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~LllACENA MIENTO 

1. UITlUltlCCIOll 

El hombre doode ouo inicio• ointi6 l• neceaidd do -

9'1Uc&.r, de acc.wul•r, de •l .. c•nar 109 •rdcula. qu. le erMft nece1arioa 

p.ra Mlbrevivir. 

.ul c.,.na6 por ol .. ceMr l• corne y lH pieleo do -

los oni•lH que ce-, doopu6o loe utonoicilioo ele lei>ronu, loo 9r! -

no1, laa coaectw.1, loe aater ia l••. 

c ... n16 .. 1 • doro• cuente do l• illlpOrtenci• del - ' -

•l•cerwaaiento, ¡war• que loe art!culo1 M conaervaran 1n bul-n e1tado 

boato que fUoron ellplHdos. 

Principio por buacor """ auporficie doteraifMlcM en ou 

caaa p.ra wuarcL&r en ella 101 art1culoa nece .. rios ¡wara au ali•nt•ción 

y 1111 wotido. 

Deopub al done cuente que olgunoo de eatoo •rt!c!!. -

los M ckac011f>Onlan ant11 que otro11 111 encontro lu9t1r11 ML fr11co1 -

y wntllodoe, do eate aenero Hpe&6 o cleaificorlaa, ea decir, no podla 

dojor juntoo por eje11pla lo c•rne y lH pieloa, 101 poceo y au •rata. 

De e1ta -.nera empe16 a de1arrollar técnica• pillr• 

Nicer olaecenea oapocloloa y pr•Mrv•r en ellas loa ortlculaa que necea! 

todo deap"'•· Laqrondo oal oclalontoe ai911ificotivoa en lo ciencio clal 

al .. cerwaiento. 
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E• l• funci6n de quardar .rdculOll dHde 11,. • P•!! 

ducen hM•t• que .. nece1itan, en lM pr,ctic• , eaoa •rtlculoa • PI!: .. 

ducen en pnlodo• y •• elltu1rci11n en grande• lote• • 101 punto• tJ. ei..c:! 

najo 11,. .. t4'1 cerc• de los •rc•dO&, l• tend9ncla 9'1nerd ha •ido -

lo• proveedore• .1 .. eenen 101 artlculoe de loe conauaidorea. 

Con el objeto de f•cil!tar el -n func!onaaisnto -

Mnejo y control del a1""cen en abra, l .. cuenta• M hall dividido en -

qrupoa o allb-c,.nt••. 

E•to nos peralta ob-r en cu•lquier -nto, iJ! -

wntarlo• por qrupoa de lo• Mter!al .... t e'*> de la 11111¡11iúria J lu 

r•f•ccclonea en loa •l .. cenea con ••to conMtUinm1 poder controlar -

f'cll•nte l•• aalatencl .. y especie• de cada qrupo, y efectuer ~ 

llUH de loa MtrlalH 'f ref•ccionH con el fin de identificar cuei.uier 

difarencla en la drjeta de llárdlla. 

J,2, EL CICLO DE LOS SllllNISTllOS. 

Lo• •.,.lnistro• tienen una funci6n de .,...,. i9p0! -

tancl• dentro de l• orpnluci6n ele """ -.preH conatructora, 109 8J! -
alnbtroa tienen un itlpacto directo en l• utiUded ele cu•lquier ~ 

to, CUOlquler van•ncla por ahorro en .. ta funci6n reault• en un lsr! 

Mnto directo de la• utiUdodea, .,.nerelmnte le illportencle de le f".!! 
cl6n ele •ualniatroa aol-nt• u r-.:onoce cuma el ... !nietro de ....,.! 
po o MterlalH .. -lve un probl-. 
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S. •lora en la definlc!Ón de lu eapec!flc•clonea de diseño y un ..aplio 

•-.o de .. teriale1 cQmPr9titivoa de ... re•• r•tiatr'*dcts twtn venido .:. .. -

•trech.itr el cdpo de elección PMr• un •teri•l espeelfico requerido en 

a proyecto de conatrucct6n. 

Por lo que ae dice que l• función del deput-nto -

dt IU9inistroa o compr41a, •• coapr•r •a.r•to• pero el téraino bctra.to 11! 

V• h connouci6n de hlto de c•lided. Por lo que H deduce que el d! • 

PM•t-nto de ea.pra1, deber.í evitec compra• Mr•t.•1 1 psro b&llcar cC! • 

pr .. opu .... 

Uma ca.pr• ·~renteMr.te tN:rata puede reaul t11r un r! 

chi1&10 dlt l• unicbd de obr•. lito puede tr••c cea:> conMcu1nci• .. yor ... 

coato , de .. no de obre por tener que quit•r el .. t•rial da cAlided P.!! • 

br• y reponerlo. Otr•• compr••• 1p.rente•nt• bMr•t11, debido • uru. •.!! 

tre9a inoportu11o11, puede requerir .. no da obro -4lclo11o11l en el e- y -

un eh!a en el cooto dlll prav•cto. 

A veces puede ccapr4tr1e buen •t•ri111l • 11enoa costo -

unitario, •diante ca.pr., por Órden.,. de 9ran u .. 11o. 

Sin ...,.r90, el can11rvi11r articulo• durente un i .. r90 periodo de tiempo -

puede re1ult•r en un •yor co•to unitMrio r••l. 

Ct1<1M articulo recorre un proce•o en el cu•l 1e1 

1.- Recibe• Econoaic-nte on el ol .. c6n y ee verifico que corr .. po!! 

de • loa doto1 de l• requlelclón º°""' aon c•lidad, •dld•• cont! -

ded y car•cteriltic••• pedido• por el aoliclt•nte. 

2,- ClHific•• 5e9Ún el tipo de •rtlculo de •cuerdo ol ra.c.-do y i. 

di1trlbuci6n de loa .. torial .. en loo """quolea, del .i .. c,n como 

son' .. trii1ales de conauao inmdi•to, ref•ccione1, 1c:ceaorio1 etc. 
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·J.- Loc•lihi En los estante• corre•pondientea, coloc•ndo en ciMda - -

•n•q•l uni11 •tiquet• pAr• 111 f~cil loc•lil•ci6n de 101 lli-. 

4.- Entre9•: Al sollcit•nte H.,W. l• nquiaición y t¡mno ele recib.! 

do l• per1orua que extrae en MteriMl del Mllliic¡n. 

5.- Vdori1ai su coito correapondient• y con ci11r90 c.1 frente, •l que 

" ••t' dettinodo .i· •trhl. 

6.- Control•: Dur•nte Hte procHo en un k'rclea con el fin de obt! -
ner lot 110viaiento1 del •terial y coato tot•l ele lH puUcloa 

l.J. 

1.3.l. 

en el frente dicho control H llev• por •.dio ele un. t•rjet• por -

utlculo. 

GERENCIA DE COllPRAS 

Aunque l• Gerenci• de COllll"'H 1uele Hr un 9rupo '! -

l•tiv-nte pequefto on núaero ele uoplHdol, 1u func16n H de auu lapo! 

t•ncl• dMdo 1ua ilil>Mcto1 an lH ut1lldade1 ele una _, .... 

Lo• diferente• •rtlculoa o aervicio1 • •dquirir por l• 

Gerencia de Compr••, pueden nr loa .•i9ui1rit1a 1 

- E.quipo de proceao 



OIPHUlllllTO 01 
ctll,HI TIClllCAI 

l llllllCI a OI 
.COll,HI 

OIPHTAlllllTO 01 
llllHCCIOll Y U,.llTACIOll 

"'ª"ª ... "'º .. flAPICO 
O"HTAllUTO DI 

ALHClllll 

DOAITHlll TO 11 
COll,.U OI IUTlllA 

ORGANIGRAMA TIPICO DE LA GERENCIA DE COMPRAS 

"' 1 

·-----tlll~ 
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- 8'teriMlea 

- Sub-contr•to 

- Equipo (Conatrucción, Oficina etc} 

- 5erv1cioa. 

l. 3.2. OMDEN DE CCJIPU (!IEQUlSIC!OH!S ) wr. fi9. 2 

Genenl•nt•, la requiaición de .,_rae " pra .. nu 
• l• Gerenci• de C09p1'•• en la cual H .. .,.ciflca la cantidad clt loa -

•rdculoa, la factwo en - debe ... entre91ci., fi....S. JI •utori&acl<I de 

•cuerdo • loa procedt.i•ntoa 4t la •"Pr• .. y toda aquella inforaoción -

que n requiera par• la o.,.racl6n y control afectivo, unto del del*.! 

ea.nto o frent• que ori9in.. 11 COl'l>ra "'*' para la Gerencia ele Compras. 

U 116todo para orl9in..r UNt requiaición H en fu.!! -

ción del artlculo o nrvlcio por adquirir. 11to• pueden c .. r en ln 

c1te90r i•• i¡eneralH al91>lentH' 

1.3.J. 

1.- Articulo pe:• un proyacto cltteralnado 

2.• Articulo para WIO 91nen1. 

DEPAltTAllEll'IO DE COllPMS TSCll1CAS 

llanej• la •dqulaición de lo• ntlculos •1a.-clale1• 

•ntondiendo c~ tolH aquelloe aquipoe, MterialH y nrvlcioe cuya -

•dquidci6n requiera 4t un "AMUala clt l"'lenlerl•" 99neral•nt1 nf! -



OIRA 1 
llE:QlllSICIOll : 

,... e« t RfQUISICIOll 

"""' o. 
TI,. '• Coapr o TI•• di llfercooclo ei ... ¡l'•c•o 

...9 .. .. 9 - CJ CJ .....t;l_ _g__ 
'""' 

""'* 
, __ 

c.< tJ ..... OftC•"CIOW ,_, ,,,_,,..r -· 

IOl.ICITAOO POll ; ,ACTuu• A: OllO't'llCIOKI: 

llOMHI 

,, .. ,. 'fCllA lllT~l"11 

,., • ..,._ 111 : v..••· co-•• 
Vt. lt. -,_ 



8 

ricio a pl•nos y eapecificdcione1. 

J,l.4. DEPAltTAll!llTO DE COIPRAS DE RUTINA 

llanoj• Ja aclqulaici6n de oque JJOI equipal y .. t•ri.! 

le• que 1• compran de 111cu1rl!o • l•• car•cteriaticaa indic•ct.1 en un e! 

t6l090 doterai .. do, que eon de fabricoci6n oatondar y cuyo• cor,cteri! 

ticao do con.trucci6n y diMncionea elt•n previ-nto definido•, lo c•.!! 

tidad deben Hr ouctoe, poro e1t•n en funci6n del n6-ro de Mrliculoa 

requerido• y do un coeto relotivo. 

GenorolMnte 101 ortlculoa principoloa H idontificon f'cil.8onto on t6_! 

