chorro de fuerza hombre y energla eléctrica, se debe observar con cui-
dado que el grado de pendiente sea moderado, de otra forma se obtendria dofios

de merconcia y accidentes frecuentes.

FIGURA 6 -La fuerza de gravedad cuando se emplea para dejar caer mer-
cancia de un piso a otro, solo produce contratiempos, peligro al personal y daflo

inminente a la mercancia.

FIGURA 7 ~En los deslizadores por fuerza de gravedad, no se debe utilizar
este medio cuando solamente lo va a efectuar un operario, es I6gico que la segun
da caja arrojada va a hacer impacto violento sobre la mercancia que no ha sido

evacuada de inmediato al llegor ol final del deslizador.

FIGURA 8 - Como correccidén adecuada, para la monutencién de mercancia
por deslizadores a fuerza de gravedad , se hace empleando a dos (2) funcionarios

para realizar esta operacién, uno que envia y otro que recibe.

FIGURA 9 - La manutencidn de mercancia cuando se requiere hacerla por
fuerza~hombre, no debe admitirse personol menores de edad que su constitucisn
fisica no resista el peso de la mercancia a movilizar. Una hemia o fractura por

esta razdn, es costosisima para la empresa.
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FIGURA 10 - Descuido al manejar los carritos de movilidad de la mercan-
cla, produce dafios cuantiosos en los articulos almacenados, por imprudencia del
personal ol manejarlos. Por esta razén, se requieren carros con las esquinas re-

cortadas o forrados en material suave.

FIGURA 11 - Para traslador un carro, dentro del dren del supermercado, no
debe admitirse que estos sean tomados como juego de velocidades, ni como medio
para transportar a otras personas. Si esto se permite vo a proporcionar gastos por
daios a la mercancia almacenada y lesiones al personal que se desplaza ¢ las

vias de tréfico del supermercado.

FIGURA 12 - La mercancla depositada en vias de tréfico o pasillos de circu’ -
cién, crea obstéculos al efectuarse las operaciones de manutencidn de merecncia.

Los pasillos deben estar despejados para un mayor rendimiento en almacenaje.

FIGURA 13 - Los carros de drea de venta, deben estar en su lugar csignaco

para ellos, y por ningin motivo debe dejarse estacionados en las éreas de almacén.

FIGURA 14 - Dejar carros cargados con mercancia en horas que no son de
trabajo, crea obstaculos o las actividades de manutencién que se van a desarro-

lor al empezar el dia siguiente la jornada de trabajo .

FIGURA 15 - Designar una zona fijo para llevar los carros que existen para

manutencidn, una vez que no se estén ocupando.

FIGURA 16 ~ Los carritos empleados para la manutencién , sus ruedas delan-

ieras deben ser direccionales y las traseras fijas.
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FIGURA 17 ~ Existen gron variedad de carritos con modelos disefiados para uno

nejor adaptabilidad a la naturaleza o exigencias de la manutencién de mercancios.

FIGURA 18 - Los arrumes de mercancia salidos de la linea que demarcan las
vias de tréfico, son un verdadero obstdculo, ademés la mercancia asf almacenada

estd propensa a sufrir deterioros.

FIGURA 19 - Lotes numerados, cuando son de volumen considerado y del mis-

mo producto, para identificarlos por fecho de llegada y poder controlor su rotacién .

FIGURA 20 - Marcar la mercancio con letra o sTmbolo estacional, con ello
se consigue determinar a primera vista |0 mercancia que tiene més tiempo de al-

macenada, parc asi darle salida en forma preferencial .

FIGURA 2: - Arrumes de mercancia inclinados, son un verdadero peligro.
Este caso defectuoso, coloca en inminente peligro la integridad fisica de las per-

sonas y de los mercancios.

FIGURA 22 - Arrumes demasiado elevados, son peligrosos y totalmente aisla

dos para lo manutencién de la merconeia.

