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ALMACENA RIENTO

1. INTROOUCCION

El hombre desde sus inicios sintid ls necesided de -
quardar, de scumulsr, de slmscenar los articulos que le eran necesarios

para sobrevivir,

Asf comenzh por almucensr lu curne y lus pieles de -
los snimales que cagubs, después los utensicilios de labrenza, los gra -

nos, lus cosechas, los materiales.

Comenzb usf s durse cuenta da la isportuncis del -'-
slmucenamiento, para que los artSculos se conservaran en buen estudo
hasts que fuerun emplesdos.

Principio por buscar unu superficie determinads en su
cass pure guardar en elin los srticulos necesarios pate Su slimentecién

y su vestido,

Después al darse cuents que algunos de estos articu -

los se descomponfan antes que otros; les 0 lugk nis f
y ventilados, de esta maners empezd s clasificarlos, es decir, no podla

dejur juntos por ejemplo la carne y las pieles, los peces y su srmas.

De ests maners espezd a desarrollur técnices pars -
hacer almecenes especisles y presarvar en ellos los urticulos que nacesi
turfa después. Logrando asi adelantos significutivos en la ciencis del

almycensmiento.



1.1, EL_ ALMACENAMIENTO

Es la funcién de guurdar art{culos desde que se pro
ducen hasts que se necesitan, en l& practica , esos artfculos se po -
ducen en periodos y se emburcan en grandes lotes » los puntos de slmace
nuje que estin cerce de los mercados, ls tendencia generul ha sido qua
los proveedores slmscenen los art{culos de los consumidores.

Con ¢! objeto da facilitur el buen funcionssiento -
msnejo y control del almucen en obras, las cuentas se hen dividido en -

grupos © sub=cuentas.

Esto nos permite obtener sn cualquier momento, fn -
ventarios pot grupos de los materiales «sf como de ls maquinfria y les
1 {ones an los al coh #sto guitenmcs poder lar ~
ficilmente las existencias y especies de cads grupo, y efectuar che ~
ques de loy satriules y refscciones con el f£in de identificer miwhr
diterencia en la tirjeta de Kirdex.

1.2, EL CICLC DE LOS SUNINISTROS.

" Los suministros tienen una funcibn de gran impor -
tancia dentro de la orgenizaciln de uns empresa constructora, los - -
sinistros tienen un jmpacto directo en ls utilidad de cusiquier proyec
to. Cuslquier gansncis por ahorro en este funcibn resulta en un l:l’g
mento directo de las ytilidedes, generalsente la importancis de la fun
cibn de suministros solaments se reconoce cuando el susinistro de equi
po © muterisles se vu.lv-'un problems. :



L& mjors en 1a definicidn de lus especificaciones de disefio y un asplio.
rango de Muteriales competitivos de Barcas registrsdas han venido & ~ =
sstrechsr el campo de eleccidn pars un material especifico requerido en

en proyscto de construccidn,

Por lo que se dice que la funcidn del departamento -
de SURINiStros o COMprds, e8 COMprar “Burato” pero el términe barato lle
va la connotacifn de falto de calided. Por lo que se deduce que el de -
partemento de compras, deberd eviter coepras barvutss, pero buscar com -

prus optisas.

Uns compra aparentemerte barats puede resultsr un re
chuzo de ls unidad de obrs. Esto pusde traer COMO COnSEcURNcia Seyor =~
costo , de @ano de obre por tener que quiter o1 smateriel de calidad po ~
bre y reponerlo. Otras compras, sparentemente buratss, debido a uns en
trega inoportunu, pueds requerir manc de obru sdicional en el campo y

uf alza en el costo dal proyecto.

A vaces pusde comprarse buen material a menos costo -

uniturio, sediante compras por Srdenss de gran tasefio.
Sin embargo, el canservaxr art{culos durante un lurgo perfodo de tiempo -

puede resultar en un mayor comto uniterio reul.

Cuds articulo recorre un proceso en el cusl se:

1.~ Mecibe: Economicamente en el almscén y se verifics que correspon
de u los datos de la reguisicién como son calidud, medide, canti -
dad y carictaristicss, pedidos por el solicitunte.

2.~  Clusificu: Seqlin el tipo de artfculo de scuerdo sl resacosodo y lu
dietribucidn de los materisles en los anequsles, del almucén como
son: matrisles de consumo inmediato, refacciones, accesorics etc.



‘3,- localiza: En los estantes correspondientes, colocando en cada - -
snsquel uns etiquets pars la facil localizacibn de los mismos.

4.- Entrege: Al solicitunte segin la requisicién y término de recibi
do lg persona que extrae ese materiasl del almacén.

S.- Valoriza: 5Su costo correspondiente y con cargo sl frente, al que

se estd destinedo al mutrial.

6.~ . Controlu: Durante este proceso en un kirdex con el fin de obts -
ner los movimientos del material y costo totsl de las pertidas -~
en el frente dicho control se lleva por medio de una tarjets por -
articulo. ’

1.3, COMPRAS

1.3.1. GERENCIA DE COMPRAS

Aunque lu Gerencia de Compras suele ser un grupo re -

| lati pequedic en de empleudos, su funcidn es de sums impor
tuncia dudo sus impuctos en lus utilidades de uns espresa.

{Organigruma tipico de la Gerencia de cupusi Fig.1

Los diferentes articulos o servicios a adquirir por la
Gerenciu de Compras, pueden ser los siguientes:

- Equipo de proceso
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~ Rateriules
- Suab-contrato
- Equipo {Construccibn, Oficina etc)

- Servicios.

1.3.2. ORDEN DE COMPRA ___ (REQUISICIONES ) ver. £fig9. 2

Ganeralmente, la requisicién de compras se presenta
& lu Gezencia de Cowpras en la cval se stpscifica la cuntidad de Jos -
articulos, la fecha en Que debe ser entreguds, firmada y autorizada de’

do & los p dimientos de la esp y tods aguella informscifn -

que se requiers pars la operacidn y control afective, tanto del depur
tamanto o frente que origine ls compra como purs la Gerencis de Comprss.

Tl sétodo pura originar uns requisicibn es en fun -
cibn del articulo o servicio por adquirir, estos pueden caar en lus -
categorias generales siguientes:

1.~ art{culo pars un proyecto deteraminado

2.~ Articulo pars uso general.

1.3.3. DEPARTAMENTO DE COMPRAS imxcas

Menvia la adquisicién de los wrticulos “Especiales®
entendiendo como tules squellom equipos, materisles y servicios cuye ~

adquisicibn regulers de vn "Anélisis de Ingenierie” 9 1 regs ~
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rido a planos y especificaciones.

1.3.4. DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE RUTINA

Maneja la udquisicidn de squellos equipos y muterius
les que se compran de acuerco & las carlicteristicas indicadas en un ca
tlogo determinado, que son de fabricacidn
ticus de construccibn y dimenciones estin prevismente definidas, la can
tided deben ser exactos, pero estén en funcién del nGmero de arficulos

i

¥ cuyss H is

"

requeridos y de un coeto relativo.

Generulmente los articulos principales se identificun ficilmente en tér
sinos de cuntidedes exsctes: Cuando sea recitido la adquisicidn el de -
partamer.to de compras correspondiente ordena « travis de padido, la =
sayorfs de los muteriales raqueridos por un contratista pueden rer soli
citudos sobre lu buse de proyecto o bien en cantidedes globules pura -
entregarse, mediante Srdenes de embarque a 1o largo de un perfodo de «
tiempo.

Unu ver que la requisicién ha sido procesads y se ~
ha llegado a determinur si debe sanejarse coﬁo comprs directa, compre -
globul o por cotizacién, se hace una "Solicitud de Cotiszacibn® Pig. 3.
A los provesdores potenciales éstu solicitud de cotizacibn tienen in -
cluide tods la informucién necesaris purs que los proveedores coticen ~
sobre las mismas buses y poder hacer compurables las requisiclones.