•i- do conti-• euctao1 Cllllndo aoo Hcitido lo edqlai1ici6n el ".! • 
port.mr.to do ccmprH corrHponcUonte ordena • trov61 do pedido, lo 

.. yorla do loa .. torioloa roquericloa por un controtiato pueden .. r aol.! 

citodOI labH la bioH do proyecto o bion en contidodoa 9laboloa para • 

ontro9orao, •diente 6rdonoo de -.rquo a lo lar~ do un periodo do • 

ti-. 

un. VH que la Hquiaici6n ha aido proceudo y H • 

ha ll09odo o dotorainar ai dobe .. nejarH c(8) c011pro directo, cOllpro • 

global o por coti.,.ción, IO hoce uno "SOiicitud de Cotiuci6n• Pi9. 3, 

A loo proVHdoroe potonciMloa 61ta 10Ucitud do cotiuci6n tienen i.!! • 

cluido todo lo infonoci6n necHorio poro que lOI provoodoro1 coticon • 

1abre 101 •i-• boHI y poder hacer C011POrabloa 101 requiaicione1. 

Cuando H han recibido 101 coti.,.cionea do 101 pr_!! 

voecloroa H elobor1• uno "Tobl• Coeparotivo• (fiq. 4) que poraitir' 

comp.rar laa condicione1 que c•da proveedor ofrece y hace let 1el1cci6n 

.. , conv1ni1nt1, tOMndo en c.aente el precio ofrecido, tiempo de entr! 

90, condicionoa do po90, etc. 



A: IOLICITAOA -: PICllA COTllACIOll 

SOLICITUD DE .. ..._ .. _""' 
COTIZACION 1-IOllN• -DIVlllC~ 

'---·--
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El depart..-nto de ca.pr•• puede entonce• e•itir -

un •Periodo• p.ra el proveedor seleccionado. 

1,3.5. PROVEEDORES 

El dep.,.t-nto de COllfU• debe habar pr•·•lecci!! 

n.do I• uyorh da aua pro ... clor.. •i el conatr1tiata •iCJ119 uno pol! -

tic• de comprar bilr•to en todo tiupo, H ver• inc•pMCiU.do ptar• CCJ! -

pror uteriolea oportun-nt• dunnte loe pedocloa da llÚlM .........,, • 

De lo contr•rio puede ~IJ•r c1l90 9'1 por 101 Hrvicioe da loe prov•.! -

dore• dur.nt• e1toa per1odoa p.r• contar oportuna•r.t• con 101 Mteri.! 

l••· 

J.3.6. DOClllEllTO DE ctllPRA 

Ade..Oa del clocumnto de cOllfr• lnterno(raquiaici6nl 

11 Gerenci1 de Compr•• requiere de un1 •rle Htandar de clocumntoe, -

de COllPr•, entre 101 que H hMI\ venido •nciOftilndo y1 elgunoe • cont! • 

nU1ci6n inclui80• al911noa fo ... toe tlplcoa para loe clocumntoe de º"! • 
pra U1t1dM1 a continu•cióni 

• llequhici6n 

- Solicitud de cotbacl6n 

- T•bl• c09ptlr•tiv• 

- Pedido 

• Reporte de in1peccl6n (Fi9. 61 

• Reporte ...... 1 de ln1pecci6n Fi9. 7 
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llecopción de llatoriolea (Pi9. 8.l 

- Lht• de uteri•IH (Fi9. 9.) 

El -'todo 11h uaual pMU Htoblocor uno fecho de -

ontre9• de un uterid 6 oquipo, 01 l• Hi91W1ci6n intuitiva, poro •rb! 
tr•ri•, de un1 fech• por el grupo de proyecto, l•• fechaa en que un 

articulo •• requerido •n el cdlp), cubian con frec"'9ncia •ientra• el -

proyecto avanza. 

La ontr09a tellpr•no de 101 oquipo1 6 utorialH no 

oapodide o oprHurode doct• nocH•ri-nt• d procio 9lobol, porquo o! 

av•nco do otrH •ctivici.dH puodo dollor•r un proyocto indoflni4-nto, 

aol puH por do19roci•• 1" Goronclo do COllpr•I oncor• un diflci! oniJ -

MI ai entrega tarde, deaori111 el proyecto y ai entrep temprano el equ! 

po ele c011pn1 H quoj• por loa requorl•ionto1 utraordlnorioo de unojo 

y ducem.aiento, C1ideÚ1 de loa probleaua Unwicieroe. 

El probl•• • lc.inu 1u face ú1 •CJUclu en 'r1111 u! -

tw.naa que ten911i que elevarse el Mterial directilMnte dlade el •dio de 

tunaportH dlrect-nte al lu9n de 1u utill .. ción deflnltiv•· 

l .J.e. MATERIALES DE ~UTINA · 

Loa que pueden orden11tr1e p11ri11 que 11 1uainhtre de 

1d1tencia con 1ntr19a1 a corto pla&o y que puect.n cli111ificarae C<*> • 

111erc.~cla1. 
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l. l.9. MATERIALES ESPECIALES, 

son loa que tienen tlellpO ele entcep rel•tiv-nte 

1••90• y qua aon en auchoa c.aoa hbric•ci6n eapecial. 
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2. AlllACDIAJE DE OBRA 

2. !. tNTRODVCCtON 

O.tde el .,..nto en que noootro1 lle"'"'°' ol lu9ar 

de la obra t•Mac>e que orc¡anis.r la pri•ra fa11 activa de la •i•• 
e-. la inttalaci6n, lo cual contiate en1 

• Llevar • inatalar al pertonel 

• tn1talaci6n ele lao oficinH pera la obra 

(Cont.abi U dad, coaprat, 1uper intendencia l 

- Preperar '"'ª pera el alMcenaje da loo 

Mterialea. 

- llontar un taller Mcanico en la obra. 

- Re1l11.r 109 acc11oe • la obra, etc. 

lleapu•• de la pri•ra fa11 que •• la inatol1ci6n • 

en el lu9or da la obra. Se proceda a planificar lo• tr<ol><ljot a ejec.!! • 

t•r. 

h neceurio llacer un e..-n deacriptivo y hacer -

una li1ta de tar••• ptir• c•da uNa de l•• p1r1ona1 qa intervendrán en • 

la ejecuci6n de la obra. 

• lecopilar clatoa por •dio de otraa el'!lratat que 

puedan ayudar a rHolver cualquier proble• qua 

11 pr1Hnt1. 

• b•i""r detenid-nta aquello• aaterlolH que • 

11r'n dlUcilH da 11111ini1trar. 



IOl>HA 

AUllLIAll 

IHPMllO llltrfCIDll 

ALMACUI H 
OUA 

kMDH 
111 llALll 111 

MION 

o R r, A ,, 1 z A e 1 o " [) fL A L 111 A e 1 H D ! o • 11 A s 

¡'' 
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COIK> ya h.b1.aos dicho anteriorMnte, 114ra la 11! 

9'1d• de i. obr• llnatol•ciÓnl debe- to9ar en cuente una aerie de el! -
tctlle11 tdbi'n en el ttlMcen debe9o9 toaar en cuenta al9uno1 detcall••

per• poder logror une •jor diatrlbución yloc•li .. ci6n de loa .. teri!! -

lea, cOllO aoni 

- Ar••• de elacen..aiento 

- 80de9ea (Locali .. ciónl 

- PolvoriMa lLocalluci6nl 

- LllbrlcantH (Alllecenaientol 

Aa{ coeo cada 1111• de l•a 'rea1 de una ...,. ... co"! 

tructora, tienen funcione• eapecffic•• y relacioJWtdaa entn 1{ con 109 

"-'• p;ir• la ejecuci6n de una obra, •11 Ala.ceu.j1• repreaent• uru. de 

l•• 'r••• clavea, 1u funci6n princi¡wal •• l• d9 control1r l•• entr•da• 

ele ... t•ri•l, .,nejo y control de •teriale1, cOllbu1tible1 y refaccionel 

etc., clHiflcodo lo eltlotcenodo pera 1u llbicaci.S.. i•••li•ta, y detector 

lo contid•d de .. terhl requerido poro cubrir loa requorlalento1 de lo 

abr•. 

El bu.n func ion.miento dt u.n al•cen ea coMecu.!! 

cil del a.nejo y control •decuado1 de 101 .. teri•l•• • 1u c•r90, la "! 
ficienci• en el .. nejo dtl •ieao trMe COllO con11cU11ncia retr1110 de la 

obro por fdta de aoteria y redundando en pardlde1 ele dinero por tener 

ld Jldno de obra (Peraond), e1t.-ncado en 1u trdbctjo por f•lt• de 11!. 
terlol. 
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2.3. _NECESIDADES DE AIMCDIAJE. 

LA nece1id.d ele dMc•n•j• M detecto defl<le el "!? • 
•nto en que H 11- • 11 obr11 ya que necuit- un lu91r do""" t! • 

ner conC)re'Pdo todo• loa Mteri•l•• que •• v•n • cona•ir en la at ... -

con el fin de controlar 1" entr1dl• y oaUdu de loe Nterlalea. 

2.4. lllllTAJAS DEL AllW:!llAlllllll'l'O TIClllC.umlft COllCDIDO 

LA• vent•ju obteniblH ele un 11Mcenaje técnic-!! 

ta·concebido, H trlducen en reduccionea de costos en loe 1i911ientH • 

•aplcto•t 

•> lleducci6n ele riu901 y •-nto de la H9""1d..s pnMnte, cleattllldo 

al litio •decu•do para cado Nt•ri1l o conjunto de .. toe, y unoe • 

•dloa auf.lcient .. pu• 1u 111>viti1nto, 11 .. tlr¡ en condicione• -

cle evitar que al .. terial h•Y• de colocu11 donde 1e puede y e'*> 

11 -da• por 101 pa_ollloo, antre laa alquinH, en pl111 etc., 1in 

couidarar loa riea901 peraoRAlea ni loa ¡poelbl•• ef1ctoe 119ner! • 

111, por incendio o 1aplot1ci6n ni 101 rafueraoa innec1..riot1 ~ • 

pl1ado1 en 11101. 

b) S.tl1f1cci6n y eleva.,i6n ele l• llOral en el peraonal, tanto por 11 

Hducci6n de e1fueuo1 corpordea inutu ... :en el perao""l clel •.! -
.. c,n, c"'"O por la 1vitaci6n de paro1 en el peroon.i productivo de 

11 obro, y • que lea peralte •-nt..r 1u1 precepcione1 1upl1•nt,! 