FIGURA 23 - Arrumes de altura adecuada y bien aplomados, son de facil ma-

nutencién y seguros.

FIGUR* 24 - Cuando la mercancia esté empacada en cajas cuadradas, que no
permiten hacer planchados o enterimados, se debe intercalar tendidos de sacos de
fique (costales) cada 4 6 5 planchas, pues este procedimiento le da firmeza y gron

estabilidad ol arrume de mercancia.
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FIGURA 25 ~ Al arrumar la mercancia debe evitarse que ésta se deje incli-

nada sobre alguna pared, de lo contrario existiria el peligro de derrumbarse la

sared.
FIGURA 26 = No debe admitirse cojas destapadas, de mercancia almacenada.
FIGURA 27 - La mereancia arrumada debe conservar los letreros de marza o

referencia al derecho, que se pueda leer facilmente cuondo se desee.

FIGURA 28 - Ninguna caja o recipiente desocupado debe estar sobre lo mer-

cancia almacenada, estos causan confusidn y dan aspecto de suciedad y desorden.

FIGURA 29 - La mercancia almacenada, cuando se arruma en forma seguida,
productos comestibles con productos venenosos, o que expelen fuerte olor penetran-

te que interfiere en la pureza de otros productos, dan motivo a dafios y pérdidas.

FIGURA 30 - Sin una determinacién, de lugares demarcados para almacenar la
mercancia, todo serd un absoluto desorden; con elevadisimos costos para el super=-

mercado.

FIGURA 31 - La mercancia almacenada debe quedor totalmente fuern de la

vista del piblico.

FIGURA 32 - Lo seguridad de la mercancla, contra el robo, es una premisc

fundamentcl de almacén.

FIGURA 32 - Clasificacién por referencio y agrupacién de productos afines.
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FIGURA 34 - Planchado para el arrume de mercancia.

FIGURA 35 - Sondeo a los bultos de granos, tomando al azar en forma de

muestreo. Asi dos (2) de cada seis (6) bultos serGn tomadas muestras para consta-
tar su identidad. En forma igual, para constatar el peso de un lote de cien (100)

o més bultos, se procede a pesar por muestreo.

FIGURA 36 - Estanterias corredizas con el fin de chorrar espacio, y cuando

se trata de almacenar productos pequefios .

ESTIBAUJE

La gron fuerza de carga unitario estd Intimamente ligoda a la poletizacién o esti-
baje. La paletizacidn ha causado una serie de revoluciones a los métodos de manu-

tencién. La paletizacién es paralela a la evolucién de las carretillas.

Las mercancias se agrupan sobre la plataforma y sin que sea necesario manipularlas
en cada toma, son desplozados de una sola vez sobre la carretilla que se introduce
bajo la plataforma y las levanta del suelo para su transporte. La carretilla elevado-
ra la cual, gracios a su mayor dispositivo de elevacidn, permite depositor la carga

en un punto més elevado.

En el estudio de la paletizacidn de un almacén, es importante tener en cuenta:

1) Cantidad de la carga
2) En sus dimensiones

3) Peso total de la carga

4) Estabilidad de la carga
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Se debe evitar que prolifere el ndmero de tipos de paletas utilizados.

Un ndmero de 1 a 2, méximo 3 modelos de paletas.

La paleta rectangular permite més combinacidn de carga que la paleta cuadrada .
Debe ser robusta o consistente, una economia en la compra de estas, puede re-

dundar en mayores gastos de conservacién.

DIMNENSIONES

Para uso genera! la disminucidn aconsejoble es de 0.80 m: X 1.20 m. y 1.00 m.
X 1.20 m. , deben oportar un peso de 1.000 Kgs. en corga unitaria y 4.000 Kgs.

en apilado.

Nunca se debiera tener una escalera para alcanzar un articulo cualquiera de bo-

degc . Las alturas méximas son aproximadamente las siguientes:

Manutencién manual 2.20 m,
Elevador ligero : 3.50 m,
Elevador pesado : 4.50 m,
Grda puente apiladora 7.00 m.