. Cuando se han recibido las cotiuciml. de los pro
veedores se elabore uns “Tubla Comparativa® (fig. 4) que puiuri -
copursr las condiciones que cads proveedor ‘ofrece ¥ hace la seleccibn
[ 1] fente, do en el precio ofrecido, tiempo de entre

9a, condiciones de pago, etc.
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El departumento de compras puede entonces emitir . -
un "Perfodo™ psra el proveedor seleccionsdo.

1.3.5. PROVEEDORES

£1 depurtamento de compras debs haber pre-seleccio
nedo 1u mayorfa de sus proveedores si el constratists sigue uns polf -
tice de comprar burato en todo tiempo, se verd incupscitado para com -
prar materiules oportunsmente durante los periodos de mizima desands. -
De lo contrurio puede pagar algo més por los servicios de los proves -
dores durante estos periodos pute conter oportunsmarte con los sateria

les.

1.3.6. DOCUMENTO DE COMPRA

- Ademis del documento de compra interno(requisicidn)
la Gerencis de Compras requiere de una serie estandar de & . -
de compru, entre los que se hun venido mencionando ya algunos « conti -
nuacibn incluisos nljunal formatos tipicos pura los documsntos de i:tp_ -

pra listadas a continuscibni

- RMequisicibn

= Solicitud de cotizacidn

- Tabla comparativa

- Pedido

- Reporte de inspeccidén (Fig. 6)

- Reporte semunul de inspeccidn Pig.?7
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- Recepcidn de Materiuiles (Pig. 8.)
- Lists de ssterisles (Pig. 9.)

1.3.7, PROGRAMACION DE COMPRAS

El método mds usual pers establecer uns fechs de -
entrega de un muteriul & equipo, es lu asignacidn intuitiva, pero srbi
traria, de unu fecha por el grupo de proyecto, las fechas en gque un.- -
articulo s requerido en el cempo, cambiun con frecuencis mientres el -

proyecto avanza.

) La entrega temprans ds los equipos & muterisles mo
expedida 0 apresurada afects necesariaments al precio ﬁlobul.. porque sl
avince de otras actividades pueds & un proy indefinid .
as! pues por desgracis, lu Gersncia de Comprus encurs un diffcil enig -
ws) 8i entrege tarde, demoras el proyecto y si entrega temprano el equi
po de compras se queja por los requerimientos extrsordinarios de msnejo
y ulmscenumiento, ademés de los problemas financieros.

El problems alcanza su face mbs agudu en iress ur -
banas que tengs que elevarse el material directamente desde el medio de
transportes directamsnte sl lugar de su utilizecidn definitiva.

1.3.8. MATERIALES DE RUTINA °

Los que pueden ordenarse psra que se suministre de
existencis con entragus a corto pluzo y que pueddn clasificurse como =

mercancius,
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1.1.9. MATERIALES ESPECIALES.

Son los que tienen tiempo de entrega relativamsnte
lurgos y que son en suchos cusos fubricecién especiul. ’
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2, ALMACENAJE DE OBRA
2.1. INTRODUCC 10N

Oesde ¢l momento en que nosotros llegamos al lugar
de lu obra tenamos que organizer la primers fase activa de la misms -
como la instslucibn, 1o cual consiste en:

= Llevar e instelur el personal

- nstulucién de las oficinas para la obra
(Contabilidad, compras, superintendencia)

- Prepurar areas para ¢! slmscensje ds los
sateriales. .

- Montar un taller mécanico en la obra.

= Realizer los accesos a la obra, etec.

Después de la primera fuse que es la instulacibn -
en el lugar de lu cbra. Se procede a planificar los trubajos u ejecu -

tar.

Es necesario hucer un exsmén descriptivo y hacer -
una lists de tareus para ceda uns de lus personus que intervendran en -
18 ejecucibn de lu obra.

- Recopiler datos por medic de otrus empresas que
puedun ayudar a resolver cualquier problems que
se presante.

- Exuminar detenidamante squellos materiules que -
serdn dificiles de suministrar.
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) Como ya hablamos dicho anteriormente, pars la lle
gudu de lu obra (Instulucién) debemos tosur en cuenta una serie de de -
talles; también en el ulmacen debemos tosar en cuents slgunos detulles-
para poder lograr una mejor distribucién ylocalizecién de los materis -

les, como son:

- Areas de almacensmiento
- Bodegas (Localizucibn}
~ Polvorines (Localizacibn)

« Lubricentes (Almscenumiento}

2.2, INPORTANCIA DEL ALMACENANIENTO TECNICAMENTE CONCESIDG

As{ como cada unw de lus Sreas de una espress cons
tructors, tienen funciones espec{ficus y relacionsdas entre sf con los
desés purs la ejecucidn de unu obra, *El Almscensje” represents uns de
" las éress claves, su funcibn principal es lu de controler las entrudus
da material, ssenejo y control de materiules, combustibles y refacciones
stc., clusificedo lo almacenado purs su ubicacibn insediats, y detectar
la cantidud de materiul requerido para cubrir los requerimientos de ls
abra.

El buen funcionsmiento de un slmacen es consecuen '
cia del muneio y control adecusdos de los materiules a su cufqo. la de
ticienciu en el manejo dal mismo true como consecusncia retruso de la -
obra por falta de materis y redundando en perdidas de dinerc ﬁcr tener’
la mano de obra {Personal), estuncado en su trabajo por falts de mu
terial.
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2.3 NECESTDADES DE ALMACENAJE.

La nacesided de almacenaie se detecta desde el mo -
mentc en que se llege a la obra; ya que necesitsmos un lugar donde te
ner congregsdo todos los muteriales Que se van a consusir en la missa ~
con &1 fin de controlar las entrsdas y salidas de los materiales.

2.4, VENTAIAS DEL ALMACENANIENTO TECHICANENTE COMCEBIDO

Las ventajas obtenibles de un almscenaje técnicasen

te: bhido, te trad en reducciones de costos en los siguisntes -
«spectost ’
#) duccibn de riesgos y de lu segurided presente, destinedo

el sitio adecuudo pure cada material o conjunto de estos, y unos -
medios suficlentes purs su movimiento, se estark en condiciones =
de evitar que el muterjal hays de colocarse donde se puede y como
3¢ pusda: por los pg_!ulos, entre las sdquines, en pilas etc,, sin
considerar 108 riesgos personales ni los poﬂblu efectos genera -~
les, por incendio o nplouci&ri ni los refusrzos innecesarios em -

pleados en ellos.

b}  Sstisfaccibn y elevecibn de i moral en el personal, tanto por ls.
reduccidn de esfuergzos corporales inutiles-en @l personal del al -
mucén, comc por la svitacibn de puros en el parsonsl productivo de
la obre, y # que lea permite wumantur sus precepciones suplements

rias.
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1 to en la produccibn y msyor utilizacibn de lu abquinuria -
de produccién ya que se evitan paros por falta de material en el -
almacén y lo que tienen menos sentido, po; utilizar materisles de
fectuosos de las existencius disponibles pero mal situados para el

servicio oportuno.

Mejor aprovechamiento del sspacio disponible, por considersr y uti
lizar como disponible ls altura, adenlis de las dimensiones hori -
sontales, mediante estantes, upilasentos, sobre paletus, juulus

etc,

Meduccibn de costo de manejo, transp do los pora -
les de las personas, muchas veces excesivos ¢ inutilies, « madios

id;

mecinicos que 108 evitan y realizan ads seq las s
des con aherro de tismpo y gastos.

Reduccién de lus existencias, tanto por un msjor conocimiento de -
las necesidades en aquellos materiaies de mayor costo e imgortan -
cia para la obra.

