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RESUMEN 

 

El estudio que se presenta a continuación, tiene como finalidad optimizar la 
administración de los materiales resguardados en el Sector I del Almacén   
Nº 1 ubicado en la Central Hidroeléctrica Simón Bolívar de la empresa CVG 
EDELCA. La investigación está enmarcada en un diseño de campo no 
experimental de tipo descriptivo, exploratoria y proyectiva. La información fue 
recopilada a través de la entrevista no estructurada de su personal, la 
observación directa y la revisión de los registros del Sistema SAP/R3. Para 
ello, se indagó acerca de la rotación de los materiales en años anteriores, 
para luego generar un listado con los que deben ser desincorporados del 
stock del almacén. Se desarrollaron una serie de formatos, tanto para la 
evaluación de los materiales y estanterías, como para llevar a cabo el control 
del inventario. Se proponen dos metodologías y una planificación que 
mejorará la eficiencia de los procesos propios del almacén.  
 
PALABRAS CLAVES: Almacén, Administración, Desinconporación, 
Planificación, Control de inventario. 
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INTRODUCCIÓN 

 

El almacén es uno de los elementos más importantes en el buen 

funcionamiento de toda empresa comercial o industrial, ya que en este se 

resguardan, manejan y suministran los materiales que en un momento dado 

son requeridos por cada una de las áreas productivas que la conforman, por 

ello debe mantenerse una estricta organización y control del inventario, para 

que de esta manera se logren realizar las labores de forma eficiente y 

oportuna. 

 

La empresa CVG EDELCA posee dentro de su estructura organizativa a la 

Sección Materiales Guri, adscrita al Departamento de Administración de 

Bienes y Materiales, esta se encarga de ejecutar todas las actividades 

asociadas al proceso de administración de los materiales que se encuentran 

resguardados en los almacenes de Guri. El hecho de tener bajo su 

responsabilidad 22 almacenes en esta área industrial no le ha permitido 

desempeñar sus funciones de la mejor manera posible, razón por la cual 

existen algunas deficiencias con respecto al almacenamiento, organización y 

control de inventario realizado actualmente. Para solventar esta situación es 

necesario que cuente con un plan que contribuya con el mejoramiento 

continuo de los sectores y de sus almacenes. 

 

Por tal motivo esta investigación tiene como finalidad proporcionarles una 

planificación para llevar a cabo la organización, reubicación e identificación 

del Sector I, para ello se diseñaron dos (2) formatos que facilitaran la 

ejecución de las tareas de desincorporación e inspección de los materiales, 

igualmente se elaboró una representación grafica de la distribución e 

identificación de los dispositivos de almacenamiento. Conjuntamente se 

diseñaron dos (2) programas de inventario para tener un control de los 
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materiales de dicho sector, el primero se elaboró considerando la rotación del 

año 2006 y el segundo según el tiempo de duración de los materiales, junto 

con los formatos diseñados para cada criterio. 

 

El estudio es importante para la sección ya que con este se podrán realizar 

todas las mejoras del sector I y con ello se optimizaran los procesos de 

recepción, almacenamiento y despacho de los materiales que allí se 

encuentran resguardados, además de las labores para tener un control de 

inventario más estricto en esta parte del almacén.   

 

Para desarrollar esta investigación fue necesario recolectar la información 

mediante una serie de entrevistas no estructuradas a todo el personal que 

labora en la Sección Materiales Guri. Se reviso la información registrada en 

el sistema SAP/R3 acerca de la rotación de los materiales entre el 2004 y el 

2006. Y finalmente se empleo el formato para verificar si se realiza la 

desincorporación de los materiales y de esta manera determinar cuales 

deben ser retirados del stock del almacén.     

 

La investigación esta constituido por los capítulos siguientes: Capítulo I, se 

habla del problema a tratar, la justificación, alcance, delimitación, el objetivo 

general y los específicos. Capítulo II, en este se describen algunos aspectos 

de la empresa y del sitio donde se realizó la investigación. Capítulo III, el 

mismo incluye el tipo de investigación, población, el tamaño de la muestra, 

los instrumentos de recolección de datos y el procedimiento que se siguió 

para realizar la investigación y de esa manera alcanzar todos los objetivos 

planteados. Capítulo IV, se definen todas las bases teóricas que 

contribuyeron en el desarrollo del estudio. Capitulo V, se describen la 

situación actual del problema planteado. Capitulo VI,  en este capítulo se 

presenta la planificación diseñada, todos los formatos desarrollados para 



 

  

  

  

  

 3 

facilitar las actividades de mejora y se muestra el programa de inventario 

para el control de los materiales del sector I. Luego se plantean las 

conclusiones y recomendaciones pertinentes y finalmente se presentan las 

referencias que enmarcan la investigación y los apéndices y anexos 

correspondientes.  
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CAPÍTULO I 

 

EL PROBLEMA 

 

1.1   PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

El almacén es considerado como una unidad de servicio en la estructura 

organizativa y funcional de toda empresa, con objetivos claramente definidos 

de resguardo, custodia, control y abastecimiento de materiales, 

considerándose como una de las actividades más importantes para el 

funcionamiento de la organización. 