PLAN DE ALMACEN EQUIPADO CON ESTANTERIAS

Las estanterfas se colocan generalmente pegadas por la parte posterior con un pa-
sillo a cada lado. En este caso para definir los emplazamientos de almacenaije,
se suele utilizar lo regla siguiente: cada espacio se designa con un simbolo cons-

tituido por una letra, una cifra y otra letra, B3A, por ejemplo:

La letra B designa el pasillo. La cifra 3 designa la columna vertical a la que
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pertenece la balda. Estas columnas se enumeran como las casas de una calle:
Los ndmeros pares a la derecha del pasillo, los nimeros impares a lo izquierda.
Lo letra A designa el piso de la estanteria, siendo A la primera empezando por

abajo.
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2.0 PROCESO DE ALMACENAJE

2,1 Aprovisionamiento :

Lo buena direccién mantiene siempre controlados sus compromisos de
aprovisionamiento. Estos controles pueden expresarse a base de dinero disponi-
ble o cantidades necesarias de materiales. Los planes de aprovisionamiento del
supermercado se hacen en base : a las ventas esperadas, rotacién periddica de

existencias y tiempo de entrega.

La politica de existencias es, asT mismo, un factor de peso en la pro-

gramaciédn y control de los aprovisionamientos.

Por ejemplo: uno empreso puede necesitar existencias en cantidades
bastantes para atender sus ventas de seis (6) meses. Otras, cuyas mercancias ne
cesarias estén siempre a disposicién en el mercado abierto y a un costo estable,

puede preferir tener unas existencias reducidas para 15 dias.

Cuénto se habré de compras, apreciado en dinero ?

El volumen de las compras guarda relacién con el volumen de ventas
esperado, con la capacidad financiera del negocio y con sus esperanzas en cun -
to al costo futuro de las mercancias necesarias. Todo negocio procura mantener
sus compromisos de compra al nivel méas bajo por consideraciones de liquidez
econémica puede obligarlo a restringir sus compromisos de compras para no te=
ner que utilizar demasiado sus recursos liquidos invirtiéndolos en mercancia, y
encontrarse con que ya no le queda a mano en cantidad suficiente para el pago

de salarios, gastos de venta, gastos generales y otros costos.
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:~Cuénto:hay que comprar,apreciado en cantidad ?

Lo que la empresa necesita comprar depende de Lo que tiene y de lo que
pueda absorver econémicamente. El programa de existencias, procura deter-
minar el volumen de é&stas que el negocio pueda mantener, sin indigestarse

por comer demasiado o sin desnutrirse por hambre.
- Entre los problemas que hay que tomar en cuenta figuran:

Lo competencia
Los precios de la mercancia
El futuro volumen de ventas

Las limitaciones financieras

"+ 2.2 Recepcibn:

Reci.b.ir signi.ficc fc;n{ér posesvénde algdn bien. Con esta acta, 'os
cl;t-fculos‘ é‘n;ércanéfzzs baso)n o.‘f;;'i'ngci’ pdl;te.‘ del 'fﬁiréhfa?ib de existencias de
quien los feciiaé. Eﬁffé.l;: geﬁté de.n;go'c;:ibst,: los Hansferencias toman, en
lo mofori’a de |OS::C‘§S;S, la forma de ;ﬁt;égo ‘material del proveedor al com-
prodor L'c;; 'bite.r;nesvcomt;idr”\' 'de.lug‘c;:r al mismo ‘ﬁ'e';npo que cambian de duefio.
Siﬁ‘:efr"abaréo, las tranfsfe;réncias: puédéﬁ f&rﬁbién efectuarse en forma simbéi ica,
tal como ‘ocurre:;:uoné; el p;oveedor ent.reg‘c" las llaves de los recipientes y
locales sin cambiar el emplazamiento de las mercancias, 6 éntrega los docu-
- mentos justificativos de la propiedad, como ocurre con |q; mercancias en al-

" macenes de depésito. - La transferencia de la propiedad de mercancias puede

hacerse, asimismo, mientrcs estdn siendo transportadas a buque o vagén de



, . las especificaciones.
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carga, siempre que la costumbre y la fey considerén que la posesién de los

- documentos representa la equivalencia de la posesién material .