Mis ficil supervisidn y realizacitn de controles f{sicos y sdminis
trativos cuando tenemos material amontonado o dif{tilmente uccesi
ble, es imposible muchas veces consumir lus existencius por des -
conocerse su paradero o por lo dificil que es extraerlo,

Disminuciones de errores y confuciones, tanto en la repeticibn -

innecesaria de peticiones de material que ys fue recibido, como en
1s acomoducibn de lo recibido, o lo entregudo & lo solicitado.

FACTORES QUE AFECTAN AL ALMACENAJE.

2.5,). DINENSIONES DEL ALMACEN.

Cuundo el almacén da un cierto temsfio, va permitiendo efectivided
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en su-servicio, o do el almscén debe d de un area demssia
do grunde pierde ripidades de reaccibn a las necesidades urgentes, y obli
gs & los materiales pesados s eusentar circulacién, complicando el mane -

jo y transporte.
2,5.2. EL MATERIAL

Se dabe p tener al do el material que en -
algunos perfodos se escasea, ya que la faltu de material paraliza la eje
cucibn de la obra y redonds en perdidas por pago de mano de obra.

2.5.3. LA ESPERA

£s un factor que afecta en el almacenuje yi que un =~
material que dura mucho tiespo en espera de consumo nos perjudica por fal
ta de utilitacibn del espacio pars almacensr otro material. e

2.5.4. EL PERSOMAL.

Comc un fuctor sjecutante de las diversus tareas en -

ol proceso dal ulmacensie.
I.- TMPORTANCIA DEL ALMACENISTA,

El almaceniste por ser el responsable del. almacén es lu parte mis -
importante del mismo.
El no 8610 debe supsrvisar la recepcidn, clasificacién y acomodo de los =
materiales y piezas especiules solicitudus por la superintendencia, sino
también conocer el uso futuro, durucidn y utilizucidn de los materiales.

Es por otrs razdn que el almacenista debe ser considerado coms otro
residente o jefe de frente dentro de la obra, deberid concocer ampliusen
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te el proyecto, su tiempo estimado de duracidn, el atruso o no del sisso -
us{ como lus etapas de este, en fin, estar en conocimiento de tado el =0 -

vimiento y problemas de la obra en cuestién.

s muy recomendable entonces que 1 jefe d¢ slmacén o almucenists sea
profesionista o técnico bien calificudo en msteris de construccibns ya -
que debera conocer sumpliamente y a conciencia el uso y utilizucibn de lus
piezas aspeciales y 1os materjsles en general. No deberi ser nuncs perso
ns que conosca de esto sisplemente sobre le maxcha o basado en la expe -
riencia, poca o mucha, adquirida despuds de muchos afos.

Un profesionsl o t&cnico en construccibn se sobre entiende esté caps
citedo pars toswr decisiones que sean necesariass purs el buen funciona -
miento del almacén, la utilizacién de piexzas especiales, conocisiento -
esplio del proyecto pues solo usi podré soliciter los diferentes materis -
les en ¢l momento sdecuado y disminuizr el tiempo perdido por la falta de
48t0os O por tenerlos almucensdos antes de ser utilizedos en la obrs, lo -
cusl representa un gran shorro de tiempo y dinero, reflejandoss todo esto
on el resultudo final de la obra.

2.5,%5. ESPXCIO

Como en la ubfcucién necesariu pars el material sxisten
tes y ordensmiento del trifico y servicios complementaria etc.

2.6. PLANEACION DEL ALMACEN

. Recepcionista del material, do se ef p

Qe materiales, refuccionses, herramientas o mobiliurio se Rarin apoyando
todas las requisicones; con un pedido debidumente autorizado por el -
superintendente y firmado por el slwacenistu como constancis de que en
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almacén no hay materisl o refacciones que solicita.

€l recepcioniste de los mstriales o yefacciones, che -
carh f{sicamente las entregas del comprador contra ls facturs o remisién
£n caso de faltante, de irmedisto ss le hard ssber al encargado, marcando
en la facturs o remisién las partidas faltantes psra que se hage responsa
ble de hacer lus reclamaciones a los proveedores, y dejars de elaborar la
remisién de entrada hasta que e) encargudo de compras haga entregs del -
faltante.

1aibn la -

Se p de a ch 1a ¢ o
copis.del pedido pars verificar si fue surtids psrcial o totalmente.
Y es convenisnte que en la copia del pedido se unote la fecha, nimero de -
facturs o resisibn, nosbre del proveedor que surtiS, esto sisplifica cual
quier aclaracife.

2.7 TIPCS DE ALMACENES,

ALMACENES

Su necesidad al pie de las cbra es de sums importancia
En algin sitio hay que guardar los mil y un objetos, piezus de repuestso -
sateriales, rafacciones & equipo etc,, que continussents son utilizados -
o consumidos, conviens dhunquir'x - :

1.~  Almacenas cubiertos.
2,-.. Petios de ulmacenamiento
3. . Almacenas especiales
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2.7.1. ALMACENES CUBIERTCS

Son apropiados para los slementos de no grandes dimen -
siones, mis omenos delicudos o que pueden dispersarse, y que conviens te -
ner bajo techo. S5Su importancia varia con el volumen y con la proximidad -
ulin gran centro urbuno, donde pueda existir un comercio suficientsmante -
surtido, que pueda provesrnos en cuslquier mosento.

E) almacén deberf ser amplio, desahogudo, ventilade -
con acceso directo al exterior y buena comunicacibn con el fres de traba -
jo dispcndré de s verscidad de un buen patic de almacenasjento & al menos
de un amplio especio exterior pura el estacionasiento y las manicbras de
los camiones.

Las puertas principales deberfn disponer de un muelle de carga y descargs
¥ de un aparato de elevacibn, contarb con bésculs y sparatos de extinsién
de incendios, en una oficinajunto al jefe de almacén se dispondrd de una -
pequefia oficins en la cuul estard ubicado el kirdista para la elaboracién
de lus trajetas de Kirdex y archivo ds entrada y sulida de material.
Tasbién es frecuente en obras muy grandes, disp en los £ de tra
bajo distantes omsl comunicados una "Bodagu®™ con los materiales de mayor-
consuso en el frente da trahujo.

2.7.2. PATIOS DE ALMACENANIENTO.

En estos se depositan lus piezas y elementos de grandes
dimensiones y en genersl todos los productos que puedan estar a la inter -
perie. Conviene situsrlos cusndo ses posible a un lado del alsacén prin
cipal, con el fin de utilizar el sismo personsl.

Como es 18gico u‘_'nquhnn superficies de cierts impor
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tancia, no siempre disponibles. En cuso de escazet de espacio, conviene -
clagificar los materiales & quardar, segin la frecuercia de su empleo y -
crear varios patios de al i purad jerarquizando su impor
tancia y atencién, no es lo mismo ¢l patio de almacenamientc de la vari -
1la que en lugur de trdfico continuo en comparacién del cementerio s don
de va s parar toda la chutarra de la obra.

Casi sieppre hay que sontar uns gran bisculs pars ca
miones de 40 hastu 60 toneludas en ellu deberkn pesarse los materiales
continucs como varilla, perfiles, cemsnto etc. ,de montarse una sola bis
cula, convendrf situsrla en el trayecto del suministro sis frecusnte que -
es e) cemento generalmente, pero de ser posible cerca del ulmacén para -~

un sayor control de la mismu.

2.7.3. ALMACENES ESPECIALES

1.- Algunos muteriales exigen un sistems especiul de ulmucenamiento usf
el cemento, normalmente se almacenari en SILOS WETALICOS, que por .
1o general estén junto ala plants de concreto.

Pueden ocurrir gue se precisen pequedue cantidudes de cesanto en -
sucos por 1o que habrd de improviso un lugar cubjerto 6 en su defec
tou, en el patio de almacenaumiento, cubierto con lonas.