11 ... 
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el Jncre•nto en l• producci6n y .. yor utillzacl6n do la Mqvi,...rl• -

de producción ya que se evitan paros por ·falta de 9rilteri•l en el • 

alMc'n y lo que tienen •no• sentido, po~ utilizar uteri•l•• d!, 

fectuo1101 ele laa Hi1tenclu dleponlbl .. pero .. 1 eltu..io. perM el 

servicio oportuno. 

di Mjor aprovech .. lento del .. pecio dhponlble, por conalderor y ut_! 

llzar e<*> d11ponible l• Mlture, acleMI ele la1 diMMione1 hor_! -

sontale1, •diante ••tantea,~·•pU-ntoe, aobre Pfll•t••· j•ul•• 
etc. 

el lltducci6n ele caeto ele Mnejo, tren1pa .. nc1o loe Hf .. r- coqior! -

le1 ele las p11r110M1, aucrw.1 wce1 eace1ivoa e inutlUea, • mello• 

•c¡nlco1 que 101 eviten y reeliun MI HCJllr-nte 111 nece•I"! 

cle1 con ahorro ele tilllpO y 9e1to1. 

f) lllduccl6n ele lu eahtencla1, tanto por un •jor conocl8iento ele -

la• nace1iclecle1 en aquello• MterlalH ele Myor coito • illporUJ! -

ele p.ra l• obre. 

9) "'" f¡cil 1upervl1i6n y rHlheci6n de controlH fhicoe y ....,ini! 

trotlvOI cuando tene.,1 .. terlal ..,ntonado o dlflti!aente acce1_! 

ble, .. i11PO•ibl• .,ch•• ,,.., .. con1ualr lH eaietenciH por de! -

conocen• 111 pooraclero o por lo dificil que H eatraerlo, 

hl DiMlnuciono• ele errorH y confuclonH, tento en la repetici6n 

innac11arl1 de peticione1 de .. t•riel que ya fue recibitlo, cmo en 

la ac'*"'41cl6n ele lo recibido, o lo entre91do a lo aolicltlldo. 

2. S PACTOllZS QUt APECTAN AL AUIACEllAJ!. 

2.5,1. Dlll!llSlOlllS DEL AUIAC!N. 

cuando al .i .. c6n do un cierto t-flo, va peraitiendo efectividad 
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en au·urvicio, o cu•ndo el MilMcén debe •ctu.r dentro de un í.rea deu•i!, 
do- 9ri11nde pierde rápidade1 de r••cción a l•I nece1idade1 ur9ente1, y obl! 

9• • loa a.teriMlt• pesados • •U..nt.sr circule1ción, complicando el mcane -

jo y tran1poru. 

2.s.2. EL llAftlllAL 

Se debe praVffr tener al•c1ru&do el Mterhl que en • 

al911no1 perlodoe H HCHH, ya que la falta da Mterial ¡Nlralba la •l! 
cuci6n da la obra y raclonda en perdida• por 1"190 de •no de obro, 

2.5.J. 

11 un fector que efecta en el 11-cenaj• ye que un • 

Mtlrial que dure •cho tiHpO en Hp9H da COIUlum no• perjudica por fa! 

te da util11aci6n del H¡Nlcio ¡Nlr• alMcenar otro •terial. 

2.5.4. IL P!llSOllAL, 

c..a un h1ctor ejecutente de l•• diver1et.1 tareet.1 en -

el proc.,.o dal a lucenaj •· 

I,• lllPORTAllClA DIL MllACENlSTA. 

El al .. ceniat• por aer el re1pon1•ble del al11Mc6n e1 l• parte IÚa -

illp>rtante dal aiuo. 

11 no 1610 debe 1upervhar la racopci6n, cla1ificaci6n y acOllOdo de lo• • 

•terialea y pieua e1p1ci•le1 10Uclt•dM1 por la euperintendencb1, 1ino 

tulbl'n conocer el uao futuro, duri11ci6n y utili&•ción de loa .. teri•l11. 

la por otra ra16n que el al•ceni1ta debe aer con1ider•do CCl90 otrc

rHidante o jefe de frente dantro de le obro, deber¡ concocer ...,u_!l. 



te el proyecto, 1u tiupo ••ti .. clo de duración, el at.r•10 o no del ai.ao • 

••1 c090 lal etapas de este, en fln, estar en conoclaiento de todo el ~ -

vimiento y frobleaéas de la obra en cue1ti6n. 

t:1 auy rec~nd«ble entonce1 que: el jefe de 11i..c'n o •1-ceniat• ••• 

profaaionhtd o t'cnico ·bien cdificodo en .. t•ri• da conatrueci6n1 yÍa 

qua deberá conocer upli-nta y • conciencia al uao y utiUuci6n de la• 

pi•&•• e1peci•l•1 y 101 .. t•ri1:1le1 en i¡reneral. llo deber' 1er nWtc• per1g 

na q,. conoaca de Hto •illPl-nta aobra la •rcba o ba .. do en la u~ -

ri•ncla, poca o 8Uclul, Adquirida de•PllC• de mucho• alloa. 

Un profaalonal o t¡cnlco en con1truccl6n H -re antiancla .. d Cai>! 

citado INIH tOllOr decielonaa q,. Han MC9Hri•• !Mira •1 b,.n funci""! 

alanto del a1Mc6n, la uti1haci6n de plH .. HpacialH, conoclalento 

....,uo del proyecto pue• eolo ••l po4r¡ eollciter. loe dUerentff aat•ri! -

IH •n al -•to adecuado y diAinuir el tieapo perdido pw la falt• de 

.. toa o por tenerlo• alMcenadoa anua de ur utUiudol en la obra, lo -

cual repreaant• un 9u11 ahorro de ti- y dinero, rafl•j•ndoH todo Hto 

en el rHultado final de la obra. 

2.s.s. 

e-. en la ubtcoc16n nacaaario perli el .. tariol ealet•!! 

tH y ordenaalanto del trltflco y aervicloe ccmpl-ntaria ate. 

2 .6. PLANIACIOll DIL AUIAClll 

Racepclonlata del aaterlal, cuando u efactuan coeprae 

de MterialH, rehccionaa, harr .. tentH o aol>Uiario u lulrltn •FOl'ando 

todoa l•a raquieiconea1 con llft pedido dlbiddente autorhado par al 

euperintendente y firaado por al olMcenlat• e-. conatancla de q.- en 
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•1--'n no "41y uterhl o <ofaccionet que soliciu. 

tl recepcioniat. de loe •td•l•• o refaccione1, ch.! -

c11rM f{1icaNnt1 la1 entregca1 del cOllproitdOr contra la factura o relli1ión 

En calo de- fe1lu1nte, de inaedbto n le bar~ 1.ber itl encearg.do, .. rcttndo 

en lo factura o reailién lH perti4'1• falt4111tH J>ilra que .. h•9• rHpon•.! 

ble de hacer la• r1cl ... cion11 a loa proveedorea, y c:19jar' de eltlborar la 

Hllitién da entrada hatta quo ol encargado do compr .. hac¡a entrega dal 

faltanto. 

Se procede • checar 1• factura o r•iti6n contra la 

copia. dlll podido l"Jr• vuiflcar ti fue turtida perclal o total•nta. 

Y a• conwnionta que on la copia do l pedido H ""°ta la faclul, nr..ro do • 

factura o r"i•ién, nollbio del proVHdor que turti6, HtO liaplifl.ca cua! 

quier aclarac16n. 

2, 7. TIP~IS DI! AUW:Ellts, 

su flecoti4'1d al pi• da l• cbr• H do •- iaportancia 

En al9Gn titlo hay que guordn loo 11il y un objeto1, piHH de ropuetto • 

aat•rialat, rofaccione1 6 equipo etc., qua continu-nta ton 11tiliaado1 • 

o con1•icloe, conviaM di1tin911lri 

1. - AllllcoMt Cllblarto1. 

2.- p4tio1 de alacenaaiento 

J,- AllllcaMI a1pocialH 
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2. 7.1. AUIACnES CUBIERTOS 

Son apropiado• pan loo ale•ntoo de no 9r•nde• dimn -

aion11, máa cmenoa delicado• o que pueden diaper1•r•1, y qLte conviene t! -

ner bajo techo. su l.llportancia veria con el vol ... n y con la pcoal.aidad -

MÚn 9ran centro urbuo, donde pueda 1ai1tir un ccmercio 1uficientemnt1 -

ourtido, que pueda prowerno1 en cualquier -nto. 

11 •1Mc6n deber¡ Hr dplio, de•ahogildo, Yt1ntilado 

con •cc .. o directo •I eaterior y buena comunicaci6n con el ¡r .. de tr4111! -

jo dhpcndr¡ de I• ver•cided de un buen patio de alucenaaiento 6 el •noe 

de un dplio Hpacio eaterior pan el eotaciOIÍMiento y lH uniobra1 de 

loe caai-. 
Lll• -rtu principalH deber¡n d19F0Mr de un -lle de carva r deecar9e 

y de un aparato de elev•ci6n, cont•r¡ con biecula y eparatoe de eat1nei6n 

de incendio1, en una oficinajunto al jefe de alaac6n H di1pondr¡ de una 

-fta oficina en I• cuol Ht•r' ubic..SO el khdhta para la eluareci6n 

de la• trejetH de Úrdea y archivo de entrada y ••lida de uterial. 

Tdbi¡n H frecuento en obrH auy 9randee, dhponer en loe frentH de tr.! 

bajo dietMntH ... 1 c-.nic•do• una •11o11e9a• con loe uterialH de uyor

cone.- en el frente de trel>ajo. 

2. 7.2. PATIOS DE AUIAC!IWIIl!llTO. 

En esto• H depoeitan l•• pieu1 y ele•ntoe de 9randee 

di•n•ione1 y en general todos loe producto• que puedan Htar e la inter 

perle. Convhne 1itu•rloo cuando H• polible a un lado del aluc6n pri.!! 

cipal, con el Un ck utilhar el •iuo pereonal. 

COllO H 16'1co H . requieren euperficiH de cierta l.8po! 
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Uncia, no aie11pre dilponiblea. En ce110 de e•c•zeE de eap.4t1.cio, conviene -

cl•uificar loa iuterictle1 • qu•rdar, aeqÚn la frecuer:ciM de 1u eapleo y -

crear varioe l*tioa de a1Mcon•1ento •l*ndoa, jorarqu1undo au illp>! -

tanci• Y •t•nción, no •• lo ail8IO el ¡Nltio de ~lucen.aientc de lM v•r.! -

lld que en lUCJur de trÁfico continuo en co•1Mm1ción del c-nterio • d~ -

de va • parar tocS. le ct:Mtarr• de la obra. 

C..1 a1empra llq que mntar llNI 9ra11 t*acula l*r• C.!! -

aionea de 40 lldt• 60 tonolMclH en ell• deber'n peurH loa .. ter1•1H 

continuoe ccmo varilla, perfUee, ce•nto etc. ,dll montarH una sola bi!_ • 
cule, convenclr¡ •1tuorl• en el tHpcto clal au.1niltro .U frecuenta qua -

ea el ce•nto qener•l•nte, pero de 1er po1ibl• cerc• del •lM~n par• 

un .. yor control de lo •1 .... 