‘Cuéndo comienza la recepcién ?

Sea cual fuere la forma de ffgns:ferent‘ciq_, -c_recepcién constituye el
primer paso de la administracién de existencias. Debido a esta condicién,
se trata de algo més que una simple aceptacién de los bienes. Lo recepcién
eficiente puede contribuir a la productividad evitando demoras y desechos
en esta fase de las operaciones del negocio, asi como otras pérdidas en las

operaciones subsiguientes.

a) COTEJO

El primer acto de la recepcién cohs:i“‘st'e:.en cotejar, é#'decir, en
examinar las mercancias entregadas y en comparar lo entregado con lo que
se pidié, . En primer lugar, cada .qr,ti'culo recibido se identifica co:p_!e! qsien-
to o anotqcién correspondiente de Jos documentos de entrega. _Lpego se le
.. revisa, amenudo compardndolo con.muestras tomadas en el momento de la
... compra algunas veces hasta por medio de pruebas cienf{u’fi.‘cgs.v;Taml_?ié‘g_ se

:mide o cuenta .lqvi_cantig!cd entregcdqparq deferminqr;si h.oy‘._fcltq\ tes 0 so=

. brontes . Las dimensiopes, el color.y.otras caracteristicas se cotejan con

‘Estd, pues, bien claro que el personal de recepcién ha de estar
ke

S . P R R
capacitado para reconocer la identidad o falta de identidad de las mercon-

“cias recibidas con lo que fue especificado. Tiene que ser también apto para
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descubrir deficiencias ocultas o escondidas de los materiales.

'b) IDENTIFICACION

R A

. La identificacién fisica de los productos o merconcfas en lo recep-
A,__c|6n evita el desperdsclo de horos-hombre, al asegurarse Io |denhdad oportuna
pafa no incurrir en perdldas de tiempo al hdcer un mal desplozamlento. De.es-
.t manera es posible tener bajo el mi‘s.moilnomb‘re, articulos idénticos aunque
. sean procedentes qg pr_o.ye:esdores distintos. Asi formamos gru?bs 'de : mermela-
das, detergentes, jabones, etc., que puedenl ser identi.f‘icados con prbils‘i’mbolko,

letra o nGmero correspondiente al lugar exacto o zona de almacenaje ,

. Siguiendo este proceso, el personal auxiliar debidamente entrenado
- -desplazard la. mercancia en forma répida a su lugar exacto, evitando conges-
tiones en el lugor de recepcidn y los desplazamientos equivocos e inadecuados

de la mercancia.

\4

>’

\

> — -

- Se agiliza el desplazamientq,- lograndose menos hora-hombre en lo mcnutencnén.
- Queda delegada la labor de ubicacién o personol ayudonte, quedandole tiempo

al auxilior; para otras labores de decisién.

.....
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¢) REVISION DE DOCUMENTOS

En el proceso de llevar a cabo sus operaciones, toda empresa produce

1
i S s
H 3

documentos escritos, para atender al cumplimiento de sus contratos de venta o

R L A R . . :

comprc de merconci’cs: La diferencia de criterio acerca de las obligaciones mu-

fuos de las porfes pueden evntcrse poniendo por escrito las condiciones de conve
L T dege ) !

nio. Lcs especufucaccones de Ios mofencles, su conhdcd y precno, las fechas

L Lo }

oty e RN

de enfrego, y Ios condiciones de pcgo han de quedar bien deﬁmdas por escrito

- 3 - '..
e

para evctar desccuerdos ulter lores.