2,= LOS COMBUSTIBLES

" Como la gusolina el diesel estin sujetos a una legislucibn especiul
pars sU almacensmiento si el consuso es elevado se montarsn unos -
surtidores con sus tunques subterrsneoe correspondientes en otro -

cuso se quards el diesel on tusbos.
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J;- Los explosivos s0lo pueden almacenarse, sn un polvorin debidusente
autorizado por le jefatura de Sinas.
Su ubicacidn presents diffciles problesas por las espacificacjones
especiales que exigen la Secretsrfs de la Defensa Nacionsl.

.- Adembs es obligatorio de dotarlo de Vigilancis continuae.

.

2.8 CLASIFICACION DE [0S MATEZRIALES.

Pura su localizacibn e identificacibn, los materiales
»e clasificardn por grupos con el £in de distribuirios en loe anaque -
les y patios da alsscensmiento, s continuacidn se presanta un ejesplo -
de clusificacibn de los materisles por grupo.

1.« [NRateriales de consumo.
I1.~  Herramientus.
I11.- Muebles y squipo de oficina.
V.-  Riguinaris y equipo.
V.= Equipo de Ingenierfs.
Vi.- Refacciones y combustibles.
VII.=- Caspamentos.
Viii.- Otros.

8.3 SLASIFICACION DE LOS MATERIALES POR GRUPOS
(EIEMPLD)

10i-)  Meterisles para construccibn
10)=2  Acero de refuerso

10i=3  Tubos de Concreto.

101-4 Maderas

101=5 - Muterial Eléctrico

101-6  daterisl Hidriulice,

102-1 ° Herzamients
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102-2  Bercadientas de Caspo.
103-)  EQuipo de Oficina.

104-)  Refacciones.

105-)  Equipo de Topografia.

106-) Combustibles y Lubricantes.
107-1  Equipo de Campemento.

2.9 CLASIPICACION DE LA MAQUINARIA.

MAQUINARIA CONSIDERADA COMO EQUIPO MAYOR.

Compresorus de campo.
Aplanadores.
Rodillo.

Compactador
Traxcavo de orugas
MNoto en crepas .
Traxcavo de Llantas
Dragus y palas
Retro-excavedoras
Notoconformadoras
Plunta de Asfultos.
Planta de concreto.
Trituradore.
Quebradoras.
Tractores 3 orugas.
Camibén Pesudo

NAQUINARIA CONSIDERADA COMO EQUIPO MENOR.

‘Coapulor de Taller

Bombus pars ugui

Bosba para tubsrfa 4 concreto.
Aplanadora )

Compuctador Vibratorio
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Compactador Nelimatico.
Cospactador manual
Compactador liso
Plants de Luz,
Transportador

Gruas

Perforadora Manual
Bosbs para concreto.
Revolvedors para concreto.
Vibrador para concreto.
surredors Macknica.
Caldarss

Petrolizadora

Cribus Vibratoriss.
Soldudorus.
Transportsdor de Bands

EQUIPO DE TRANSPORTE

AutomSviles
Auo.‘.quu
Camionates Pick-up
Autohls

Plutaforma

Plpas

»‘nnquu Remolques
Camibn

Trailers & Tructores

cumién de Volteo
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2.14 ORGANIZACION DEL ALMACEN EN OBRA.

El funcionamiento del almacén y la organizacidn del -

zsonal que tribaja en este, o8 desds luego uto de los factores mis in
portantes para su meZor funcionamiento; s continuacién se clasificen -
los casos sas frecuentes de entradas y sulides de material y de herra -

sientas as{ como sugerencias para su menor furtcionamiento.
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RECEPCIONISTA

Entradas & la obrs en los casos en que el encargado

de comprus estd localizado en otra poblacibn.

Es necesario aclarar que no sieppre el encargudo de
comprus estard localizado donde se encuentra la obra, ys que, en ocasio

nes éste se ancontrard ubicsdo en otra pohlacidn.

Al presentarse ssta situscibn, seré el encargado de
compras quien formule la nots de entrads sl slmucés. al recibir de los -
proveedores los articulos adquiridos, llevando un control de pedidos -

surtidos y por surtir.

por lo tanto en of almacén de lu obra, al recibirse '
los articulos junto con los sjemplares correspondientes de lus notus -
de entruda por el medio que se utilice, se procederd # efectuar los p-

$08 Gua se indican en lu gréfica.
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Recepcionists

Entradus de: Muterisl en Custodia.

Materjales en Consignucibn.

Todus las pnomi que on la obra tengan alguns inge -
rencia directa o indirects con uste tipo de materiales, deberin tomer -
an consideracién la diferencis gue hay entre ellos y que se consigna el
principio de esta gréfica.

Tantoc sl jefe de almacén ccmo el jefe administrativo =
sarfn responsables de que se de a extos materiales el tratemiento od . -
ministrativo correcto, evitando as{ futuras recladeciones por parte de -
[ 1] pl'.ophuxlol-
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Despachador
Sslida da Refacciones y Materiales.

£l despachador y el jefe de ‘Mlmacén deberén vigilar que
1a “Noti de Traspaso” sea utilizads exclusivasente para el envio de ut_!'
culos de Almacén de la Obra a las bodegas de los frentes y paru las devo
luci, que dichas hagan al Almacén de la Obre. -

Por los urtfculos solicitados tanto «1 almecén como a -
las bodegas, mediunte el *Vale de Polsillo®, no dabe forsularss posterior
mente el "Vale de Selide” ya que, comc se indica en la gréfica, el "Vale
de Zoisillo®, uns ves entregados los artfculos, se convisrte sutomitics
mente on *Vale de Salida”

£1 despuchador deberf vigilar que el “Vale de Salids”
esté correctamente forsuledo incluyendo los aspectos sig:

- Peche
- Cargo
- Descripcibén completa y detallads
= Cantided solicituds
" = pirma Mtorizeds
« rirma, nombre y No. de quish recide
= Carrar los renglones no utilizados.

De 10 contrario no deber& surtir los artfcuios, y en -
cuso de cuslquier dude solicitarf aclurucidn «l Jefe de Almucén.
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BODEGURRC

Entradas de srticulos enviandos por el

Almacén cbra.

En los tres casos tratados en esta grifica, el bodegue
ro rccﬂ;&ri los articulos y solamente dos ejemplures del documento co =

rrespondiente.

El "Acuse de Mecibo® lo devolverd, fechado y firmado a
1a persons que le entregd los articulos, inmedistamente después ds hu -
ber hecho el oy probacibn de lo recibido.

El otro "Almacén Frente®, es purs uso interno de la -
bodegs y le serviré, en unos cesos, para la entrega de artfcules al in
teresado, recabundo su firma es este ejemplar y en los desds casos, pa
T4 proceder al registro, acomodo etc., en la propia bodega.

Siendo el Jefe de Almacén de la obru el inmedisto res -
ponsable del buen funcionamisnto de las bodegas de frente, deberd hucer
pruebas selectives, con la frecuencis necesaria, para asegurarse que =
108 registros y tramites en las bodegas vayan de acusrdo con los movi -
mientos registrados en el Almacén de la Obra,
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Cargo a Construccidén o a gastos, a precio promedio, mediante el
*Vale de Salida™.

Cargo rojo & Construccibn o « gastos, « valor de $ 1.00 por ca
da articulo, mediante lu "Nots de Devolucibn".
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BODEGUERO

Salidus en el Frente

£n estos casos en los gue se requiere la interven.-
cibn de diversas personss en sl Almacén de obra y en sl Depurtamento -
de Contubilidad, el Bodeguerc seré responsable del envio inmedisto da
los ejesplares “Contubilidad Obra®, “Almacén Obra®™, y Despachudor, de
los dos documentos contenidos en la grafica, al kirdists del Almacén. -
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JEFE DE ALMACEX

Salids por Resquardo Consumo

£l jefe da Almacén, como el kardists y el Despachador,
deberé estudiur la grética, donds ss muestra en detulle el uso de la -
forsa "Rasguurdo® y 1os ejempleres de cada uno de los tzes documentos

que la componens

[}
- "Resguardo"

= "Vale de Sulide®

- *Wots de Devolucibn®

Bor lo qua tocs & lu pazte correspondisnte &l Resguardo
" Consuso de la gréficu, el Jefe de Almacén debe vigilar que, tento e) ~
Despachador como el kirdiste hagun el trémite y registros cospletos -

que ocasionun los srtfculos qudos a Reeq [ .