 

La empresa CVG ELECTRIFICACION DEL CARONI. C.A. (CVG EDELCA), 

posee dentro de su estructura organizativa a la Sección de materiales Guri 

adscrita al Departamento de Administración de bienes y materiales, la cual 

tiene como función principal, el ejecutar las actividades asociadas al proceso 

de administrar materiales en los almacenes y sub-almacenes de generación 

transmisión y distribución ubicados en Guri.  

 

En la actualidad, la Sección de Materiales Guri es responsable de la 

administración de veintidós (22) almacenes, los cuales están distribuidos en 

el área industrial de la Central Hidroeléctrica Simón Bolívar, en ellos se 

resguardan los equipos, repuestos y materiales consumibles que son 

utilizados por las unidades que conforman la división de Planta Guri y las 

unidades de apoyo. 
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En función de lo expuesto anteriormente y tomando en cuenta la importancia 

que tiene para la empresa que todas las unidades cumplan con sus 

funciones, la Sección Materiales Guri necesita optimizar la administración de 

los materiales que se encuentran resguardados en sus almacenes, de tal 

manera que se aumente la eficiencia de todas las operaciones, dado que se 

podrá en todo momento disponer de forma rápida y segura de cualquier 

equipo, repuesto y material consumible existente en el stock  del almacén. 

 

En tal sentido, en este proyecto se busca obtener una serie de metodologías, 

procedimientos, planes y formatos, que contribuyan con el mejoramiento de 

los procesos de inspección, organización, reubicación, identificación y control 

de los materiales resguardados en los almacenes de Guri. Lográndose con 

ello mejorar el desempeño de la Sección. 

 

Así mismo, esta propuesta contribuirá notablemente en el logro de los 

objetivos de la empresa, dado que al mejorar la organización de los 

almacenes se optimizan los tiempos de ejecución de los procesos de 

almacenamiento, despacho y recepción de los materiales y con ello se 

pueden satisfacer la demanda de las demás unidades con la mayor eficiencia 

posible. Todo ello con el propósito de continuar siendo la empresa que aporta 

cerca del 70% de la producción nacional de electricidad y seguir siendo 

considerada como una de las más importantes en el desarrollo económico y 

social de Venezuela. 

 

1.2   ALCANCE 

 

Esta investigación esta orientada a optimizar la administración de los 

materiales que se encuentran resguardados en los almacenes de Guri, con el 

propósito de mejorar la gestión de la Sección Materiales Guri. Cabe destacar 
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que lo que se va a proponer en este proyecto puede ser extendido a los 

demás almacenes que pertenecen a la empresa CVG EDELCA. 

 

1.3   DELIMITACIÓN  

 

La  presente investigación permitirá optimizar la administración de los 

materiales, y esta será realizada en la Sección Materiales Guri, ubicada en la 

Central Hidroeléctrica Simón Bolívar, específicamente en el Almacén N° 1 en 

Casa de Máquinas II. 

 

1.4   JUSTIFICACIÓN 

 

Para la empresa CVG EDELCA es importante contar con unos almacenes 

que estén bien organizados y que estos mantengan en existencia todos los 

materiales que puedan ser necesarios en un momento dado, por ello es 

importante que se lleve a cabo una administración rigurosa de los mismos. 

 

El desarrollo de esta investigación es de gran relevancia, ya que en estos 

almacenes es necesario realizar una serie de actividades que permitan 

optimizar la administración de los materiales, todo ello con el propósito de 

mejorar el desempeño de sus trabajadores, permitiéndoles realizar sus 

funciones de forma eficiente.  

 

1.5   OBJETIVOS 

 

1.5.1   General 

 

Optimizar la administración de los materiales que se encuentran 

resguardados en los almacenes de CVG EDELCA.   
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1.5.2   Específicos 

 

1 - Realizar el diagnóstico de los aspectos relacionados con la gestión 

llevada a cabo por la Sección de Materiales Guri. 

 

2 - Diseñar un formato para evaluar las condiciones de los materiales y los 

dispositivos de almacenamiento. 

 

3 - Determinar cuales son los materiales que ya no son utilizados y deban 

ser desincorporados del stock del almacén, o evaluados por el usuario 

para definir su condición. 

 

4 - Realizar una planificación de todas las actividades que deben llevarse 

a cabo para la organización, reubicación e identificación de los 

materiales que se encuentran resguardados en los almacenes de Guri. 

 

5 - Elaborar una representación gráfica que muestre la ubicación e 

identificación de los dispositivos de almacenamiento, para facilitar la 

localización de los materiales. 

 

6 - Elaborar una metodología que permita controlar y mantener la 

organización e identificación del almacén. 

 

7 - Establecer un programa de inventarios para llevar un control de los 

materiales que se encuentran en el almacén. 
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CAPÍTULO II 

GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

 

2.1   RAZÓN SOCIAL Y NOMBRE COMERCIAL 

 

CVG. ELECTRIFICACION DEL CARONI. C.A. (CVG EDELCA), Empresa 

Venezolana de Generación Eléctrica y por su condición jurídica es una 

Compañía Anónima. Fue creada para aprovechar el vasto potencial 

hidroeléctrico del Río Caroní, en función del desarrollo de Guayana y la 

nación de Venezuela.  