[N

Una vez realizada la operacidn de cotejo de la mercancia se proce-

de de inmediato a la revisién de las facturas para constatar su estado de confor-
midad con las normas de organizacién y control que operan en el supermercado.

oot 2 I T . s L) 2 . . g

Se observard sobre lo inteligible de lo estipulado por escrito.
LAETTIN i e

¢

Lo foctura .debe ser denominada como tal con su respectivo ndmero ya sea im-

."preso por membrete o escrito a méquina.

Toda factura debe estar conformada por original y cuatro copias.

La factura no debe llevar ninguna enmendadura en las cifras de cantidades y

valores monetarios que en ellas se estipulan.

Se exige que toda .factum recibida lleve firma y sello de la empresa proveedora.

Slempre se exlglrc: el pedldo ongmcl flrmcsdo por el compmdor ‘adjihto con la

e R TRP RN SR PIR IO RO

1

facfuro de mercancia recnb:dc. SR en e :

Si la mercancia recibida no corresponde a la que sé estipula en la factura, no |

debe recibirse la mercancia y mucho menos ir a firmarla como aceptada. ’
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- §i lo mercancio estipulada en la factura no corresponde a la recibida, no
debe ser aceptada.
.= ‘Una'vez aceptada la factura se procede a ponerle un sello de " copia " o

- las hojas distintas de la. original .

- Las copins deben llevar el mismo tiempo de la factura original., ...
d) MARCAJE

- - Cuando no se necesita ninguna otra prueba de identificacién, -las marcas
‘definitivas pueden ponerse inmediatamente., Después de examinar, pesar, medir,
i dontar e identificar las mercancios recibidas, el personal de recepcién las etique-

- tenl o'marcan con su simbholo estacional .

Si el sistema operonte requiere que la mercan-
& Mes A - '

cia sea entregada de inmediato ol stock del
& Afo .

érea de venta, se etiqueteard con precios de

venta y referencios cada articulo.

Al marcar los materiales o mercancias que llegan se les pone a las etiquetos néme-
ros o letras legibles o unos simbolos facilmente distinguibles . Si se utilizan colo-

res.o simbolos que sirven de ayuda & las ana!fabetos también se aplican en este

momento, Pl -y
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TRAMITACION DE INFORMES O‘ AVISOS DE LLEGADA'

- i .El procedimiento de papeleo (registro g inscripcién de los materiales recibi-
dos) constituye una salvaguardia contra la pérdido de los articulos que han de

figurar en el inventario.

Cualquier error en la identificacidn de las existencias llegadas y, sin lugar

a dudas, la omisién de anotar su llegada, equivolén a la destruccién de los li-
- bros o tarjetas de kérdex. Ademds puede incidir en los intereses econémicos
:del Supermercado cuando existe identificacién errénea negativa. Si los regis=
+ #ros no son exactos, pasarén como tales a los libros y kdrdex de inventario,
quedando engafiosos los saldos de existencias que se iﬁdiquen_gp Ip; l:ibros

y serén causa de acuerdos carentes de base para comprar, o no. Los libros

y registi;é; f.‘inr(:o;;éc'tos. pu;den perjudicar el negocio al ser causa de errores
;cer;c de la composicié;\ de los existencias y de la entrega de articulos pe -

didos.

Pueden hacerse pagos por mercancia no recibida o hacerse compras innece-

sarias.

Ahora bien; se debe disefiar un flujo para los informes o avisos dﬁe‘ llegada,
que cumplaon funciones especificas y exactas en el logro de los fmes persegui-
dos. Asl, cualquier mercancia que sea recibida debe informarse a los funcio-
narios de 6rea de venta que tienen las funciones de hacer pedidos a almacén
de la mercancio agotada en dicha seccidn. Si la mercancia recibida es un pro-
ducto que por primera vez se va a vender en nuestro supermercado, requiere

dar informe inmediato a lo Direccidn, para que proceda a determinar los pre=-
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cios de venta del nuevo producto.