2. 7. l. AUIAClllES ESPECIALES 

1.- Alqunoa .. teriol•• exigen un ailte .. Hp<c1al de olucen .. 1ento Hl 

el c-nto, nora1l•nte •• aluc•n•r' en SILOS KITALICOS, que por .. 

lo c¡enerd e"t'n junto el• planto c1o· concreto. 

Pueden ocurrir que •• preci11n peq~ft•e cantidaallea .S. c••nto en • 

••coi por !o que habr' de iaproviao un lugar cubierto 6 en 1u defe.:. 

to, en •1 ¡watio de ial•cen.alento, cubierto con lona1. 

2.- LOS COllBUSTIBLES 

Como l• 91111solin. el die1el e1tMn 1ujeto1 11 une& la9i1l•ci6n e1peciMl 

p.11r11 1u al•cend.i•nto 1i al con1um e1 elevado •• s.ontar•n unot • 

1urtidore1 con 1u1 tMnque1 1ubterr•neo1 corraapondiente1 en otro -

CHO •e quorcLo el cl1Hel •n t•-· 
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J.• Loa Hploaivoa aolo pueden alllllc:oiwrao, on un polvodn doblci..nte 

autoriudo por l• jof•ture do lliNt•. 

Su Ubicaci6n prounto dif1cilea prablHn por i.a oopaclficacioneo 

eopacidea que Hie¡en la S.crotod• de lo DefanH •cioruol. 

4.- Ad•• •• obli94torio da dotarlo do Vi9ilancio COlltinu•. 

l.8 CWirICACial DE LOS llATHIALES. 

P.ra ou locali ... cl6n o identlf.icac16n, las .. terlal .. 

M clHlficar¡n por 9rupoa con el fin do dlatribuirlo. en loe .nMI"! • 
lH r patloa do a1 .. cen.alonto, a contlnuacl6n oe pnaenta un .,...,10 • 
do claa1Ucaci6n da loa .. torlaloa por 9rupo • 

l.- ... torlaloa do CO ... \*>. 

n.- llerr .. lent•a. 

in.- -bloa r equipo dt oficl11<1. 

IV,• ""iuinaria V equipo. 

v.- Equipo do Ine¡enlorla. 

VI.• lla!accionoa v -uatl.bloa. 

VII.· c....-nto1. 

VIII.• Otros. 

2 .1.1 CWirICACilll DE LOS MTEllIALIS - GllUPOS 

fr.JDIPLOI 

l•Jl·I ""t•rialoa para conatr11eci6n 

IQJ•l Acero dt ref.,.no 

101•3 !libo• do concreto. 

101-• .... r ... 

101•5 llatorial El'ctrlco 

101•6 ""torlal Hldr,uUco. 

102•1 Ji.rrallienta 
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102-2 Herr.,.ient•a de Cdpo. 

103-1 l:qllipo ele Oficlne. 

104-1 Rehccioneo. 

105-1 r.quipo de Topoi¡r•fl•. 

106-1 c~otlbleo y Lubric.ntH. 

107-1 Equipo ele C-•nto. 

2. 9 CLASIPlCACIO. DE LA !!AQUillARIA. 

llAQUIIWIIA CCllSIDPM>A CQllO !QUIPO llAYOlt. 

Compresor .. ele copo, 

Aphn.dor ... 

Rodillo. 

C:C.,.ct..SOr 

Traacavo di oru9•• 

llOto en cr•pe• 

Tr••C•VO d9 Ll•nt•• 

Dr119 .. y poi•• 

A1tro-eac1vador11 

llOtoconforudor•• 

Pl•nta ele A1f•lto1. 

r lenta ele concreto. 

Tritur•dor•. 

QUebradou1, 

Tr•ctor•• de oruc¡a1. 

C.i6n PH...So 

llAQUillAllIA COHSIDEllADA COllO EQUIPO ll!NOR. 

C09preoor de Taller 

...... l"'r• •911• 

...,_ pora tubolrl• ele concreto. 

Apl•nador• 

c...,..ctador Vibr•torio 
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Ca9p<1ctodor NeGNtico. 

com""ctador Mnud 

Coml"'ctodor liso 

PlétntM de LUZ. 

Tr•n•porti1dor 

Gruc.s 

Perforador• MMnwal 

lcmb4t .,_r• concreto. 

Rllvolwdor• para concreto. 

Vibrador I"'•• concreto • 

..,rredon llec4nica. 

q.idera1 

PetroUudora 

Cribltl Vl.brator iH. 

SOldedor•1. 

'l'r""'portloclor de landa 

IQ!!IPO DE T-POlm: 

C4lllioneta1 Pick-up 

Pl•~•foru 

Pil"'• 

Tr•U•n 6 TractorH 

c .. 16n de Volteo 
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2.JQ ORGAll!ZAC!ON llEL AUIACEN EN OBRA. 

El fun:1on .. 1ento del allld.cén r la orgit.nización del -

pe:•OM.l que tr.th4tja en ••te, ea desde luego uno da lo& factore1 .,¡, i! 

port•nt11 partt au •~or funcion••iento1 c1 continuoci6n 1• cl••ific•n 

los c.tso1 •• f.recuent•• de entr•da• y 1alid4• de a.tert•l y de herr.! -

aient•• ••1 ca.o IU'¡erenci .. p.ara 1u •nor fur;Cion .. iento. 
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NCEPCIOlllSTA 

Entrad•• • lM obr• en 101 c¡i101 en que el encargado 

de coapr.t Ht¡ localhado en otra polllaci6n. 

El net'eaario •clarar que no 1iupr• el enc•f9Mdo di: 

cmpr•• eatar-' loc•li&edo donde H enc:uentr• l• obra, YM que, en OCtt•i~ 

nea '•t• •• •ncontr•rá ubic"do en otr• pobl•ci6n. 

Al pretentarae Hta •ituoci6n, Mr¡ el ene .. vado de 

cClllprH qui.n fonule la noto ele entrada 111 al .. c,r. al recibir ele lo• • 

proVffdor .. 101 11rdculo1 adqu!ridos, llev .. ndo un control ele pedido• • 

•urtidol y por aurtir. 

Por lo t.nto *" el al .. c'n de 111 obra, 11! recibiru 

loa artfeul..- junto con 101 •jnplaret corrHpondlentea ele la• noto• • 

de entrad41 por el Mdio que oe utillce, oe procederá a efoctuar 101 P.! 
'°ª qui H tndic•n en ltt gr,¡fic•. 
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Rec•pcionistd 

Entra~• de1 llilter ial en custodia. 

llilterialH en Conai91W1ci6n. 

"l'odl&a laa peraonaa que en la obra t~1>9an el'111M in9! -

rancie directa o indirecta con vate til'O de .. terialH, debotrin tc9ar -

en conaideraci6n la diferencia que hay entre elloa y que ae conaitna al 

pr inctpio da Ht• 'Jr¡fica. 

Tanto el jefe de al•c6n ce.o el jefe adlliniatratho -

Hr•n reaponaablea de que M de a Htoa .. terialea el tratdiento ~ -

ainiatrotivo correcto, evitando ad futuraa recl-cionea fOr parte * 
aua propiet«rioa. 
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Deapach.-lor 

S.l!dol d<I Ref•ccionea 'I lleteriolea. 

El deaP1cllaclor 'J el jefe d<I Al .. c6n deber•n 11i9ilat que 

l• "Not• d<I 'l'r••Plao" ••• utU1a•d• Hcluiv-nte pAH el env(o de ut! 

culo• de Alailc4n da l• Obra • lH bocle9H de loa frente• y Plr• l•• ª"!! 

l11Cl.onea que dicbaa hapn al Alueb de 1• Obra. 

Por loa ortlculoa aoUcitadoa t•nto •1 •1...,¡n e<*> • -

kl bode9H, ...Si.nte el "Vale de llolal.Uo", no abe fo ... larn pa1teriar 

•nte al "Vol• de Sdida" ya que, .,_ n indica en la cirAUca, •1 •vale 

de I.ohl.Uo•, - vea enta.,..SO. loa ardcul.,., n con.,ivta •UtcMtice 

•nte •n •vele de S.Uda" 

r:l de•Pil•hedor dolber' vi9ilar que •1 "Vale de S.lidol" 

e1t6 correct-ni. fo..,l•do incluyando loa aepectoe al.91 

- Feche 

• C•r90 

• De1cripci6n compl•t• '/ detallod• 

- contldold aolici td• 

- FinMI Autori••da 

• PinMI, nombre y lla. de quien recibe 

• cerr•r loa ren9lonH no 11tUinclo1. 

De lo contr•rio no deber¡ aurtir lo• •rtlculoa, y en • 

º""º de cuolquier duda 10Ucitar¡ acloroci6n o1 Jefe de A1Mc6n. 
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EntrarU• de •rt1culo• enviando• par el 

Al .. c:én <llr•· 

En loa tre• ca1os trat.Adoa en eata grí.fica, el bodeCJU! 

ro recil>lrá loa ordculoa y aol-nte cloa eje11plana del cloc-nto c2 -

rreaponcllenu. 

El "Acuae ele .. clbc>" lo devolver¡, fechodo y fll'8Mo • 

la penon;o que le entre96 loa •rdculoa, lnMcll•t-nu cleapuéa ele h• -

ber hecho el recuento y °"""rct..cl6n ele lo recil>ldo. 

11 otro •Alaacén Frente•, •• pjtr• uao interno de l• • 

bodeCJ• y 11 Hrvirá, en uno• c•1oa, para la entr•CJ• di artlculoe al i.!!, 

t1re1ado, rec.blndo 1u firme •• 11t1 1j111pl•r y en 109 ~. ca101, P! 

r• proceder el r19iatro, accmodo etc., en la propi• bodl9•. 

Siendo el Jefe ele Al .. ch ele l• obr• el lnMdl•to rea -

ponaoble del buen funclon .. lento ele l•• bodo9H ele frente, deberá h•cer 

pruebiila 1electiva1, con l• frecuencia rw:ceuria, ¡wara a119urar1e aue .. 

101 r19i1troa y tr'9it11 en la1 bodeCJ•• vay•n de acuerdo con loa llOY.! • 

•lento• n9htr•do• en el Al .. c6n ele la Obr•. 
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- C.r90 a Con1trucción o a 9•1to1, 11 precio promedio, •diante el 

•véll• de Salidéi•. 