 

2.2   RESEÑA HISTÓRICA 

 

La Corporación Venezolana de Fomento (CVF), creada el 29 de mayo de 

1946, figuró el análisis sobre la posibilidad de aprovechar el potencial 

hidroeléctrico del Río Caroní. Un año después firmó contrato con la empresa 

norteamericana BURNS & ROE, que inició los estudios necesarios para el 

diseño de un Plan Nacional de Electrificación. Con base a los estudios de 

factibilidad para la construcción de la primera central hidroeléctrica sobre el 

Río Caroní y mediante el aporte de las firmas "Sir William Halcrow and 

Partner" y "Kennedy and Donkin, llevados entre los años 1953 y 1955, se 

decidió emprender la construcción de la Central Hidroeléctrica Macagua I. 

 

Su construcción se inició en 1956, entrando en funcionamiento en 1959 la 

primera unidad de generación y para 1961 se puso en operación la última de 

ellas, alcanzándose una capacidad instalada total de 370 megavatios. 



  

  

  

  

  

 9 

Durante el año de 1961 comenzaron los estudios de factibilidad para la 

construcción de la Central Hidroeléctrica de Guri. Dos años más tarde, 

específicamente el 23 de Julio, se constituyó formalmente la empresa CVG 

ELECTRIFICACION DEL CARONÍ, C.A. (CVG EDELCA). 

 

El 8 de noviembre de 1986 el presidente de la República, Doctor Jaime 

Lusinchi, inauguró la Central Hidroeléctrica Guri, con una capacidad instalada 

de 10.000.000 kilovatios. Luego para el año 1988 se iniciaron los trabajos de 

construcción de las estructuras principales de concreto de la Central 

Macagua II, con dos (2) Casas de máquinas y una Capacidad instalada de 

2540 megavatios.  

 

En febrero 1991, se realiza el primer desvío del Río Caroní en el sitio de las 

obras de la Central Hidroeléctrica Caruachi para permitir la construcción de 

las estructuras civiles principales. 

 

El 23 de Enero de 1997, el Presidente de la República, Doctor Rafael 

Caldera, inauguró la Central Hidroeléctrica Macagua II, compuesta por tres 

casas de máquinas.  

 

En enero del año 2002, se iniciaron las obras preliminares del proyecto 

hidroeléctrico Tocoma, además se culminaron los trabajos de concreto en 

todos los monolitos de las tomas del proyecto hidroeléctrico Caruachi y para 

abril del año siguiente, entra en operación comercial su primera unidad 

generadora. 

 

En la actualidad CVG EDELCA aporta cerca del 70% de la producción 

nacional de electricidad a través de sus Centrales Hidroeléctricas Macagua, y 

http://intranet.edelca.com.ve/nuestra_empresa/cronologia/cronologia.htm##
http://intranet.edelca.com.ve/nuestra_empresa/cronologia/cronologia.htm##
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Guri, desempeñando un papel fundamental en el desarrollo económico y 

social de Venezuela. 

 

2.3   UBICACIÓN GEOGRÁFICA 

 

CVG Electrificación del Caroní, C.A. (CVG EDELCA), División Planta Gurí 

(Estado Bolívar); se encuentra ubicada específicamente en el Cañón 

Nekuima a 100 kilómetros aguas arriba de la desembocadura del Río Caroní 

en el Río Orinoco. Los límites están definidos de la siguiente manera: por el 

norte: Cauce del Río Caroní, el sur: Lago de Gurí (artificial), el este: Zona 

Montañosa y por oeste: campamento y vías de acceso. 

 

2.4   MATRÍZ ESTRATÉGICA  

  

2.4.1   Misión  

 

Generar, transmitir y distribuir energía eléctrica, de manera confiable, segura 

y en armonía con el ambiente; a través del esfuerzo de mujeres y hombres 

motivados, capacitados, comprometidos y con el más alto nivel ético y 

humano; enmarcado todo en los planes estratégicos de la Nación, para 

contribuir con el desarrollo social, económico, endógeno y sustentable del 

País. 

 

2.4.2   Visión 

 

Empresa estratégica del Estado, líder del sector eléctrico, pilar del desarrollo 

y bienestar social, modelo de ética y referencia en estándares de calidad, 

excelencia, desarrollo tecnológico y uso de nuevas fuentes de generación, 

promoviendo la integración Latinoamericana y del Caribe. 
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2.4.3   Valores 
 

En la Tabla Nº 1 se muestran los principales valores considerados por la 

empresa CVG EDELCA. 

 

Humanismo Competitividad 

Participación Excelencia 

Honestidad  Compromiso 

Respeto  
                               

                                                          Fuente: Intranet de CVG EDELCA 

Tabla N° 1 - Valores de la Empresa 

 

2.5   ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA EMPRESA 

 

La estructura organizativa de CVG EDELCA es de tipo lineal y de asesoría, 

donde las líneas de autoridad y responsabilidad se encuentran bien 

definidas. Actualmente su estructura organizativa está formada por seis (6) 

gerencias de staff, las cuales son: Gerencia de Auditoria Interna, Gerencia de 

Consultaría Jurídica, Gerencia de Asuntos Públicos, Gerencia de Recursos 

Humanos, Gerencia de Gestión Ambiental y la Gerencia de Licitaciones; por 

ocho (8) direcciones: Dirección de Finanzas y Administración, Dirección de 

Servicios, Dirección de Telemática, Dirección de Proyectos de Transmisión, 

Dirección de Operaciones y Mantenimiento de Transmisión, Dirección de 

Expansión de Generación, Dirección de Producción y la Dirección de Redes 

Regionales. 