Para agilizor las operaciones de kérdex, se hace necesario la tramitacién in-
mediata de las facturas correspondientes a la mercancia recibida. En igual con-
dicién de agilizacién de pagos es necesario hacer llegar los documentos de re-

cepcién de mercancia al liquidador del supermercado.

Lo tramitocién en términos generales, requiere un sistema exacto, agil y se-
guridad méxima en la integridad de los documentos que se diligencian correspon

dientes a las mercancias recibidas.



)
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3.0 ADMINISTRACION DEL ALMACENAMIENTO

El almacenamiento de las existencias tiene que ser ordenado. Ha de
proporcionar condiciones fisicas que ayuden a la conservacién de la cali-

dad de los articulos almacenados.

" DEPOSITAR EXISTENCIAS EN EL ALMACEN ES LO MISMO QUE DE-
POSITAR DINERO EN EL BANCO". Su fin es doble: proteger la sustancio
y hacer que las existencias sean Gtiles al supermercado por medio de unas

buenas operaciones de servicio y de almacenamiento econdmico.

En el ciclo de almacenaje, los moteriales que constituyen las existencias
pueden tener que almacenarse repetidas veces. Entran en el almacenamien-
to, salen de él para el érec de venta. Cada vez que se entrega una mercan-
cia al érea de venta, este movimiento se anota o registra en la tarjeta de
kérdex (libro aquxiliar de bodega). Los aumentos hechos en el almacenamien-
to y los desembolsos para éste se anotan en las tarjetas de inventarios, de tal
manera que la direccién pueda descubrir, en cualquier momento, la canti-
dad que se tenga a mano de cualquier articulo y el lugar del Supermercado

en que se encuentra.

COMO LLEVAR CUENTA Y RAZON DE LAS MERCANCIAS ALMACENADAS.,

El control de existencias se facilita por medio de los arreglos en el alma-
cenamiento que hacen que aquellas estén a punto  en cualquier momento
para su examen flsico. El arreglo de los articulos almacenados en comporti-

mientos accesibles o en lugares de la zona de almacenamiento con identifi-
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caciones claras de calidad y dimensiones es algo esencial .

Lo dosposlcnén por closes y subclcses de mqteruoles cyudo tcmblen ola

locohzocnén de los orti’culos que se necesitan. Este csrreglo o dnsposlclén ha

b \ L

de estar hecho de manera que reduzca la cargo del manejo de materiales. Las

* - mercancios han de gudrdarse - dohde queden cerca.de su destino inmediato.

" Lds herramientas, sumitiistros, etc., han de guardarse en un.lugar dparte, cer-
ca del lugar donde se les utilice. - IEE R

Un inventario permonente represento para la direccidn un instrumento de

control. i los libros o reglstros y toqetos de mve?tté:nos ;e llévcm él ‘c;l’a, la
inspeccidn penédlco de los exnstencuos pernﬁhra qu'e .Iosﬂ-superwsores. t.:otelen
.+ la eantidad que aparece en los libros con las cantidades almacenadas. Los li-
. bros o' registros-adviérten a tiempa la escasez de existencias o el exceso de

ellos. De esta manerq, la direccidn esté enterada de la necesidad de ,comprar

o de reducir existencios como medida precautelativa.

.La autoridad para retirar mercancias del almacén ha de estar claramente
definida. Nadie, aparte de las personas que tienen las existencias bajo su res-

ER

ponsabilidad, ha de p&der retirar ﬁuefcc:;ﬁﬁfa; olmaeéﬁédcﬁ. No'Se ha de permi-
tir retirar ninguna mercancia sin tomar la correspondiente onotécién de los mis-
“mas, désus especificaciones y de su destino. Y ha de estar claramente entendi-
do quién tiene derecho a pedir que sé.retire mercancias. Lo peticién de entrega
de existencias almacenadas puede simplificarse con el .empleo de los impresos
elaborados para este fin. El espocio para carga y descarga, el equipo para ma-

nejo de mercanclas, carros, bastidores, etc., han de estar en todo momento

listos para admitir las existencias esperadas o despachadas.
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3.1 INVENTARIOS

ay et
.- Presupuestar las ventas y determinar su cuantificacién de manera que se
:pueda mantener un,inventario a un nivel ptimo, es una de los piedras angula-

res de control de existencias.

o S, R N L o .
El inventario es un activo peligroso. Puede suceder que de repente pier=-
" da su valor sin que en ello sus administradores tengan responsabilidad alguna.