- car90 rojo • Conatrucci&n o • 941atoe, • v;r,lor de $ 1.00 por C!_ 

d;i •rt1culo, mdiante l• •11ota de o.voluct6n•. 
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BODEGUERO 

S•lide1 1n el Frente 

In •1to1 c•101 en loa que •• requiere la interven.• 

cl6n de d1ftn•1 perlOnH en el Al•c6n de abre y en el Depen.onto • 

de ContoblUded, el ~ro nr' rHponHble del envlo irmedleto de 

101 ej-luH •contobllided Obre•, "A1Mc4n Obr•", y Deopocluodor, de 

101 do1 clocomlnto1 conte11ldo1 en le 9ráfice, al Júird11te del A~. 
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El jefe da Aluc,n, ccmo el U..di•te y el De•p.clwodar, 

doberi Htudiar la c¡rifice, donde H -•tra en dotaÜ• el 11eo de la • 

fo,.. "M•911udo" y lo• ej111plerH de ceda 11no a loe tre• doc-nto• 

que leº"""" .. "' 

"llOta de Dtvoluci6n" 

Jlor lo que toca a la parte corrHpondient• al -prdo 

COM'*' de le c¡r¡Uca, el Jefe de Al .. c&n abe vic¡Uer que, tanto el • 

llHJHIChedor c.-o el ~rdlot• hac¡an el trÜlte y rec¡iltro• coepleto• • 

q11e ocadonan 101 articulo• 1ntre9adoe • lle•c¡uerdo con ..... 

.Aal •le.,, el jefe d9 ei..c6n deber' reviur peri6dic!! 

Mnte la vic¡oncla da loe llH911ardo1 Con•uo di -•• da act1Mllur •1 

archivo correapondiente. 



" llEOUISICION DE 
COMPRAS 

RHACCIONES Y MATUIAL!S AL DUMTM!NTO DE 
DISTllllUCION y uso or. sus r.lrMPLAlllS 

COMNAS'' 

lt• IL JIPI OI ILMACH1 CUl.0 l.OI &lftCUL.01 L.LHM 1 1U •••O llfHLICIDO. 

lt.• Oftlll IOLICIUllTll 11 LAI OPICIHI DI U OIU. 

el,• IL 11110 fflU• H &.al OPICIMH H U OllA, '01 llflCULOI HLCIUDOI NI LOI 

'''""'' ...... " '" 11010. 

....,. 01 co.1----------. 
flll~ 

ltDIO 

11.llACHI-----, -
IOLIClfHt'I 

H CM,IH.• •AH llLICITll UI llftCILll t&. 11111 • 

11111 1,.11 .. • Nll IMlltl .. A 1 ... IPIC 1•1, llH .. , 

11oa 11J1cuLOt ''" 11111 co•111a1• •• •111co. 

llVtttm 11 Lll 



ALMACIN 
~l'I OI ALMACIN 

HL•AI "'' 1111111111111 'lll'llllOIA~ ~
lllHllAllDO COHllMO 
llllllllllDO OIPlll ITIVO 

........ ........ 
r=~~ ..... ____ _ 
CVl•HIH uuta. a11. 
IHI. 

·:=.'!' 
•RIYIM "-...... " 
11r111TM• 

·-w.w ......... ........ ......... 
HlllH 

.............. ,._ 
llClfH ...... 

11111101 A U OPIO IH MATllll 
DIVOl.UDIOlll A 'lll'IHDOlh 

lffl 11 A .. ICI• ......... ,., .. 
lllHll• 11 LI ....... 

.v111u1c11 HU 
H"HI 11 IL 
HIHCH 11 11. 
llCV~. 

·e• ....... 'ª "" ..... T'ICULOI Ht•I. 
c ..... 

•c11.--ci11 
ta UlllUI .. ............. 
"'· •IU•llVlllll 11& 
llWll H LI IL 
CU•llf'ACIOI. 

·•111111 llLH. ,. .... 
• 11c_o_ •-et-_ .. _ . ... __ .., .. ,. ..... .......... 

PILIU .......... 

..... ,_ ..... _ .. _ 
11.-:.-.:r.rr.-··--.. -
.... ..... ' . ·::••" 1 ..... ~ 

r;·=~ 
-· • 
..-. 1 

.rm:t. 
llMH .. .. _ 
••••u •ILlll 

~ .. 



- 55 -

JEPE DE AUIACEN 

Articulo• Ob•oletos 

P•r• fines interno• del Aluc¡n, l• ob1ole1c1nci• -

ele un ertlculo le cletereiruar" le di1continueci6n o 11 calde 1n cle1ueo 

del alao, ya H• .,tiv•do por i11po1ibilicl1d en 1u utiliuci6n o por -

.. ter rHapleudo por otro rendi•iento. 

Ael, llNI ref1ccl6n e1peclel pera un• cleterain~ -

Mquina de le cuel no H hice ni ee heri UllO en le obra, Hri une f! -
f1ccl6n obeolet• pera .. te obre, pero no .. l pera otre obr• o poro un 

tercero que puedd eplicerM • l• "'qulneri• pero l• que fue dlHftede. 

0tro1 •rdculoa, ele auy eec•H o nule -nde en l• 

abre c .. n teéi6n dentro ele 11 cl11iflcaci6n interna de obaolenci1. 

T•lee ertlculo1 oc ... lonon <Lolloe ele no ficll 1preci•ci6n, c090 incre. -

•ntoa feleo1 11 activo clrculente de la obra y 9'lltOI de 11Mcerua 

aiento, conHrvaci6n y vi9il•ncie en el A1Mc6n. 

Une de la1 r .. ponHblliclacle• del Jefe de A1Mc6n, -

.. le da ejercer revieion .. peri6dic11 • 111 eahtenci•• y foraerH un 

prtmr juicio .oobre ai deterein1cloa 1rtlcul01 deben Hr conaideradoa -

ya c090 obeol1to1. 

!1 1i•11Pr• conveniente p.r1 una obra que 101 arti • 

culo• abeoleto1 Han pue1toe a la venta, bien a otr• obro que 101 ne -

c .. ite, bien 1 tercero1, 109r•ndo u111 recuper1cl6n perciel del dinero 

que M invirti6 en ello1. 

Pira cletereinar la abeolenci•, el Jefe del Al•c6n 

1cl.Ú1 de 1plic1r 1u propia eaperlench, recurrir¡, M.,Ún el c110 al -

.... or .. lento dcnlco de IAI 1.i90lentH pero- y or9enl..,a. 
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IAllOISTA 

Sdida do Artlculoa de Reai¡uardo cona.-. 

11 k•rdiati1 debe eatudi•r <Mteni"8ent1 la griificet don 

de M mueatr• en detitlll •l u10 de 111 for• •1e1qu.rdo• y loa ejemplcare& 

de cacL. uno de loa trea doc~nto1 dif1r1nt11 que l• c011pOn1n. 

- ºVale de S.lldaº ( llo confllJlclirlo con lo fo ... ºV•l• de S.lldaº 

de Alucb•). 

-"llot• de Devoluci6n• (lkl confurdirlo con l• ºllot• do devoluci6n 

• provHdoreaºI • 

!a •Y i9P0rt.nu nllalar c¡ua laa trH forwd del ºM• 

i¡uar.so• deben Hr •i-r• for..lad.,. •i•ltw-nt• y qua ae aplHn -

11cluaiv-nt1 p.ra R11quudo Conauao. 

En r•olid<ld, el diHAo do Hta fo,_ do papel•rl• -! 

tr• aoe a1ptcto1 fundaMnt•l•a 1 

- i.. for•laci6n ai.iltboa do loa troa doc.,..ntoa con 101 c~ -

lH H abarca ol llOVi•i•nto c<111pl1to • que da lugar la 1ntra94 

de un artlculo de M•CJllArdo Cona.- y ai total control. 

• w cr .. ci6n, on 11 Al .. c,n, de un grupo eapocial de torjataa da 

ºM1guarclo cona..o U••doº y v• con un valor de re9i1tro de 

S l.00 cada artlculo, doado el idno mMnto do au 1ntra9a. 

El r99iatro contable c011pleto queda hecho -.di1t11t• l•• 

poliHI que for..la el ñrdhto. 
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llOVIKIEll'!OS. DE !!AQUlllARIA Y EQUIPO. 

REPORTE DE llOVIKIENTOS DE MAQUINARIA Y EQUIPO 

Este for•to tiene doa fine• en l• obr•. 

Cuando en l• obro ee recibo Úquineri•, equipo ... yor y • 

•noa eal c.-. equipo de trenaporto de llOYiaianto. 

lll procadilliento e a99uir en Htoe caooa, ea el ai91 

Se chaca flaic-nte la ""iuinari• o 1QUipo1 para cote • 

jer que loa dato1 conaic¡¡nedoa an el reporte concuorden con l<HI de la • 

""iuinoria o vell.lculo, " llene el eapacio des 

hcll• da recopc i6n 1 

Illp>rte de 1 flet11 

Dlbor' ... u ... c1o por 

Dato1 da la obre a 1• que 1e dea • 

ne. 

reclwi da recibido en obra. 

11 1uporintondlnte y AlMceniat• • 

de la obre. 

El oric¡¡inal .. queda en la obre. 

001 copiaa fi .... daa y ll~ladea .. r .. lten al depart-n 

to do Úquin•rh en oficin• central. 

Con el oric¡¡inal · H raquialta la tarjeta de contri con 

todoa loa datoa y " arclliYll en expediente con el NG.aro lcon6aico de 

Mquinerie 6 velllculo. 
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cuando l• obrtr1 r•it• .Wquin•rii11 ó equipo al taller 1:9n 

tr~.i ú otr•• obr••, el r•port• de aioviaiento se requi1i 

t• cea:> aigue: 

11 nG.ro de la obra. 

El n<-ero econ6mico de ¡., .. • 

quinaria 6 equtp0. 

llo. d9 obra Qutt ruite. 

Se det•ll• la ""a•incr i• 6 
_.¡utp0 con todoa aua datot1 q,. 

a• fo ... •'• Y• ... dal reporte 

con •l que • recib16 o con • 

loa dato• de lH terj•t•a. 

Cu•ndo au equipo d• trenaporte ae conliqnerá con el • 

•lAO reporte. v l• doc ... nt•ci6n que llevo •l vohlculo oj-101 

Tarj•t• de ctrc11lectón 

Placea llÚMro 

Ter;l•tón de 1!e9iatro 

Copi• ele! recibo por JIOlllO de tenenci• 

Aal como tocia l• herrdlenta pert•neclente al .. hlevlo. 
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Vdor 1 El volor de la Úquinario ó equipo. 

Deatino1 llÚmoro de obro • lo que ae •••ita y nollbr• de lo •i-. 

Por conducto de 1 NOlll>re dd conductor, nOllbre de la ltnea que tranapo! 

ta y 11o. ele tal6n u ... do por el auperintendent• y -

alaaeeui1t•. 

Junto con la úauineria 6 equipo .., envian • la allra 

de d11tino, ori9inal y doa coplea. 

Une copia par• el archivo da la obra. 