 

2.6   ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA 

 
A continuación se muestra en la Figura Nº 1, el actual organigrama de la 

empresa CVG EDELCA. 
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    Fuente: Intranet de CVG EDELCA 

Figura N° 1 – Organigrama General de la Empresa 

 

 

2.7 GENERALIDADES DE LA DIRECCIÓN DE FINANZAS Y        

ADMINISTRACIÓN 

 

2.7.1   Objetivo de la dirección 

  
 

Procurar, controlar y administrar los recursos financieros, bienes, materiales 

y servicios requeridos por CVG EDELCA, para satisfacer las demandas 

requeridas por la empresa y garantizar la gestión adecuada de los recursos, 

así como disponer de información confiable de la situación financiera y 

administrativa de la empresa. 
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2.7.2   Organigrama  

 
 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

            

        

     Fuente: Manual de Organización de CVG EDELCA 

Figura N° 2 – Organigrama de la Dirección de Finanzas y Administración 

 

2.8   GENERALIDADES DE LA DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

  

2.8.1   Objetivo 

 

Procurar los servicios, bienes y materiales requeridos por la empresa, 

la administración de los bienes y materiales y la evaluación de los 

riesgos a que están expuestos los bienes patrimoniales y el personal 

de CVG EDELCA, en términos de oportunidad, eficiencia, costo y de 

acuerdo con el marco regulatorio vigente. 

 

2.8.2   Organigrama  

 

La División de Administración  se encuentra en línea de mando directa con la 

Dirección de Finanzas y Administración (Ver Figura Nº 3). 
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                                 Fuente: Manual de Organización de CVG EDELCA 

Figura N° 3 – Organigrama de la División de Administración 

 

2.8.3   Funciones 

 

 Coordinar los procesos de adquisición de bienes, materiales y 

servicios, mediante la solicitud y el análisis de ofertas y la adjudicación 

del contrato de servicio o suministro más favorable. 

 

 Coordinar los procesos de administración de bienes y materiales, 

mediante la identificación, planificación, recepción, incorporación, Des-

incorporación, transferencia y  el control de inventarios. 

 

 Coordinar la gestión de diseño de planes integrales para el desarrollo 

de proveedores con los cuales la empresa mantiene relación de 

negocios. 

 

2.9   GENERALIDADES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN DE 

BIENES Y MATERIALES 

  

2.9.1 Objetivo 

 

Administrar los bienes y materiales, mediante la planificación, catalogación, 

recepción, incorporación, despacho, transferencia des-incorporación, 

disposición final y el control de inventarios, a fin de garantizar el manejo y 



  

  

  

  

  

 15 

suministro de los bienes y materiales requeridos por la organización en forma 

eficiente y oportuna. Así como, colaborar con el procedimiento de donaciones 

a instituciones públicas y privadas, contribuyendo con la responsabilidad 

social de la empresa. 

 

2.9.2  Organigrama 

 

El Departamento de Administración de Bienes y Materiales depende en línea 

de mando directo de la División de Administración. (Ver Figura Nº 4)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                   

           Fuente: Manual de Organización de CVG EDELCA 

Figura N° 4 – Organigrama del Departamento de Bienes y Materiales  

 

2.9.3  Funciones  

 

 Planificar la recepción, incorporación, despacho, des-incorporación, 

transferencia y el control de inventario de los bienes y materiales 

requeridos por todas las unidades organizativas de la empresa,  en 

forma oportuna y eficiente. 
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 Garantizar la catalogación, el despacho, movilización y entrega 

oportuna de los bienes y materiales stock de almacén, solicitados  por 

las unidades organizativas de la empresa. 

 Garantizar los registros e identificación de los bienes, equipos y 

materiales adquiridos por las unidades organizativas, así como los 

excedentes de obras y/o contratos. 

 Garantizar la actualización del maestro de materiales y activos, en 

concordancia con la demanda de los mismos por parte de las unidades 

organizativas y de acuerdo con normativa establecida para tal fin.  

 Implementar las acciones de mejoras necesarias para reducir los 

riesgos a los cuales están sometidos los bienes, equipos y materiales 

ubicados en las distintas zonas de operación de la empresa. 

 Coordinar los proyectos de mejoras y/o las acciones preventivas y 

correctivas que contribuyan a mejorar la gestión de la administración de 

los bienes y materiales de la empresa. 

 

2.10  FUNCIONES DE LA SECCIÓN DE MATERIALES GURI 

 

 Ejecutar las actividades asociadas al proceso de administrar materiales 

en los almacenes y sub-almacenes de generación y transmisión 

ubicados en Guri. 

 Procesar las solicitudes de despacho, movilización, transferencia y des-

incorporación de equipos, repuestos y  materiales consumibles 

requeridos por las unidades organizativas de CVG EDELCA aplicando 

las normas, instrucciones y procedimientos  para la administración de  

materiales establecidos en la empresa. 