O L S SR i S S T S S FRNLTE K . .
Un cambio en las condiciones especificas del mercado o en lo situacién econdmi-
ca general, puede transformar répidamente un inventario activo en un inventa-

_rio de mavimiento lento y al fin convertirlo en un inventario obsoleto. Adn ba

. jo cjreunstancias fovorgbles, el mantenimiento, del inventario es el origen de

gastos sustanciales, tales como almacenes y seguros y requiere siempre la inver

sién de una parte importante del capital de trabajo.

fer e L sooneto ey

Todos estos hechos.aumentan.e] gasto, el;riesgo y la dificultad involucra
dos en el mantenimiento de un gran inventario.. . . .

s ey . ' . JUTAL TRt T .
Pero, mantener el inventario a un nivel demasiado bajo puede también

T T P S Bt PR onhe T
traducirse en un acto costoso, de riesgo y ser frente de méltiples dificultades.

PR SO S

Tombién es un hecho que los ventas se pierden algunas veces porque los
clientes no encuentran la mercancia en el momento que lo necesitan, que los
proveedorés no estén enposnbuhdcd de ‘entregar la mercancta a ffémpo a nues
‘tro supermercoéo Las demoras inevitables en la obtencién de materias pri-
‘mas, ‘en Io pr éadééjian!; en el fr&iﬁgbgri’é .y“‘er‘\ la entrego de artfculos, son por

. N . P | e o dnen. P Wt e .
g\ HETEN TP L L T L T L S ST S EX ALY . S -
lo tanto, otras tantas razones para mentener el inventario a un cierto nivel.
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Podemos considerar las existencias como representando un dinero conver-

o IR

‘tido, momenténeamente, en mercancia y que esperan ser convertidos otra vez

'
«

en &inero,“ !gr'(‘ncic'l:d’.;l:oé ventas. Esta es, pL;s una cldsé de ainéro .por el que
el negocio més bien paga intereses en lugar de ..p{e;’lcibirlo.".. l ;Il’or regljo‘.igene ral,
el valor del.inventario de existencias suele perjudicarse con. el transcurso del
tiempo, Va. reduciéndose debido.a Jos costos de seguro, de almacenamiento
y de administracién. La corrocién, y otras formas de deterioro material rebajan

. la calidad de los existencias. . . N

EU':n descenso en los Ipreci'.i!oés—'dél merci:Ao;:k-)',} un combio en Ios":de.mc‘r:\:ias del
'c.&f'tsumidor,l.})uédg;e&ucir de':;r‘n;:vnvera muy nbtcéi:lé; elg valor n;bﬁe;gi%o de los
fnveﬁ'td};fob de existencias.

El hombre de empresa que piensa en sus inventarios a base del dinero que repre-
Yot : croo ¥ e :

sentan, se da cuenta de las posibles consecuencias de una conversién moment§-

nea de este tipo. chai'éirl.e‘c:i'ucir. el pel iéfo quel' .;Joi'd.stlj .ri'egocéio:;"e;;resento el