Una copia d depart-nto de Mc¡uinarili da le •i- -
obra. 

b) .- Para un .. jor control •n la obre, 1 .. tarjet .. 

de re11iatro •• colocarb por: 

Equipo lleyor 

Ecruipo Mtnor 

t:quipo 6 vahlculo 

Y ai..,pr• pr09roaiv-nta por orden •lf¡¡,.tico y nfl • 
•ro econ6mico pr09l' .. ivo. 

e) •• !ato facilite elol>orn el inventario fleico 

•na ... 1. 

di.- Invariabl-nte, H conveniente info,..r por g 

di09r.aa o tel,fono cuando •• reciba en obn y cW1nclo .., raite .¡ · 
quinaria y equipo, al depart-nto de Mquiuria. 
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2. ll EL NllACEll Ell OBRAS PEQ!!r:llAS 

CllAlldo H construyen obree pequellu 99nerelante H • 

da poca l.9portenc l• o l e laac¡n. Elte H convierte en una peque!IA ~ • 

dlq•, 1uci• y cleaordena<t. en l• cuMl no H tema en cuenta la idea ver 

d<lder• ele au ealatench, por conalc¡ulonte H pela por alto el orden, • 

lo c1Hlflc•cl6n y ni le utlllaeci6n ele loa .. teri•lH. 

rrecuente•nte •• ve convertido, •n doraitorio o cau-.r 

cl1arrop11, haciendo d9 Hte un lu9n que no c...,l• con loa requilitoa • 

•lni.,• ¡ware loa Une• .,.re lo que fue pen .. clo y creado. 

~ conaid9rer c..., 9reve error rHterl• importen 

cia al aluc6n en \lM obrM, pue1 el re1tarle iaportancia repnMnta -

.,rendo• perclicl•• econh.lcH Y• que •• ori9in• d9aperclicio de ... terial 

H llev• un ... 1 re9iltro ele •u• entrada• y salid ... , lH herr•lent•• -

y pie&aa e1peciale1 H pierden con frecuenci• ce:-- conHcuenci• del -

cleaorclen, repreaenundo fu<¡e do dinero y perdida de tieepo. 

11 por Hto que el el•c6n debe Hr eon1lclenclo c..., 

une parte illport•nt• de un• obre, por -•lla que eat• Ha. Qllil• el 

penonal que en el labore Hr6 en nlillero Mnor que en I• .,rancie• 

obu11 pero no por •lto oe le debe re1tar atencl6n, ya que el .. 1 fun 

clon .. iento del al ... c6n incllc• f•lt• ele re1ponHblllclad en el ene•! • 

q•clo de Hte y " refl•i• en el rHultaclo final ele l• abre. 
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3. SUGERENCIAS PARA EL NOVIllIElfl'O DE Al<1'ICULOS 

INSTllUCTIVO PARA EL llOVIllIElll'O DE ARTICULOS RECIBIDOS EN CUSTOOIA 

1.- Ea frecuente que en al4Jl.ln•• de laa obras contr•t•da• por l• e~ 

flla, el cliente proporcione det1r•iMdo1 111rtlculo1 para 11r u••. -

do1 con 11 con1trucci6n ele 1"1 •l-•. 

2.- Al recibir 11 COllpllilla 11to1 artli:ulo1, 11 conatituye en elepo•! -

1it,ri1 y contr11 11 r11ponaobilicl&d de 1u cuiclodo y Mnojo1 eta • 
11 quo po1toriorMnta •• libero, al ju1tificor Anta ol clienta, -

ol buen uao de 01101 •clhnto Htiaoci6n ele ~ trabajo• ajocuu 

ctoo. 

J.- latoo .. torialH H dHi9nan con ol ncaibr• ele •Artlculoa racibi • 

do1 on cuatodlo• y flaic-nte 11 •nejon dentro del .i .. c6n MJ>!. 

nndoloa do loe quo ion propiedad ele 11 coapoilla. 

4.- Siendo t1n diforentH loo ortlculo1 y .. terialH que por Htl C"!! 

copto H reciben, para f«cUitar au control y .. nejo, H eatobl! 

cen dentro del kÁrdea do 11 .. c¡n doa qrupoa1 

I.• llatorialH 

n.- Equipo auaillor. 

s.- En ol 9rupo do .. teriale• qutdon coarprendido1 101 ort(culoa que • 

nor .. i.nt• 11l1n dol 11 .. c6n de 11 cC11p01illa, •di1nte un vdo de 

con11a:> 1juploi C•Mnto, varilla, pu&ol•IMI• viguet• etc. 

6. - 11 9rupo dt Equipo Auailhr IO into9r1 por loa artlculo1, cuyo • 

con1uao no e1 inmedloto y que Ml 1alir del ah1•c'n de lo co•pllilla 

11 prote9en con un re19uardo, 1j111plo: Bolltu1a, trtÍn1foraador11, • 

mtor11 etc. 
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7.- Deben 101 1uperintendente1 o jefea de Obra, •creditu ante el -

el.lente por •dio de un oficio, l•• firNe de l•• per-• <l"" 

recibir'" e1to1 •rt!culo1, i11 nombre de la coapi1ft{a. 

e.- LP firu• que no .... l•nte deben acreditara• llOll lH del jefe -

de 11 .. cén1 y 111 de loa encar9adoe de bodep1. Si por circune 

Ullcill HpeciaiH M autorill 11 firao de •lfGn in99niero O • 

eobreetante, '•ta d1berM .. nc-M con la del jefa de a19.! • 

"'" para que '•ta 11 entere de todoo• lH percepc:ione1 de utl· • 

culoe y procede a doc ... ntarlH e- correeponde. 

!!! WI lllTllADAS. 

t.• Loe Mterial•• y artlculae que por ••t• CON:epto M recilMln, d.! 
ben Htar uparado• por """ re•ili6n del cliente. 

11).. El 1l .. ceni1t1 debe cotejar que 101 1rtlculo1 recibi-, correa 

pondan • lo 11pecificado en la r•ili6n, en cantidad y en cel.I • 

dMcl. 

U.- Si 11 trata de equipo auxiliar debe teMr 11111cial cuidado en -

que coincicl<on 101 cl<oto1 de identificaci6n, talH c- Mrca, 

núero de 11rie etc. 

12.- En c110 de no coincidir lo que indica la ruili6n, con lo rec! • 

bido fl1ic-nt1, deben hacerH lH correccione1 MCl11&Ci11 al • 

documnto, debiendo u11r papel carb6n para que en toda• 111 ~ • 

piH y en el ori9inal conaten lH correccione1 1fectuH111 proce 

di•ndo entonce1 a finer y Hilar de recibido. 

13.• Con 111 copi11 d• la rHili6n del cliente (doe tentoe que 11 que 

clan en •l alMcénl, M procede • elaborar un control de 1ntrecla1 
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de lc. compMft.h. que deber"- eer valoriudo. En c•so cM que l• r! 

aillón del cliente e&rHc• de precioa, el aluceniota de l" c~ 

p.ñb. deber.Í V•loriur e1tiMtiV•Mnte su control de entr•da, -

procurando que ae• lo .¡, •P9CJ•do •l valor c~rcial del art1 -

culo, con •1 objeto de que 101 re9i1tro en cuenta• de orden re 

flejen lo rulldad. 

14.• Ciwndo n trate de c-nto, v•rill• o pu&olu•, de 101 que •• -

norul recibir varioe viajea diari-nte, ea preferible "1 f! • 

""l del dla, reunir tocia l .. real•iom• de ceda uno de ••toe -

.. terlal .. y elaborar un control de entrada• por el total de lo 

recibido, para e&de uno de elloe, detallando en el cuerpo del • 

control! loe n6-roe y loe k911. de ·cada ~ de la• reai11onea -

en9lob&dae en la1 copi .. de lH t .. i1ionea en9l......Sa1 en la• • 

copiea de la1 rdleionea H anotar¡ el n<.1ro del control, con 

el objeto de que toda• queden lncluiclee, evit<llldo Hl duplic! -

dad u .. leión. 

15.- btom control11 de entr•d• H r19iatr•rÁn en la1 Urj1t•• de -

.,.,i•ientoe de ai..c6n, que ee irán abriendo confo._ 1e vayan 

recibiendo loe artlculoe • inte9fAlldo el ~relea de "Artlculoe • 

de .. terhle1 en C111todl•"• y poeterior•nte 1ervir¡n para la • 

contabill&aclón de l .. entradH. 

16.• Si•ndo la recepción del c-nto, pusol•n• y varilla, una opera 

ci6n hilica pare e~ buen control, de .. toe .. teriele1, ee C"!! • 
Viniente que el jofe "cllllniotrativo .. la obra, H pont• de 

acuerdo con el cliente para re9l-ntar debid-nte dicha o¡iere 

ción, la que varhr' de acu1rdo a la1 pecullaridadel de la obro. 

DE LAS SALIDAS 

17.- loo• .. teriale1 en cu1todia H entrepr¡n •diant• un vale ele 9! 
llda de cu1todie, que deber¡ llevar el Vo,Bo. de loe In.,.niero1 
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é1Utoriudo1 por 111 superintendencia y quienes deben anot&r en • 

¡1, 1111 cuenta de Conatrucci6n en que Hrén i11plie•d01. 

18.- se uaarán v.iee de diferente n<-raci6n, coloc • ilfHai6n pera 

eatoa artlculoa, con al ob;lato da difarenciarloa do loo del •1 

•cén da la cOlfjlft{a. Pueda Hr auficienU al teatar loa valaa 

COIUMI con un Hllo de ·~STODtA•. 

19.- Loa valaa H v.lori&ar'n y operarán diari-nta en lH tar;lataa 

del Drdea de artlculoa an cuatodia y diari-nt• o decenai.n 

te, H.,W. H acuerde, H contabilinrán por medio de p6uaaa. 

DIL IQ!JlPO AUXILIAll 

20.- r..a antradaa ae .. ne;lorán en la lli ... fo,,_ qua laa da .. uri! 

l••· 
21.- LH Hlidaa H ..,.rarán por Mdio da un •11a...,..rdo Definitivo" 

qua firMrá la peraona aoUcitanta, con el Yo.lo. dal lntaniero 

autoriudo, El reapardo H opera en la tarjeta tranapaundo • 

la eaiatencia de la col-• de "Al .. cén•, a l• de "llliauncia -

en b•911•rdo" archivando 6ate por Hparado de loa re....-rdoa • 

de al•c'•· 

22,• Al devolvorae aatoa artlculoa d cliente, H elabora un vale de 

AlicS. que fir .. r' de recibido el al .. ceniata del cliente, 

quien •do"'• devolverá el raa9U1trdo que l• ~ftl• 1• fino6 

al cliente en ol -•to de la recepci6n. A dicho re-do • 

ae le cancelará la firu y ae le adjuntará una copia dal vale 

ele conell80. 

23.- Loe c•aoa que • continuaci6n H tratan H refieren uc:lll8iV.! • 

•nte al 9rupo de •terialea, ya que.ccmo H indice en el punto 
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21, el equipo •W<ilior -ra au nlid• de ai .. "'n con un rH • 

CJUUdo. 