 Notificar, oportunamente, por escrito a las unidades organizativas de 

CVG EDELCA  la fecha de ejecución de la toma física equipos, 
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repuestos y materiales consumibles, a fin de que éstas tomen las 

previsiones necesarias. 

 Realizar seguimiento a los, equipos, repuestos  y materiales 

consumibles ubicados en los almacenes de CVG EDELCA, a fin de 

determinar el estado físico en que se encuentran los mismos y 

proponer las acciones pertinentes. 

 Ejecutar las acciones necesarias en los almacenes de CVG EDELCA 

para garantizar el estado físico, la seguridad y la disponibilidad de los 

equipos, repuestos y materiales  consumibles que allí se encuentran, 

así como la ubicación exacta de los mismos. 

 Actualizar el registro  de los materiales con las ubicaciones  

correspondientes dentro de los almacenes de CVG EDELCA. 

 Ejecutar y realizar seguimiento de los proyectos de mejoras que le 

sean asignados y de las acciones correctivas y preventivas que 

permitan mejorar los servicios prestados así como la gestión de la 

unidad.
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CAPITULO III 

 

MARCO METODOLÓGICO 

 

3.1   DISEÑO Y TIPO DE INVESTIGACIÓN 

 

El estudio que se presenta a continuación es considerado de campo, debido 

a que es necesario que el investigador recopile la información directamente 

de la realidad, para ello, debe dirigirse al sitio de trabajo donde se desarrolla 

la investigación, y de esta manera determinar como se lleva a cabo la 

administración de los materiales que se encuentran en los almacenes de 

Guri.  

 

Para desarrollar este estudio, el diseño de campo se apoya primeramente en 

una investigación de tipo descriptiva, pues el investigador estará en contacto 

con el proceso de administración de los materiales realizado en los 

almacenes de la empresa, para luego presentar de forma clara y concisa una  

descripción y análisis de la situación actual en la que se encuentran los 

materiales resguardados en los almacenes de Guri. .   

 

En segundo lugar, se cataloga como una investigación de tipo exploratoria, 

dado que se indagará acerca de todos los equipos repuestos y materiales 

consumibles que se encuentran  en los almacenes de Guri, además de toda 

la información referente a los procedimientos utilizados para llevar a cabo la 

administración de los mismos. 

 

Por otra parte, Hurtado (1998) define como investigación proyectiva "a todas 
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aquellas investigaciones que conducen a inventos, programas, diseños o a 

creaciones dirigidas a cubrir una determinada necesidad" (p.311). Dicho esto, 

se considera también como una investigación de tipo proyectiva, dado que en 

este estudio se optimizará el proceso de administración de los materiales en 

los almacenes de la empresa. 

 

3.2   POBLACIÓN Y MUESTRA 

 

Para realizar el presente estudio se tomaron en cuenta las definiciones 

hechas por Weiers (1989) el cual establece que la población “es el total de 

elementos sobre el cual queremos hacer una inferencia basándonos en la 

información relativa o la muestra”. Y la muestra “la define como la parte de la 

población que seleccionamos, medimos y observamos”. 

 

Partiendo de estas definiciones, y para cumplir a cabalidad con los objetivos 

planteados, la población está dada por todos los materiales que se 

encuentran resguardados en los almacenes de Guri, mientras que la muestra 

estará conformada por aquellos materiales que están ubicados en el Sector I 

del Almacén N°1 de Planta Guri en Casa de Máquinas II, debido a que estos 

son los que requieren de una administración más rigurosa por su tendencia a 

la caducidad y alto índice de rotación. 

 

3.3  INSTRUMENTOS DE RECOLECCIÓN DE DATOS 

 

Los datos necesarios para la elaboración de la presente investigación serán  

primeramente obtenidos de fuentes primarias, utilizando las técnicas 

siguientes: 
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 Observación Directa 

 
Con la ayuda de esta técnica de recolección se tendrá una mejor percepción 

de las condiciones en las que se encuentran almacenados los materiales, y 

de cómo se lleva a cabo la administración de los que se encuentran en el 

Sector I del Almacén N°1,  y de esta manera determinar a ciencia cierta cual 

es la situación actual. 

 

 Entrevistas No Estructuradas 

 

Esta técnica de recolección de datos se les aplicará a los trabajadores que 

forman parte de la Sección de Materiales Gurí, específicamente aquellas 

personas que puedan brindar toda la información necesaria que contribuya 

con el logro de los objetivos planteados. 

 

 Revisión de registros y documentos 

 
Cabe destacar que se utilizarán como fuente secundaria la revisión de 

documentos, tanto libros como Internet, para buscar toda la información que 

permita apoyar con bases teóricas todas las acciones que se realicen 

durante el desarrollo del estudio. Además, de una base de datos que 

contiene información clave sobre los equipos, repuestos y materiales 

consumibles presentes en los almacenes de Guri. 

 

3.4   MATERIALES Y RECURSOS UTILIZADOS 

 

   Recurso Humano 

 
 Administradores 

 Almacenistas. 

 Asistentes 
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 Tutor Industrial. 

 Asesor Industrial 

 Tutor Académico. 

 

   Equipos de Protección Personal 

 Botas de seguridad. 

 Casco de seguridad. 

 

   Materiales 

 Calculadora. 