Asf mismo, el jefe de slmscén deberf revissr perildica.
mente la vigencia de los Resguardos Consumo de munera de actuslizar el

archivo corrsspondiente.
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JEPE DE ALMACEN

Articulos Obsoletos

Purs fines internos del Almacén, la cbsolescencis -
de un articulo la determinurd la discontinuacibn o la caida en desuso
del nfsmo, ya ses motivado por imposibilidad en su utilizacibn o por -
estar reemplazedo por otro rendimiento.

" inads =

Asi, une refaccibn especial psra una
abquine de la cusl no se huce ni se hard usc en la obra, serd uns re -
fuccibn obsolets pars esta obra, pero no asi pura otra obra o pars un
tercero que pusdan aplicarse s la séquinarie pars la que fue diseluda.

Otros articulos, dea muy escasa o nula desanda en la
obra cusn tasbién dentro de la clausificacibén internu de obsolencia.
Tales artfculos ocasionun dahos de no fhcil aprecisecibn, como incre -
mentos fulsos al activo circulante de la obra y gastos de almacens -~
miento, conservacibn y vigiluncia en el Alnc‘n.‘

Una de las responsabilidades del Jefe de Almacén, -
o8 la de ejercer revisiones paribdicas 4 lus existencias y forinru un
primer juicio sobre si determinados articulos deben ser considerados =
ya como obsoletos. * '

£8 siempre conveniente para una obza que los arti -
culos obsoletos sean puestos a la venta, bien a otra obrs que los ne -
cesite, bien &« terceros, logrando una peracibn parcial del dinero

que se invirtid en ellos.

Para determinar la obsolencis, el Jefe del Almacén
udends de aplicar su propia experiencia, recurriré, seglin el caso al -
usesorsmiento técnico de les -'squuntn personas y organismos. -
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BARDISTA

Salida de Artfculos de Resguardo Consumo.

El kardista debe estudiur detenidamente la gréfica don
de se musstra en detalle el uso de ls form« “Resguardo® y los ejemplares
de cads uno de los tres docusentos diferentes que la componen.

-« "Resguardo®
= *Vale de Salidsa® ( No confundirlo con lu forma “Vale de Salida®
de Almacén®).

-"Nots de Devolucién® (No confurdirlo con la "Nota de devolucibn
a proveedores®).

. ‘ s wuy isportante sefular que las tres formsd dsl "Res
guardo” deben ser siempre forsuladas simulténesmsnte y que se emplean -
exclusi; pars guardo C '

En reslidad, el disedo de esta forms de papeler{a mues
tra 508 aspectos fundsssntsles:

- La formulacibn simulténes de los tres documentos con los cus -
les se abarcs ol movimiento completo « que da lugar la entrege
de un articulo de Mesguardo Consumo y i total control,

- la creacidn, en el Almacén, de un grupo especial de tarjetus de
“Resguardo Consumo Usado® y yu con un valor de registro d¢ - -
$ 1.00 cada articulo, desde el m{smo momento de su entrequ.

£l registro contable completo queda hacho sediunte las
polizas que formula el Kirdista.
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2.10.1 MOVIMIENTOS DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

I. REPORTE DE MOVIMIENTOS DE MAQUINARIA ¥ EQUIPO

Este formato tiens dos fines en la obre.

Primero. - Cuundo en la obra se recibe llquihuia. equipo mayor y -
menos us{ como equipo de transporte de movimiento.

El procedimiento & seguir en estos casos, es el sig:

Se checa fisi 1a mbquinaria o ipo) para cote -
jar que los datos consiqnudos en el reporte concusrden con los de la -
miquinsria o voh‘!culo. se llens al espacio de:

Como sigue: Datos de la obrs & la que se des -
na.

Fecha de recepcidn: Pecha de recibido en obra.

Isporte del flate: El valor consignedo en el talbn.

Deber& ser firmsdo por El superintendents y Almacenista -
de la obra. :

£l original se queds en la obra.

Oos copias firmadas y selladus se remiten al departamen
to de mlquinuria en oficinu central.

Con el original ss ioqullitn ls tarjete de contrl con
todos los dutos y se archiva en e:podhnt- con el Nimero Econbmico de
whquinaria § vehiculo.
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. ) Ragperte Nt
REPORTE DE MOVIMIENTO DE MAGUINARIA ¥ EQUIPO
Eco Owre
Eqipe
Voo §_ Obra Oestiness
Focha de onvio Por [ N
vo. Bo.
Superintendents ) Alasceniste

e ]
DATOS DE LA OBRA A LA QUE SE DESTINA

Foho ¢s Mecepcioh
Raporte Fighs §

Superintendente } Almgconiste
L e

DATOS PARA LA GFICINA CENTRAL

Ofos on Oepreciocidn Distriducidn ¢o Corgos pere Deproch
Teahsito Mensuel Oticias Contrel Obta [ ]]

focho

Formute'
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Segundo. - Cusndo la obrs remite mlouineris 5 equipo al taller cen
tral O otrus obram, el reporte de movimiento se requisi

ta como sique:

#) .- Se elabors originsl y cuatro coplas.

Reporte No. El nimwro de ls obra.

No. fconbmico. ' £l nlwero econdeico de lu w4 -
quinar{a & equipo.

Obrs. - ) #o. de obre que remite.

Sa detallu ls miquineris & -~
equipo con todos sus datos que
se formurin ya ses del reporte
con el que sa recibib o con -
los datos de las tarjetas.

De squipe

Si es miquineria se deberd enviar su bitécors.

Cuandec sea equipo de transporte se consignard con el
mismo reporte, y lu docusentacién que llevs el vehicule sjesplo:

Tarjeta de Circulacién

Places Nisero
Tarjetdn de Registro

Copis del recibo por pago de tanencis’

Copiu de lu ¢ & curea ¢

Asl como tods lu herrusients pertenaciente al vehfeulo.
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Valor: EL valor de la miquinarim & equipo.

Destino: Nismero de obra a la que se remita y nombre da lu misma.

Pecha da envio: Pecha de sulids de la obrs remitente.

Por conducto de: Nombre del conductor, nombre de la If{nea que Transpor
ta y No. de taldn firmudo por sl superintandente y -
almacenista.

Junto can la mbauinaria 6 equipo se envien & 1s abra
de destino, original y dos copias.

Una copis para el archivo de is obra,

Una copia «l departasmento de miquinaris de la misms -
obra.

b),~ Pura un mejor control en la obra, las tarjstss
de registro se colocarén por:

Equipo Mayor
Equipo Menoy
Equipo & vehiculo

Y siempre progresivamente por orden slfibetico ybnﬁ -
sero aconbmico progresivo. ' : ’

G).~ Esto facilita elaborar el inventerio tisico -

ssnsual .

d) .~ Invarisblemsnte, es conveniente inforsar por gp
diograma o teléfono cuando se reciba en obra y cusndo se resita m§g - o
quinaris y equipo, al departumanto de méquinaris. )
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2.4 EL_ALMACEN EN CBRAS PEQUEMAS

Cuando se construyen obras pequefas generalmsnte se -
da poca importancis sl almacén. Este se convierte en una paquefis bo -
dequ, sucia y desordenads en la cual no se toma en cuenta la idea ver
dudera de su existencis, por consiguiente ‘u pasa por alto el orden, -
la clasificacidn y ni la utilizacién de los materiales.

| ¢ se ve tido en dormi 10 o quar
durropa, haciendo de este un lugur que no cumple con los requisitos -
ainimos para los fines para lo qua fue pansado y creado.