24.• In la abra H pnMntan lOll ai911ientH cuoe1 

I. • Cuenda lle91111 loa articulo• ol •lM"'•· 
n.- cuando Hlen loe .. terialH del ats6n para uaarM 

en tr.a..101 da con1trucci6n en loe que el cli1nt1 

debe proporcionarloe. 

III,• CUando 1alen lOll .. torial .. para UNrll In traba • 

jo1 da la coep.illa, on loe que el cliente no debe • 

proporcionarlo• (EjH. In1talaci-1, c....,_,.to • 

ate.) 

IV,• Cu1111do aalen loa .. terial .. para entro9a directa al 

cliente y qua aon eolicitadoa por el al.., lldiante 

requialci6n. 
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4. SllGf:REIClAS PARA _!!: llAllEJO Y EL CONTROL DE REFACClOllES 

l!ECEPCION Y ALllACENAlllENTO. 

se debe ca.probar culdodo-nt• to4o1 lo• -r • 

quea que H reciban pu• cercior•r•• que l• de1cripclón, el núaero de 

pi.,• y 11 c•ntlci.d ••Úll de •cundo con el pdido lwcbo. 

En I• •vorb de 101 -.rque• de .. torial .. que • 

H ••ciben, vi1ne un aobre 1d1unto 1 un• dt 111 caju di cart6n. Lo1 • 

papel•• que Ht'n dentro del aobr• general•nt• -•tr•n un• U1ta del 

cont1nldo del -.rque, c1ntidad11, pe10, c...,..lll. de tr1neport1, f• -

clMt del -.111111 etc. 

Antu de •1 .. cenor 111 pieu1 que H IMtn roclbido, 

M deben re110ver 101 urbetee, c.t>l11 cint.e y cualq\lier otro .. terial 

inMCIHtlo. SI doMn tirer 11oa .. t1ri1IH en el r1oipi1nt1 por• be 

aur• que ••t' aéa cerc•no. 

En auchoa olacenea u11to el probl ... do Hpecto. 

SI puedo hocer 11 UIO Ma aficientl del H!MIOliO dia-iblo, Hlecci,2 

n•ndo el •••• úa •pr~IA<I• Nrl uno pie&• y 11 .. "'nondola en un lu9•r 

t•n pequello c090 H• pooible. 

HHt• donde H• poeiblo, tr•to ci. no MllOntonor • 

teridH 6 p10111 en loa P<1•illo1, porque -den Hf 90lpe•do• o dal\! 
doa por equipo llÓvil CCllO c•rretill .. elev.doua, C"1retill"" do .. no 

y •••rot111H quo 11 uaan en 11 preporoci6n de pedido•. 

Ade-'a conatituyen un peU9ro poro 101 -leodol del a!•-'n. 

LH 00111 de cart6n que contienen .. t1ri1!11, de • 

ben poder identificor11 con f¡cilidod, porticulo-nte 11 nG.ero CS. h 

pilH que contienen. E• llÁ• f¡cu y -'• rápido proporer pedido• ai • 
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lo• nC..rOI de laa piezea 1e pueden ver cl11u.-nte. 

No pon9• dos pi .. H diferentH en el aia., c-~ -

tiaiento o ncci6n. Si e1 ab1olutamnte neceaario hacerlo, cerciorar• 

•• que l•• do• pie&•• y 1u1 nC-ro1 no tengan parecido. 

Ea •-nte i11FOrtant• que cada c-rtiaiento de 

•l•cerwaaiento 11té urcado clar-nte con el n<-ero di pi1u1 corree 

to. LH placH de identUicaci6n viej .. o que hayan dallado, ..- H • 

-•tr• ebajo, deben nr rH11pl.aadH. &e -den u1ar •rbet .. que n 

peqan • prHi6n o t-i6n varioe tipo1 de cinta Plbtica ""ª identi -

ficar loe caapllrtieientoe. Duran •choe MHI 1i n cuidan. 

Pi•1H upacadH en e1tuche1. 11 uoo de Htuche• • 

.. otra eituaci6n HIMICial, loe HtUCMI ... variH Pi• .... _,antH, 

cieneral•nte de vario• t-ño1. &i •1 pedido •• por cinco Htuche1, de 

ben aandar cinco e1tuchH CCJllPl•toe, no 1610 cinco pie&H individualH. 

Cuando n llevan 1M1dido1 -•ftoe por piH•• indivi 

dual11, talea ~amo tuerca1, lo •jor ea pon1rl111 junta1. Lo ai.., H 

aplica • otraa pilu• peque11a1: 

11Ucho1 diltribuidor11 u1an Ubro1 de ubicaci6n de • 

piH•• que indican 101 punto• donde Ht.Ín al•c•nadal 111 difer1nta1 -

pieu1. 

Eatudi• bien el 1i1t- que •• UH •n el diltribuidor donde ueted tra 

baja. 

La .. yorla de loe libro• de ubicaci6n de Pi•u1 uti 

Uun letra• y núatro1 (1iata• alfa núatrico) para de1i9R1r •l 6rea • 

pHillo, Hcci6n de cajonaa, Htante, 9aveta etc., paro loa •UH de -

piHH y otro• mteridc1 que .. han elaacenado. 
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PllUARACION DE PEDIDOS 

P111r11 pr•pMrt1r un pedido correctamnte, •• neceurio 

Htllfacer do• condicionH ~dcH1 

l) Llenar el pedido con 111 pie&H correcta1. 

2) Lle111r el pedido con 111 cantidMe• correctH. 

la -r pr-1• que un error en le pr111Nr1ci6n del • 

pedido c111H •cho cleaconunto inMceMrio en •l cliente debido •• 

1) Gaatoa adicio111lH 

2) TiellpO perdido 

J) llol .. ti•• •l no recibir lo que • Mble pedido. 

Al911111a pie&H eadn -c•da• en c.ntidMe• .C.lti -

pl .. , ••96n el tipo de pies•. Al9unoa Mtodoa pare ...,.c1r aon1 

1) PiHH ...,.c•da• • 9ranel. 

J) Pieua ...,.cede• en eatucMa. 

Pi•u• _,.cada•• ¡ranel.- lluca ,.....t .. conti• • 

nen un núoro de piHH idlíntic11. con Ht• Mtodo, le c1ntidad 99ne 

rel•nte H indice en el paquete. Cerci6reH de comprobAr le c.ntlded 

de e1to1 it- cuando Ht6 llenando un pedido. 

PiH•• eepac•da• •n :111990•· A19Wld pielal Hdn -

...,.ceda• en :lue-. L11 corr•H •v• por •:l•11plo, vienen en :1.....,. de 

doa o -'• unidad••· CU.nclo llene pedido• ele Ht• cl1H, cerci6reH que 

el jue90 eat6 completo. 



Cu•ndo Ht6 pr•P'l«Klo 1111 pedido pua elib4arqff, ai•• 

pre pan9a lu pina1 úa penda• en el fondo ci.1 cacipiente, pera que 

lH pier .. aia llvionaa no • .s.ll9n clurMU •1 trenaporta. 

llellta119a juaua l• pi•ua -jant•• a aedidoi que -

Uana un cecipiente. Hay cloa w11tajH en •ato. 

11 !1 trenaporu de l•• pi•H• .. áa r•cu y ":! -
quro. 

21 U -'• f6cU coaprobar loa •t•rialH cu.ndo 11• 

9"" a au luqar de deatino. 

se debe tener aucho cuidado cu.nclo M uH una •119•• 

pedora poro •-lar piHH fd9UH poro olMirque, Un a911j.,o hacho -

acctdontd•nt• por un• 9up11, en un• e11p41quetadur• por ejnplo, t•l • 

vez no •• note 111 .,..ntp. pero puede r11ult•r Ma adel•nte en un1 9r• 

ve fu9a da •c•it• o en un• falla .. yor en un aiat- •n una -'quina • 

del cliente, 

corciÓrHa que tocio• loa P'lquet•a que H van a daap• 

chilf Htén dabidulnto idontificadoa. Loa atrHoa cauudOll por reci • 

piantH •rc•do• incorrect-nte creon CHi t•ntoa prcbl••• como al • 

11 deap..ch1ra la pion equivoc1ci.. 
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5. SUGERENCIAS PARA EL PUNIONMIElrl'O DEL AIMCEN 

EN OBRA 

1.- Todo1 los pedidos de Mterl•leo deben oer fonuladoa por el jefe 

de frente, previo chequeo de 11• exiatenciaa de •l•cén. Uu vez 

elabor•do el pedido y •UtorlHdo por el jefe de l• obra1 deapren 

der• una copia para IU •rchivo pr09reaivo y enviar' el Ori9inal 

y clol copie• a ca.pr•• paril 1u tr•itacl6n, Otr• PMJ'• el alMcen. 

2.- El •l•c'- al recibir I• copi• de la requi1ici6n de cQllpraa pro -

ceder' a •rchivarl•, haciendo doa le9ajo11 uno para l•• requiai 

cionoa localea y otro para 111 requilicionH q.,. 1urt1r• ll6xico. 

l.- Al recibir 111 •rcancl11 1urtidA1 por ccmpru. el •luceniata -

checar• flaic-nte 101 artlculoa par• CQllProbar q.,. ion 101 •! -

critoa an la r•i1i6n y formular¡ el control de entraclea y .. l! -

dn, an el q\18 Htar¡n d1Ull•do1 101 •rtlculoo, precioa, llo, 

de requilici6n y nOllbro del prowedor. Loa control•• de entrada• 

y 1alida1 a au v11 ••r'n confront1doa contril l•• requiaicionea -

¡>Mn1 1aber ai ead1n acorde• con lo 10Ucit1do, unt1 vea hech• 

eata revi1i6n, •• anota en la copia de l• requi1ici6n, en laa 

colWUlill que dicei surtido en controleu 11 lo. de control y la -

fech•, en el ren916n correepondiente • I• partida 1urticle. 

4.- Cu•ndo loa Mrtlculoa ion 1urtido1 direct-nte por el proveedor -

ae sigue el alsao proceao, con la salvedad de que el 1luceni1t• 

fin•r' y aellor~ de recibido el origino! de la reaiai6n del pro 

veedor, y po1teriormnte re•itir' • c09pr•1 un t•nto de l• co 

p[o de lo reaiai6n del proveedor. En 101 •cu .. 1 de recibo de loe 
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control••· Tdbién ae encdrqará de distribuir las copia1 corre! 

pendientes al jefe de obrd y iil aolicitd.nte del pedido. Estos -

control•• H IM••n dl lu1rdiatc1 P41r• que opere loa aoviaient~• -

de entr•d•• en eapeciea y valor••· 

LOCALlZAClON 

5,• Un• vu checodol 101 articulo•, H llenan de otiquetal de iclont_! 

Ucaci6n que 18 •M••n 111 101 •rt!culo1 y •• procede • •e~! -
101 en 101 Mnaque les. 