 Computadora e impresora. 

 Libreta de apuntes. 

 Lápices y bolígrafos. 

 

3.5   PROCEDIMIENTO 
 

Para el desarrollo del estudio es necesario que el investigador lleve a cabo 

una serie de pasos que le permitirán cumplir con cada uno de los objetivos 

planteados en el estudio, el procedimiento es el siguiente: 

 

1. Visita de manera periódica el sitio de trabajo (Almacén N°1 ubicado 

en Casa de Máquinas II, Planta Guri) con un horario de lunes a 

jueves de 7:30 am a 4:45 pm y los viernes de 7:30 am a 3:45 pm, 

para determinar la situación actual. 

 

2. Recabar toda la información general de la empresa y la sección 

donde se esta realizando el estudio. 
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3. Realizar la entrevista no estructurada al personal, para hacer el 

diagnostico de la situación actual. 

 

4. Evaluar las condiciones de los materiales y de los dispositivos de 

almacenamiento, utilizando el formato diseñado para tal fin. 

 

5. Elaborar el listado con todos los materiales ha ser desincorporados, 

o que deben ser evaluados por el usuario para definir su condición.  

 

6. Planificar todas las actividades que deben llevarse a cabo para la 

organización, reubicación e identificación de los materiales que se 

encuentran resguardados en los almacenes de Guri. 

 

7. Elaborar la representación gráfica que muestre la ubicación de los 

dispositivos de almacenamiento para facilitar la localización de los 

materiales. 

 

8. Elaborar la metodología que permitirá controlar y mantener la 

organización e identificación del almacén. 

 

9. Establecer el programa de inventarios para llevar el control de los 

materiales que se encuentran en el almacén. 

 

10. Realizar el análisis de los resultados obtenidos, planteando 

conclusiones y posibles recomendaciones. 

 

 



  

  

  

  

  

 23 

CAPITULO IV 

 

MARCO TEÓRICO 

 

4.1   ALMACÉN 

 

Es una unidad de servicio en la estructura orgánica y funcional de una 

empresa comercial o industrial con objetivos bien definidos de resguardo, 

custodia, control y abastecimiento de materiales y productos. 

 

4.1.1   Función de los almacenes 
  

Entre los elementos que forman la estructura del sistema logístico, en las 

empresas industriales o comerciales, el almacén es una de las funciones que 

actúa en las dos etapas del flujo de materiales, el abastecimiento y la 

distribución física, constituyendo una de las actividades importantes para el 

funcionamiento de la empresa, sin embargo, muchas veces es olvidada por 

considerársele como la bodega o depósito donde se guardaban los 

materiales que producción requiere, entre las funciones del almacén se 

tienen: 

 

1. Resguardan  las materias prima de incendios, robos y deterioros.  

2. Permite a las personas autorizadas el acceso a los materiales 

almacenados.  

3. Lleva en forma minuciosa controles sobre las entradas y salidas de 

materiales.  

4. Vigila que no se agoten los materiales (máximos – mínimos). 
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4.1.2   Objetivo de los almacenes  

 

Administrar los bienes y materiales, mediante la planificación, recepción, 

incorporación, despacho, transferencia, desincorporación y el control de 

inventarios, a fin de garantizar el manejo y suministro de los bienes y 

materiales requeridos en forma eficiente y oportuna. 

 

4.1.3   Tipos de almacenes  

 

Existe una gran variedad de almacenes, entre los cuales se pueden 

mencionar los siguientes: 

  

 Almacenes Industriales: Comprende el conjunto de almacenes de 

una industria para resguardar las materias primas y los productos 

terminados. Dentro de estos almacenes industriales tenemos: 

  

 Almacén de Materia Prima: Almacena las materias primas que 

intervienen directamente en la composición de los productos 

terminados. 

   

 Almacén de Productos Semielaborados: Dedicado al 

almacenamiento de los materiales que han sufrido algunas 

transformaciones en el proceso productivo.   

 

 Almacén de Piezas de recambio: Para almacenar piezas 

destinadas al servicio de posventa, con el objeto de efectuar 

reparaciones. 
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 Almacén de Productos Terminados: Destinados al 

almacenamiento de productos para ser suministrados o 

entregados a los clientes.   

 

 Almacén de Herramientas y Utilaje: Controla todos los aspectos 

relativos al instrumental de producción, como herramientas, 

plantillas, matrices, etc.   

 

 Almacén de Aprovisionamiento en General: Para el 

almacenamiento de insumos que intervienen indirectamente en la 

fabricación, tal es el caso de combustibles, aceites, lubricantes, 

material de embalaje, entre otros.  

  

 Almacén de Distribución: Destinados a almacenar y vender 

artículos y productos colocados a disposición del consumidor.  

 

 Depósitos: Lugar concebido y equipado para las mercancías 

colocadas en depósitos por trato entre el depositante y el depositario, 

esto normalmente corresponde al concepto de Almacenera.  No hay 

que confundir con aquel que normalmente se utiliza para guardar los 

bienes que ya no se utilizan, es decir, los obsoletos, se guarda sin 

criterio sin orden; esto es el concepto de depósito. 