Debemos considerar como grave error restarle isportan
cia al ulmacén en una obrs, pues el resturle importancia upriunn -
des perdid bmicas ya que se origina desperdicio de saterial

se 1leva un mal registro de sus entradas y salidus, lss herrvamientas -

y piezas especiales se pierden con fr iu como iu del -~
desorden, representando fugs de dinero y pardids de tiempo.

Es por esto que el almecén debe ser considerudo como
una parte importante de una obra, por peauefia que ests ses. Quiza el
personal que en el labore serh en nimero menor que en lus grandes -
obras; Pero no por esto se le debe restar atencibn, ya que el mal fun
cionamiento del almucén indicu falts de responsubilided en el eancar -
qudo de este y se refleju en el resultado final de ls obra.
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SUGERENCIAS PARA EL MOVIMIENTO DE AKYICULOS

INSTRUCTIVO PARA EL MOVIMIENTO DE ARTICULOS RECIBIDOS ER CUSTODIA

lo=

6.~

ts frecuente que en algunas de las obras contratadas por la cospa
ffa, el cliente proporcions determinudos uxt!culcl Pars ser usas -
dos con la construccién de lss miemus.

Al recibir la cospsila estos art{culos, se constituye en deposi -
sitéria y contrae la responsabilidad de su cuidado y manejo; de =
ls que posteriormente se libers, al justificar ante sl cliente, -
@1 buen uso de ellos mediunte estimucidn de loa trabajos ejecuta

dos.

Istos materisles se designun con el nombre de *Artfculos recibi -~
dos en custodia™ y f£{sicamente se manejan dentro del almacén sepa .
randolos de los que son propiedad de 1a cospaifa.

Siendo tun diferentes los articulos y materiales que por este con
cepto se reciben, para fécilitar su control y manejo, se estable
cen dentro del kdrdex de almacén dos grupos: ‘

1.~ Hateriales .
11.- Equipo auxiliar.

En el grupo de materiales quedun comprendidos los articulos qﬁt -
normulmente salen del slmacén de ls compeiila, mediunte un vale de
consumo ejesplo: Cemento, varilla, pueolans, viguets etc.

El grupo de Equipo Auxiliar se integra por los artficulos, cuyo =
consumo no es inmedisto y que ul salir del almacén de lu compafifa
se protegen con un resguardo, ejemplo: Bombus, transformadores, =

|otores etc.
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Deben los superintendentes o jefes de Obra, acreditar ante el -
cliente por medio de un oficio, las firmas de las pesreonas que
recibirén estos articulos, a nombre de la compefifa.

1as firmas que normalmente deben acreditarse son las del jefe -
de almacén; y las de los encargudos de bodegas. Si por circuns
tancias especiales se sutoriza la firms de algin ingeniero o -
sobrestante, ésta deberé muncomunarse con la del jefe de alma -
cén pars que ésta se entere de todus lus percepciones de artf ~
culos y proceda a documenterlas como corresponds.

DE LAS EWTRADAS.

10,

.-

12.-

13.-

Los materiales y articulos que por este concepto se reciban, de -
ban estar ampsrados por una remisibn dal cliente. :

El almacenista debe cotejar gue los articulos recibidos, corres
pondan 4 1o especificado en la reaisibn, en cantidad y en cali -
dad.

51 se trata de equipo auxilisr debe tener especial cuidado en -~
que coincidun los datos de identificacibn, tales como marcs, -~

nGmero de serie etc.

En cuso de fo coincidir 10 que indica la remisién, con lo reci -

bido fisi + deben h las correccionas necesarias al ~
docusento, debiendo usar papel carbSn pura que en todas lus co -
pias y en el original las iones et 1 proce

diendo entonces a firmesr y sellar de recibido.

Con las copius de lu remisién del cliente (dos tantos que ss que
dan en sl almacén), se procede s elaborar un control de entradss



- 68 -

de la compuiia que debera ser valorizado. En ceso de que la re
misidn del cliente carezca de precios, el alaucenista de la com
paiifs deberd valorizar estimativamente su control de entrads, -
procurando que sea lo nés apegado ul valor comercial del artf -
cula, con el objeto de gque los registro en cuentas de ordsn re

flejen la realidad.

14.- Cuando se trate de cemento, varilla o puzolans, de los que es -
norsal recibir varios visjes diarisumente, es preferible 4l fi -
nal del dfu, reunir todas las remisionss de cada uno de estos -
suteriales y slaborar un control de entradas por el total de lo
recibido, para cada uno de ellos, detallando en el cuerpo del -
control: los nimercs y los kgs. de cada una ds las remisiones -
englobadus en lus copias de las temisiones englobadus en las -
copias de las remisionss se anotaré el nimero del control, con
el objito de que todas gueden incluidss, evitando asf duplici -

- dad u omisibn.

15.- Estos controles de entrada se registrarin en lus tarjetus de -
movimientos de almscén, que se irfn abriendo conforse se vayin
recibiendo los artfculos e integrando el Kirdex de “"Articulos -
de materisles en Custodis®, y posteriormente servirén para la -
contabilizacibn de lus entradas.

16.» Siendo la recepcidn del cesento, puzolana y varilla, una opera
cibn bisics purs el busn control, de estos muterisles, es con -
veniente que el jefe udministrativo d® la obra, se ponge de . -
acuerdo con el cliente para reglamenter debidusents dicha opers
cibn, lu que variari de ucuerdo a lus peculiaridsdes de la obra.

DE LAS SALIDAS

17.- Los materiales en custodia se entregarin madiante un vals de sa
1ida de custodia, que deberd llevar sl Vo.Bo. de los Ingeniercs
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asutorizados por la Superintendencis y quienes deben anotar en -
&1, la cuenta de Construccidn en que seran aplicados.

18.-  Se ysarén vales de difarante nimeracién, color e ispresiim psra
estos articulos, con el objeto de diferenciarlos de los del «l
sacén de la compufifa. Pueds ser suficients al texter los vales
cosunes con un esllo de "CUSTODIA®. '

19.- Los vales se valorizaran y operarén diariamente en lus turjetas
del Kirdex de articulos en custodia y diuriassnte o decenalmen
te, seglin se acuarde, se contabilizarin por sedioc de pblizas.

DEL EQUIPO AUXILIAR

20, Las entradss se manejarin en la misma forma que las de materis
les. :

21.~ Las salidas se smpararbn por medic de un "mesguardo Definitivo®
que firmari la persons solicitante, con el Vo.Bo. del Ingeniero
sutorizudo, El resquardo se opsra en la tarjeta transpasando -
l1a existencis de la columna de “"Almucén®, a la de “"Emistencia -
en Mesguardo® archivendo éste por separudo de 108 resguardos -
de almucén,

22.= Al devolverse estos articulos ul cliente, se elabora un vale de
salide que firsurf de recibido el slmscenista del clisnte, -
quien adesis devolveré el resguardo que lu compshfs le firmd
al cliente en el momento de ls recepcidn. A°dicho resguardo -
se le cuncelard la firma y se. le udj\mnrirm copia dal vale
de consumo.

23.-  Los casos que u continuucibn se tratun se refisren exclusiva -
mente al grupo de materisles, ya que.como se indica on ol punto
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21, o) equipo suxiliar aspara su salids de almucén con un res -

guardo.

24,-  En la cbra se presentan los siguientes casoe:

11.-

111.-

.-

Cuands llegan los srticulos al almacén.

Cuando salen los materiales del almcén para usarse
on trabuios de construccién en los que el cliente
debe proporcionarlos.

Cuando sulen los materisles pars ussrse en traba -

- jos de lu compufia, en los que el cliente no debe -

proporcionarlos (Ejem. Instelaciomes, cesipesento -
atc,)

Cusndo sslen los muteriales pars entregs directas al
cliente y que son solicitados por el mismo mediente
requisicidn. :
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4. SUGERENCIAS PARA EL MANEJO ¥ _EL CONTROL DE REPACCIONES

RECEPCION Y ALMACENAMIENTO.