Ea conveniente n-rar 101 01tant01, con ol olljoto do que ol n§ 

Mro de an.quel en que •• ac~ el •rtfculo, 11 •note en l•• 

torjot•• do k'rdoa, p.ora que • cualqulor peraonal del AlMcin • 

le H• f'c11 localh•r 101 artlculo1, previo con1ulto do tar:I! • 

t••· 

EllTJf:GA DE MATERIALES 

6,- En el 411 ... cén deberán entrec¡•r••• 1Ui1teriMle1 Únic ... nte contr• -

VALES DE SALIDA DEl'lNlTlVO, on ol que debo Hr outorhado por ol 

jefe de frente y UrlWldo do raclbldo por l• poraon• qu• oatr•.! • 

<J• 101 ortlculo•. LH flrMI autorl&odo1 de1*n Htor r•ghtr.! • 

dH por •1 al ... c,n. 

i.o. ValH de •• Udo dobon Hr ontroc¡ado1 al kardht• parA que • 

101 valorice y opere 101 110Yi•i•nto1 de salida en l• tarjet• re! 

pectiV• del kMrdex, t•nto en e1pecie como en V•lorea. 
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7 .- toa volH de ••licl.i de al•ch conaton de ori9ln.I y trH cOFiH 

El or19inol y un• copi• aon envhdo• a contlll>ilided, c.., ccmpr2 

ben tea de lila p6Uu1. i..1 otra• cloa COFiH H queden .., el A,! 

•cén1 Un• P"r• el orchivo n<-rico pr09reaivo y lo otra que ae 

tidjunto o lo copio de la p61iu de la concentraci6n deceno!. 

EllTllADAS Y SALIDAS lllll!DIATAS 

e.- Cuando lle9on artlculo1 ol Al•°'"• que por neceaid-• de lo -

obra Hlen 1,,..diat-nte, .. debe hocer un Vale de Solide l911al 

al control de antrade que loe 111p1r.o en el control clt entrode ae 

hace lo 11110taci6n clt ºSALIDA lllll!DIATA a VALS -·-----

y en el vale la de • SALIDA UlllDIATA DIL C!llTllOL -·----

In el kirclta H abre uno tarjeta que H cltnminar' ºDE SALIDAS -

llllEDIATAS". En ellaa ae onotarin e1ta1 entrllda1 y ulid.,., - -

onotando 6nic-nte el No. del eo11probante, la fecha y el illpO,!'. 

te 9lobal. !ataa tarjeta• aiH11re tendrán un uldo clt cero. 

9.- Al 1upri•irH el •ilt- contable clt doble control, an el al• -

ch ae conatituiri al kbdea, abriendo tarjetu por cada art1 -

culo, en e1peci• y v•lore1. 

COllCEHTRACION DIARIA 

JQ.- Diarl-nto el alacén har~ una concentraci6n clt la1 entrada• y -

1didac. 

De IH entrade11 se ordena 101 tantoe de 101 control•• clt entr! 

da1 y Hlida1 que lleven la Leyenda •contabilidad Obraº que en 
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orden n4-ro proc¡reaivo •• ll•V•r•, y •• procede a hMcer 111& f! 
l•ci6n de e 1101. 

11.- Foraular l• p6lh1 de 10Uda1 de ai .. c,n, cuyo• c011probilnt .. -

aon loa valea de ••lid•, una de li111 copi•a •• accmod• en orden 

nG..rico pr09r .. ivo, •!Jtupando Hpar1d1Mnt• loe de uterialea 

r•f•ccionea, r11c¡uardo con1U1K> e inver1ionea amrti1able1. 

lllVHSIONES All!llTIZAllLES 

12.- Loa ardculoa que lnte9ran .. toa 9rupo1, H .. nej1n por •dio 

de re19U1rdo1 definitivoa. 

1) Artlculoe que 1.ien por ti•llPO indeteninllClo. 

Conaidaundo que aon indilpenallblH por• que 101 trabilj1dore1 

de11-ften au trllbljo aientraa ••t'n en la obra, H le entr! -

9an con cttr,cter permnente, •diante l• f ira de un reac¡uardo 

clefinitivo1 que en todo• 101 c .. 01 Htadn autorhadoa por el 

jefe de l~ obra. 

!atoa re1gu.rdoa 1e operan en la1 tarjeta• Únic-nte en ••P!. 
cie, H decir aaldr'n de 11 coluana 1 luc¡n y po•ar'• • la 

co:uan. re1c¡u.rdo y la 1ua. de ella1 r1pre1ent•r'n el eaiat•.!! 

u total dol articulo. 

Con el ori9inal de eatoa re190ardo1, H obrir'n foldara o •.!! -

brea por ci11d11 per1oni111 que ten9• r.quipo M reac¡u.rdo, con el ob 

jeto da facilitar 101 chequoa fhicoa peri6clic-nte, o en loe 

01101 ele Uquid•cl6n tenerlo• • .. no para exi9lr la clevoluci6n 

de 101 1rdculo1. 

b) Artlculoa que 1.i1n por hora•, 
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Pe.rea estos CiHOB ae expedirMn en el Al .. cén re1qu.rdo1 prov.!, 

atonales que como au noat>re lo indica ion por tiempo liait!, -

do. Fijaremos un máixilllD de 24 hor•11 i:I fin de 1e11ana no d,! -

ben quedat.r un solo resquardo provJ.eionc1l en vigor. 

E1tos re1guardoa proviaiont.lee no ae il&ientiln en t11rj•t•1, 

•l no ser devuelto• 101 ilrt!culoa, 1111 exi9irlos 1:1il trc.betjildor 

ae ll'pilrilln • de1cuento in88di•t-nte. 

13.- Peri6dic-nte, deber•n hoceroe chequeo• fbico• de loe artJ. 

culo• a rHvuardo, con el objeto de dar ele bajo lo herruie!! 

ta en a..l e1t111do o dlJ cobr•r l• eatr•viada. como CC'ftHcu•!!. 

cia, ae u1•r'n val•• di con1umo 1010 en doe c1:aoe. 

•> Cu•n<lo lo horra1ienta H h• de1truido • conncuencia del 

UIO. 

bl Cuando le ha perdido o extraviado. 

En el pri•r cno, el vale di! baja debe nr •utoriaado por el 

tn9eniero Supe1·intendente, contr• la preHntaci6n de loa •rt! 

culea de1truido1 cuy1 baji11 1e •utorice, por nin9Ún concepto • 

deben conservarse dentro del .1 ... c¡n. 

11 1equndo c•10, H preHntM cuando • requiriaiento del •111!, 

cenist.:., el trélbd.jctdor no puede 1101tr•r el •rtlculo re191u1.! 

dado, u obli9aci6n del a1 .. ceni•t• elaborar el vale de cona.!! 

11<> con car90 dl trobajador, quien le deber¡ finor de recib! 

do • combio d1 la ur .. que tiene en el rHCJU•rdo. 

Si el tra.bajador •• rehua• •fir•r, •• •djunt•r& el r••CJU•!. • 

do con su firlli:I •l v•le de c•r90. 

En éll!lbos c~aos, 101 Vil.lea de conlUllO ion opert1do1 en 111• t•,! 

jet•• de l!:irdex en e1pecie y valoreo, dil....,uyendo -· 

exiatenci••· 
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6, COllCLUSIONES 

Genoralunto H lo ha ciado poca importancia al Al'":! 

conajo en Obra, liando que tiene una funci6n do priur ordan en la ora! 

nhac16a d• una •8PrHa conltructoro, por que el funcionulonto del al

ucin tiene un i•pacto directo en la utilidad do cualquier proyecto. -

Su hportancia 11 reconoce 1ol1•nt1 cuando 11 1luc1naailnto de equipo 

o utarialOI H vuolvo un problou. 

11 buen fuacionulento de un alucln "' con01cuan -

cia del unejo 1 control adecuado d• loe utarlahe a eu car¡o, 11 ••! 

tarla imporcancia uproaoata ¡rodea pfrdida• econ6-icae ya qua ao ori

¡ina d01perdicio de uterial, H lleva 1111 ul u¡i1tro de 1ntrada1 y •! 

Udao, laa herr•iontae 1 lae pieaaa aepecialao H pierdan con frecuen

cia c..., conaecuancia del dHordaa, uproaentando tup d• dinero 1 pfr

dida de ti111pO. 

Cuando 11 conotru1on obrae pequoa.1 11noralunt1 H 

da poca importancia al alucln. lote 11 convierta en úaa paquea. bod1-

1a, 1ucia y d11ord1noda en el cual no 11 tou 1n cu1nta la id1a vord•d! 

ra do au adtttncia, por conoiguiont• 11 paH por alto ol ordon, la el! 

lificaci6n y la utU1aaci6n do loo ut1rial11. 

Por p1qu1Be qut la obra 11a tl alucfn dtbt aor co~ 

liderado una porto i•portanta. Quill tl peroonal que en el laboro aorl 

on niluro unor que en lae 1rand11 obrae; pero no por Hto H le deba -

r01tar atonci6n, ya qu• el ul funcionultnto dtl alucln indica falta

do rotponoabilidad tn tl oncarpdo de Olta 1 11 rotl•Ja en el r01ultado 

final de la obra. 

El aluconi1ta por 11r tl r11ponaeblt dtl alucln -
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H la parto ú1 iaportante del aiaao. El no solo debe aupervioar la r! 

capción, clasificación y acoaodo da loa aaterialu y pieaao HpecialH

•olicitadaa por la 1up1rintend1ncia, 1ino taabifn conoc1r tl u10 futuro, 

duración y utilización de 101 aatorialH. 

Es por Hta ra&ón que el alaaceniata debe Hr con•! 

dorado coao otro reddante o jefa da frente dentro da la obra, dabari -

conocer .. ,uaaanta el proyecto, 1u t11apo da Htiaado, d1 duración, el 

atrHo o no del ahao, ad coao lao etapao da fito, tn fin aotar en co

nociaitnto dt todo el llOViaiento 1 probltUI dt la obra ID CUHtiÓll. 

la .. , rec-ndablt entoncH que •1 Jefa da al•cfll 

o alMctniaca Ha profaoionieta o tfcDico IÍiaD calificado en •taria da 

con1trucci6D; ya qua dtbarf conocer aapU-nta el uao y la uc111aacl6D 

da la1 piHH 11pecll1&1 1 101 UCarialH ID &aDaral. Conoci1Ho 11 -

proyecto podrl ad 10Ucltar 101 d1farenc11 Mtarial11 1D 11 -DCO -

adaucado y d11ainuir 11 tilapo perdido por la falta d1 facoa o por ta -

norloa alaacanadoa antH d1 1or utilhadoa •D la obra, lo cual raprtH! 

ca uD aran ahorro an tiaapo y d1Doro, reflajfndoH codo aoto aD 11 re -

aulCado final da la obre. 
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