 

4.2   INVENTARIO 

 

Es la verificación o confirmación de la existencia de los materiales o bienes 

patrimoniales de la empresa. En realidad, el inventario es una estadística 

física o conteo de los materiales existentes, para compararla con la 

existencia anotada en los ficheros de existencias o en el banco de datos 
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sobre materiales. Según Chiavenato (1993) la existencia es: “la composición 

de materiales que no se utilizan momentáneamente en la empresa, pero que 

necesitan existir en función de las futuras necesidades”. 

 

4.2.1   Tipos de inventarios  

 

 Inventarios de materia prima 

 

Comprende los elementos básicos o principales que entran en la elaboración 

del producto. En toda actividad industrial se presentan una variedad de 

artículos (materia prima) y materiales, los que serán sometidos a un proceso 

para obtener al final un articulo terminado. A los materiales que intervienen 

en mayor grado en la producción se les considera "Materia Prima". La 

materia prima, es aquel o aquellos artículos sometidos a un proceso de 

fabricación que al final se convertirá en un producto terminado. 

 

 Inventarios de productos en proceso 

 

Son productos parcialmente terminados que se encuentran en un grado 

intermedio de producción y a los cuales se les aplicó la labor directa y gastos 

indirectos inherentes al proceso de producción en un momento dado. Una de 

las características del inventario de producto en proceso es que va 

aumentando el valor a medida que se es transformado de materia prima en el 

producto terminado como consecuencia del proceso de producción. 

 

 Inventarios de productos terminados 

 

Son los artículos transferidos por el departamento de producción al almacén 

de productos terminados por haber estos; alcanzado su grado de terminación 
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total y que a la hora de la toma física se encuentren aun en los almacenes, 

es decir, los que todavía no han sido vendidos. El nivel de inventarios de 

productos terminados va a depender directamente de las ventas, es decir su 

nivel esta dado por la demanda. 

 

 Inventarios de materiales y suministros 

 

En este tipo de inventarios también se incluyen los siguientes: 

 

 Materias primas secundarias, sus especificaciones varían según 

el tipo de industria. 

 

 Artículos de consumo destinados para ser usados en la operación 

de la industria, dentro de estos artículos de consumo los más 

importantes son los destinados a las operaciones, y están 

formados por los combustibles y lubricantes.  

 

 Los artículos y materiales de reparación y mantenimiento de las 

maquinarias y aparatos operativos, los artículos de reparación por 

su gran volumen necesitan ser controladores adecuadamente. 

 

 Inventarios de seguridad 

 

Este tipo de inventario es utilizado para impedir la interrupción en el 

aprovisionamiento causado por demoras en la entrega o por el aumento 

imprevisto de la demanda durante un periodo de reabastecimiento, la 

importancia del mismo está ligada al nivel de servicio, la fluctuación de la 

demanda y la variación de las demoras de la entrega. 
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4.2.2   Importancia de los inventarios 

 

Existen varias razones para mantener un inventario, de acuerdo con Baily 

(1991), afirma que hay dos razones principales:  

 

Por razones de economía y por razones de seguridad. 
Económicamente, existirán ahorros al fabricar o comprar en 
cantidades superiores, tanto en el trámite de pedidos,  
procesamiento y manejo, así como ahorro por volumen. Por 
otro lado, los inventarios de seguridad preveen fluctuaciones 
en la demanda o entrega, protegiendo a la empresa de 
elevados por faltantes”.  

 

Los inventarios son importantes para los fabricantes en general, debido a los  

motivos siguientes: 

 

1. Permite verificar las diferencias entre los registros de existencias en 

los ficheros de existencia y las existencias físicas (cantidad real en 

existencia).  

 

2. Permite verificar las diferencias entre las existencias físicas contables, 

en valores monetarios.  

 

3. Proporciona la aproximación del valor total de las existencias 

(contables), para efectos de balances, cuando el inventario se realiza 

próximo al cierre del ejercicio fiscal. 

 

4.2.3   Función de los inventarios 
 

Entre las principales funciones de los inventarios se pueden mencionar las 

siguientes:  
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1. Ayuda a la independencia de operaciones. 

2. Permite la continuidad de las variaciones de demanda. 

3. Determina condiciones económicas de aprovisionamiento. 

4. Determina la óptima secuencia  de  operaciones. 

5. Permite el uso óptimo de la capacidad productiva.  

6. Aprovechar los descuentos por cantidad.  

7. Protegerse de la inflación y de los cambios de los precios.   

  

4.2.4   Objetivo de los inventarios 
 

Proveer o distribuir adecuadamente los materiales necesarios a la empresa, 

colocándolos a disposición en el momento indicado, para así evitar aumentos 

de costos de los mismos y de esta manera satisfacer correctamente las 

necesidades reales de la empresa, a las cuales debe permanecer 

constantemente adaptado. Por lo tanto, la gestión de inventarios debe ser 

atentamente controlada y vigilada.  

 

4.3   CONTROL DE INVENTARIOS 

 

Los inventarios varían en razón de su consumo o la venta de cada artículo 

que los componen, lo que da lugar al movimiento de las existencias por 

ingresos de nuevas cantidades y salida de estas a solicitud de los usuarios, 

produciendo la rotación de los materiales y la generación de utilidades en 

función de dicha rotación. 