56 debe comprobar cuidadosamante todos los esbar -
ques qus ss veciban pers cerciorarse que ls descripeidn, el nimexo de
piezs y 1a cantidad estin de acuerdo con el pedido hecho.

En la muyoria de los smbarques de materiales que ~
88 reciban, viene un scbre adiunto a una de las cajas de cartbn. los ~
pupeles que sstén dentro del sobre generalsente muestren une lista del
contenidc del embarque, cantidades, peso, compufifs de transporte, fe ~
cha del embarque etc.

Antes de almecenar las piezes que se han recibido,
sa deben temover los marbetes, cables cintas y cualquier otro material
innecesurio. Se deben tirar esos materiasles en el recipiente pars ba

surs que esté mis cercano.

. En suchos almucenes existe el problema de espucio.
5o pusde hacer &) uso wmis eficiente del espacaic disponible, seleccip
nendo el &res mis aprogiadu para una piezs y almucsnandola en un lugar

tan pequefio como sea posible.

Hasta donde sea posible, trate de no «BONtONMr Mk
teriales & piezas an los pasillos, porque puaden ser golpesdos o dafis
dos por equipo mSvil como carretillas elevadoras, carretillas de sano
y cerretillas que se usan en la preparacién de pedidos.

Adends constituyen un peligro para los empleados del ulmacén.

Las caias de cartén que contienen muteriales, de -
ben poder identificaree con flcilidad, particulersente sl nimero de tu
pieza que contienen. Es ms flicil y mis ripido preparar pedidos &i -~
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los nii de las pi se pueden ver clar .

No ponge dos piezas diferentes en el mismo compar -
timjento o seccibn. 5i es absolutamente necesario hacerlo, cerciorar-
se que las dos piezus y sus n(meros no tengan parecido.

Es sumsmants importante que cuda compirtimiento de
almacenamiento esté murcudo clarumente con el nimero de piezas correc
to. Las placas de identificacibn viejus o que hayan dafiado, como se -

muestra abajo, deben ser plazadas. Se den usar que s
peqan & presibn o también varios tipos de cinta pléstica para identi -
ficar los purtimientos. Durun hos meses si se cuidan.

Plezas empacadas en estuches. El uso de estuches -
o8 otru situacibn especial, los estuchas de varias piegas semsjuntes,
qeneralsente de varios tumafios. 51 el pedido es por cinco estuches, de
ben dar cinco b apl , no sblo cinco piesas individuales.

Cuando se llevan pedidos pequefios por piezas indivi
duales, tules como tuercus, lo mejor es ponerlus juntas. Lo mismo se
aplicu a otras piezas pequedas.

Muchos distribuidores usan libros de ubicecibn da -
1 que indi los p donde estén al das las dif -

piezus.
Estudie bien el sistesms que se usa en el distribuidor donds usted tu

baja.

‘ La mayorfe de los libros de ubicecién de piegas uti
1izun letrus y nimeros (sistema ulfu nimerico) pars designur el frea -
pusillo, secciln de cajones, estante, gaveta etc., para 1os miles de -
piezus y otros materialcs que se han almacenadc.
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PREPARACION DE PEDIDOS

Pars prepurar un pedido correctamente, s necesario

satisfacer dos condiciones bisicas:

1) Llensr sl pedido con las pi as

2) Llenar el pedido con las cantidades correctas.

Es muy probable que un error en la preparacibn del -
pedido causs mucho descontento innscessric en el cliente debido a:

1) Gastos adicionales
2) ﬂo'npo perdido
3) molestias al no recibir lo que se habfa pedido.

Algunas piesas estin empacudss en cmud‘odu abley -
ples, seglin el tipo de piezs. Algunos métodos para espucer son:

1) Piezss empacadas & granel.
2) Piezas espacadas en juegos.

3) Plezas empacadas en estuches.

Piezas empacadas a granel.- Muchos paguetas contis =
nen un nimero de piezus idénticus. Con este mktodo, ls cantidud gene
ralsante se indica en el paquete. Cercifrese de comprobar la cantidad
de estos items cusndo esté llensndo un pedido.

Piezus empacadas en jueg Alg [ estén -

espacadas sn juegos. Las correas v por ejemplo, vienen en juegos de
dos o mis unidades. Cusndo llens pedidos de esta cluse, cercilrese que

el juego asté completo.
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EMBALASES ¥  DESPACHO

Cuando ssté prepursdo un pedido pars esberque, siem
pre pongs las pistas ais pessdas en sl fondo del recipiente, para que
las plegss mis livisnss no se dafen durants al transporte.

3 las pi sesejantes & medida que ~

e J

1lens un recipiente. Hay dos ventajas en esto.

1) Pl transporte de las piezas es mis fici)l y se -
Quro.

2) Es sis fécil comprobar los sateriales cuande lle
gan & su lugar de destino.

. Se debe tener sucho cuidado cuando se use una engra

padors pars esbalar piezes frigiles pars embarque. Un agujeroc hecho -
accidentalmente por unu grapa, en una empaquetadurs por ejeamplo, tal ~
vez no s& nots al mosentp, pero pusde resultar mis adelunte en una gre
ve fuga de uceite o en unu falla mayor en un sistema en uns miquina «

del clients,

Carcibrese que todos los paquetes que 8e van a Gespa
char estén debidamente identificados. LOS atrasos causados por reci -~
pientes msrcados incorrectumente cre«n casi tantos problesas coso 8i -
se despuchurs la piezs equivocuda.
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SUGERENCIAS PARA EL PUNIONAMIENTO DEL ALMACEN

EN_OBRA

Todos los pedidos de materisles deben ser formulados por el jefe
de frente, previo chequeo de las existencias ds ulmucén. Una ver
elaborado el pedido y autorizado por el jefe de la obra; despren
deré una copia pura su archivo progresivo y enviexé el original

y dos copias a comprus para su tramitacibn, otra para el almscen.

El wlmacén sl recibir lu copis ds la requisiciln de compras pro -
ceders a archivarla, huciendo dos legaios; uno pars lus requisi
ciones locales y otro para lus Tequisiciones que surticd México.

RECEPCION

3.~

Al recibir lus mexcanclus surtidas por compras, el almacenista -
checaré f{sicamente los articulos purs comprobur que son los es -
critos en la remisibn y formularf el control de entradas y sali -
das, en el que estarfin detalludos los articulos, precios, Mo. - -
de requisicién y nombre del pr . Los les de entradus
y salidas s su vez serén confrontados contra las requisiciones -
para saber si estin acordes con lo solicitudo, uns vez hecha -

ests revisibn, se anota en la copis de ls requisicién, en las -
columnas que dice: surtido en controles: El Wo. de control ¥ lu -
fecha, en el renglén correspondiente s la partida surtida.

Cuundo los articulos son surtidos directamente por el provesdoer -
se sigue el m{smo proceso, con la salvedad de que el slmscenista
firmarh y sellard de recibido el original de la remisién del pro
veedor, y posteriormente remitiré u compras un tento de ls co -
pls de la remisién del proveedor. En los acuses de recibo de los
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contzroles. También se encargard de distribuir las copias :o:n_é )
pondientes al jefe de obra y al solicitante del pedido. Estos -~
controles se pussn al Kardists para que opers los movimientos -
de ‘entradas en especies y valores. ’

LOCALIZACION

5,

Una vez checudos los articulos, se llenun de etiquetas de identi
ticacibn que se anexun u los srticulos y se procede 4 acomodar -

los en los anaqueles.