- hecho de emplear una cantidad excesiva de dinero.en b adquisicion de existen-

cias.. Equiljbrard y controlard cuidadosamente los componentes de.sus inventa-

rios y pondré atencién en todas las formas en las que los mismos vayon acumu-

- Iélndoieh'.- |

Sl e g
Sin embargo, aunque busquen evitor, el exceso de existencias,..conoce
.. muy._bien los inconvenientes que presenta. la escasez; de las mismas. Las exis-

tencias insyficientes tienen, como.resultado, la interrupcidn de jas ventas, lo

inactividad de hambres y méquinas, y descomposicién,del servicio de ventas.
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.. a) STOCK = MAXINMO Y MINIMO

i
o

El inventario fluctda. El primer paso, por lo ta;\fo, es determfnor el
Iimite inférior permisible del inventario para cada producto o gripo de produc-
tos. El limite puede ser cero. Este es el caso, por ejemplo, para todos los
articulos monufacturodos ajusténdose a pedidos o de articulos répidomente pe-

recederos.

Por lo general, sin embargo, puede decirse que un negocio en marcha
necesita tener siempre a mono una.cierta cantidad de la mayoria de los articulos

que vende.

El limite de seguridad minimo puede definirse como la cantidad de inven

tario por debajo de la cual se considera que no cabe en.ningin momento permitir-

i Lo - 3
. te Ve, L

se que descienda el .i;\};nto}io para no in'terfer.ir con las ventq;. ae ‘mc_erconcn':cA. Es-
te mvel de.segur‘i\d‘ad. poro codo prodt;ci"o e}s determinado por el éérente de ventas,
quien toma en cuenta los hdbitos de los clientes, el tamafio usual de los pedidos
unitarios, ‘la posibilidad de los pedidos repentinos, el grado de urgencia con el
.cual puede necesitarse el producto, etc. Finalmente, debe considerar tombién el
tiempo empleado en transporte, almacenamiento y entrega. Si la demanda del pro

ducto es. altamente estacional, se'requiere una politica de-compra éspecial.

En cualquier caso, debe entenderse con toda clor.i;.!c;d §ue el limite de
.. seguridad minimo no es el nivel ol cual el inventario puede mantenérse normal -
mente. .S_e-debe-preéupuestar las compras a un nivel tal, que el inventario, mien
tras se sitéa-entre Un mdximo y;un minimo. en todo tiempo, se mantenga-por enci-

ma del |imite de seguridad. Al mismo tiempo el inventario debe mantenerse den
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tro de limites superiores razonables para evitar una acumulocién excesiva y

peligrosa de bienes.

KIS

. FACTORES QUE AFECTAN LOS NIVELES DE EXISTENCIAS = .

1) Historiol dé Ventas . TR
7)) Costumbres seguidas por los elientés en m:d‘:ter‘io. de comprc . e
3) Peligro de que los articulos en existencia caigan en desuso |

4) L Pe)ig(_o de descomposicién de los articulos en gxistencios. -
;|523 - “C;o“'s'to de odquisicién de los existencias. ., . o .

6) Costo de la administracién de las existencias. L
7) Espacio disponible para almacenamiento.

8 | Titmpo anticipado para la adquisicisn.

o ;9)”' ) Pronhtud de enffééé: por parte d'év:k):;provéédores.'

“10) ©  Diferencia de precio entre compras de cantidades pequefias o grandes.

R !

La blen jcono,cjdq relgcidn entre ventas e inventarios. (rotagidn de inven-
tarios), que se usa para lo interpretacisn de los estados financieros nos, proporcio-
na un medio para acerearnos a la relacidn de es_f‘e_,.prqblema.. Tal relagidn nos da

una medida por la cual es posible cuantificar el volumen del inventario en rela-

cidn con las ventas.

Por ejemplo, durante el afio de 1949, una empresa dado vendis:1'200,000
unidades del producto A. Durante el mismo periodo se mantuvieron en inventa-
‘rioen el curso del aflo, en promedjo, 400..000 unidades. del producto.: En talk .

_caso, la rotacidn del.inventario para el producto A fué: . . .+ o0
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1'200.,000
—_—= 3
Coi e 400,000 SR I
La rotacién del inventario anual es la relacién de las ventas ariwales
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