Es conveniente numerar 10s estuntes, con el objeto de que el nli
#ero de anaquel en que se acosods el art{culo, se anote en lus
turjetas de kardex, pera que u cuslquisr personal del Almucén -
le ses t&cil localizar los srticulos, previs consulta de turje -

tas,

ENTREGA OE MATERIALES

En el slmacén deberin entregarsse muteriales Gnicumente contrs -
VALES DE SALIDA DEFINITIVO, en el que debe ser autorizado por el
jefe de frente y firmudo de recibido por 14 persons que extrai -
ga los articulos., Las firmas sutorizadus deben estar registra -

das por el almucén.

Los vales dc sulide deben ser entreqgudos u#l kerdista pura que -
los valorice y opere loi wovimientos de salida en la tarjets res
pective del kirdex, tunto en espacie como en valores. '
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Los veles de salide de almacén constan de originul y tres copiss
£l original y una copia son enviados « contabilidad, como compro
bantes de las pblizas. Lss otras dos copius se quedsn en el Al
macén: Uns para el archivo nimerico progresivo y la otra que se
udjunte ¢ la copie de lu pSlizs de la concentracidn decenal.

ENTRADAS Y SALIDAS INMEDIATAS

" cuando 1legun artfculos 1 Alsacén, Que por necesidades de la -

obrs sulen inmediatemente, se debs hucer un Vale de Salida iqual
al control de entrads que los umpars en el control de entreds se
hace la anotacién de "SALIDA INNEDIATA EM VALE WM.

y en el vale lu da " SALIDA INMEDIATA DEL CONTROL WUM.

En ol kirdex se sbre uns turjetu que se denominurd “DE SALIDAS -
INMEDIATAS". En ellus se aunotarén estes entradas y salidas, - -
anotando Gnicusente el No. del comprobante, la fecha y el impoxr
te global. Estas tarjetus siespre tendrin un saldo de cero.

Al suprimirse el sistema contasble de doble ‘conuol, en ¢ ulma -
cén se constituird el kirdex, ubriendo turjetas por cads art{ -
culo, en especie y valores.

' CONCENTRACION DIARIA

Diuriumente el almcén hurd una concentracibn de lus entrades y -
salides.

De las entradus: Se ord los de los les de entra
dus y sulidas que lleven la Leyends “"Contabilidad Obra® que en
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orden nimero progresivo se llevard, y se procede & hucer la re
lacién de ellos. :

Pormular la pélizs de salidus de almacén, cuyos comprobantes -
son los vales de salids, una de lus copiss se acomoda en orden
niimerico progresivo, agrupando ssparadaments los de materiules
refucciones, resguardc consuso ¢ inversiones amortizables.

INVERSIONES AMORTIZABLES

12.-

Los articulos que integrun estos grupos, se wanejun por medio .

‘de resquardos definitivos.

a).  Articulos que sulen por tiempo indeterminado,

Considerando que son indispenssbles pura que los trabsjudores

desempeiien su trubajo mientras estén en lu obra, se le entrs -
gun con carbcter permanente, mediante lu firms de un resguardo
definitivos que en todos los cesos esturén autorizudos por el
jefe de la obra.

£stos resgquurdos se operan en las tarjetas inicusente en espe
cle, o8 decir suldrin de la columns almucén y pesurén a lu -
columns resguardo y 1a suma de ellas representarin el existen
te totul del art{culo.

Con el original de estos resquardos, se abrirén folders o so -
bres por cadas persona que tengs Equipo a reagusrdo, con el ob
jeto de facilitur los cheques tlsicos peribdicamente, o en los

" casos de 1iquiducidn tenerlos s mano pura exigir ls devolucibn

de los articulos.

b)  Artfculos que salen por horus.
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Para estos casos se expedirdn en el Almucén resguerdcs provi
sjionsles que como su nombre lo indica son por tiempo u-x:g -
do. Fijaremos un maximo de 24 horus; a fin de semana no de -
ben quediar un solo resguardo provisional en vigor.

Estos rasguardos provisfonales no'le asfentan en tarjetas, y
al no ser devueltos los articulos, al exigirlos al tribajador
se scparan a descuento inmecdiatsmente.

Peribdicamente, deberdn hacerse chequeos fisicos de los arel
cules & resguardo, con el objeto de dur de baja la herrumien
ta en mal estudo o de cobrar la extraviada. CoBo consscuen
cia, se usarin vales de consumo solo en dos cusos.

a) Cuando la herramients se ha destruido s consecuencia del

uso.

'b) Cusndo se ha perdido o extraviado.

En el primer caso, el vale de buja debe ser wutorizado por el
Ingeniero Superintendente, contra lu presentacibn de los artf
culos destruidos cuya baja se autorice, por ningin concepto
deben conservarse dentro del almucén.

El segundo caso, se presenta cuando a requirimiento del alms
cenista, el trabajudor no puede mostrar el urticulo resgusr
dudo, es obligacidn del ulmucenista sluborar el vale de consy
®mo con curgo al! trabajador, quien le deberd firmr de recibi
do 4 cambio de la firma que tiene en el resquardo.

Si el traubsajador se rehusu afirmar, se wdjunters el resquer -

do con su firma 4! vale de cargo.

En ambos casos, los vales de consumo son operados an las tar
jetus de kirdex en especie y valores, dismunuyendo ambes - -

existencius,



6. COMCLUSIONES

Generalsente se¢ le ha dado poca importancia al Alma
cenajs en Obra, siendo que tiene una funcisn de primer orden en la orgs
nizaciSn de una empresa constructors, por que el funcionamiento del al-
macén tiene un impacto directo en ls utilidad de cualquier proyecto. =

Su importancia se r sol do el al fanto de equipo
o materiales se vuslve un problems.

» K1 buen funci

c¢ia del manejo y control adecuado de los materiales & su cargo. El res’

- tarle importancis rep grandes pérdidss Suicas ya que pi ori=

gina desperdicio de materfal, se Ileva un mal registro de entradss y sa

11das, las herramientas y las piesas espacisles se pierden con frecuen-

cia como ia del d d rep do fuga de dinero y pér-
d1da de tiempo. ' ' :

Cuando se construyen obras pequedias generalmente se
da poca {mportancia al almacén. Este se convierte en una pequeda bode-
88, sucia y desordenada en el cual no se toma en cuenta la idea verdade
ta ds su existencia, por consiguiente se pasa por alto sl orden, la cla
sificaciSn y la utilizaciSn de los materiales.

Por pequefia que la obra ses el almacén debe ser con
siderado una parte importante. Quizd el personsl que en el labore serd
an nimero menor que en las grandes obras; pero no por esto se la dedbe =
restar atencién, ya que ¢l mal funcionaaiento del slmacn indica falta-
de responsabilidad en el encargado de este y se refleja en el resultado
final de la obra.

El almacenista por ser el responsable del almacén -



es la parte wis inportante del mismo. El no solo debe supervisar la re
cepeibn, clasificacidn y acomsodo de los materisles y piezas especisles-
solicicadas por la superintendencia, sino taabién conocer sl uso futuro,
duracién y util{zacidn de los materiales. .

Es por esta raeén que el almacenista debe ser comsi
derado como otro residente o jefe de frents dentro de la obra, deberd -
conocer amplisments el proyecto, su tiempo de estimado, de durscién, el
atraso o no del mismo, asf como las etapas de Este, en fin estar en co-
nocimiento de todo el movimjento y problemas de la obra en cuestifn.

Es muy recomendable entonces que o Jefe de almacin
° lluconlltl sea profesionista o técnico bien calificado en materia de
construccisn; ya que deberd conocer aspliamente sl uso y la utilisactén
de las piexas espacisles y los materiales en general. Conoclendo el ==
proyscto podrl asf solicitar loa diferentes materiales en sl momento --
adeucado y disminuir el tum‘ pardido por la falta de fetos o por te -
nerlce almacenados antes de ser utilizados en la cbra, lo cual represen
ta un gran shorro en tiempo y dinero, reflejindose todo esto en el re =
sultado final ds la obrs.
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