 

Para llevar a cabo el control de inventario cada empresa debe analizar sus 

existencias en relación a su variedad y cantidad, para clasificarlas de 
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acuerdo a las características que cada artículo o grupo de artículos presenta, 

para facilitar el control. 

 

También debe estar al tanto de su movimiento o detención, dado que el 

movimiento que se produce en los almacenes, de cada articulo en existencia, 

obliga a mantener en ellos una cantidad determinada de cada uno, la cual 

debe estar de acuerdo con el tiempo y la frecuencia de consumo, así como el 

lapso en que se renueva, es decir, la demora que se produce desde que se 

revisa la existencia para emitir la requisición, hasta que los materiales estén 

disponibles en el almacén para satisfacer las necesidades de los usuarios o 

consumidores. 

 

4.4   PLANIFICACIÓN DE ACTIVIDADES 

 

Según Reyes (1973) la planificación consiste en: “Fijar el curso concreto de 

acción que ha de seguirse, estableciendo los principios que habrán de 

orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo, y la determinación de 

tiempos y números necesarios para su realización”. 

 

4.4.1 Importancia de la planificación 

 

La planificación nos permite integrar todos los trabajos de la organización, 

establecer las bases para una comunicación eficiente, prever y manejar los 

sucesos inesperados que puedan aparecer durante el proyecto, proporciona 

bases para controlar los costos y el tiempo de ejecución verificándose el 

avance, permite establecer bases para el auto-análisis y el aprendizaje. 

La planificación debe seguir un sistema para que pueda ser controlada, ya 

que implica esfuerzos en tiempo y costos, que deben justificarse en el ahorro 

posterior a la hora de la ejecución. 
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Es un proceso que tiene sus limitaciones en términos de la calidad y cantidad 

de la información disponible para planificar, la habilidad para pronosticar 

situaciones desconocidas, la seguridad de las previsiones y la inflexibilidad 

que crea a la hora de trabajar. 

 

4.4.2  Ventajas de la planificación  

 

Existen muchas ventajas para la planificación que deben estimular a todos 

los gerentes en todos los niveles de cualquier organización. Entre las cuales 

podemos mencionar las siguientes: 

 

1. Requiere actividades con orden y propósito. Se enfocan todas las 

actividades hacia los resultados deseados y se logra una secuencia 

efectiva de los esfuerzos.  

 

2. Señala la necesidad de cambios futuros. La planificación ayuda al 

gerente a visualizar las futuras posibilidades y a evaluar los campos 

clave para una posible participación.  

 

3. Proporciona una base para el control. Este se ejecuta para cerciorarse 

que la planificación esta dando los resultados buscados.  

 

4. Estimula la realización. El hecho de poner los pensamientos en papel 

y formular un plan proporciona al que hace los planes la orientación y 

el impulso de realizar y lograr los objetivos.  

 

5. Obliga a la visualización del conjunto. Esta comprensión general es 

valiosa, pues capacita al gerente para ver las relaciones de 
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importancia, obtiene un entendimiento más pleno de cada actividad y 

aprecia la base que apoya a las actividades administrativas.  

 

6. Aumenta y equilibra la utilización de las instalaciones. Se hace un 

mejor uso de lo que se dispone.  

 

4.4.3  Desventajas de la planificación  

 

Por otra parte, existen desventajas o limitaciones del uso de la planificación. 

 

1. La planificación está limitada por la exactitud de la información y de los 

hechos futuros. La utilidad de un plan está afectada por la corrección 

de las premisas utilizadas como sub-secuentes. Si las condiciones 

bajo las cuales fue formulado el plan cambian en forma significativa, 

puede perderse gran parte del valor del plan.  

 

2. La planificación cuesta mucho. Algunos argumentan que el costo de la 

planificación excede a su contribución real. Creen que seria mejor 

gastar el dinero en ejecutar el trabajo físico que deba hacerse. 

  

3. La planificación tiene barreras psicológicas. Una barrera usual es que 

las personas tienen más en cuenta el presente que el futuro.  

 

4. La planificación ahoga la iniciativa. Algunos creen que la planificación 

obliga a los gerentes a una forma rígida de ejecutar su trabajo.  

 

5. La planificación demora las acciones. Las emergencias y apariciones 

súbitas de situaciones desusadas demandan decisiones al momento. 
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No puede dejar pasar el tiempo valioso reflexionando sobre la 

situación y diseñando un plan.  

 

6. La planificación es exagerada por los planificadores. Algunos críticos 

afirman que quienes hacen la planificación tienden a exagerar su 

contribución.  

 

7. La planificación tiene limitado valor práctico. Algunos afirman que la 

planificación no solo es demasiada teórica.  

 

4.4.4  Métodos de programación del tiempo: Diagrama o  Gráfico 

de Gantt 

 

Con el clásico Diagrama de Gantt se establecen los principales objetivos de 

un proyecto, pero resulta difícil comprobar el desarrollo, sobre todo, cuando 

el tiempo programado para una actividad resulta distinto al tiempo empleado. 

El diagrama, en este caso, no se acomoda a la realidad del proyecto al faltar 

la interconexión entre las actividades. 

 

El solape de barras indica que las actividades respectivas han de realizarse 

en paralelo en el tiempo que señala esta condición, aunque no se relacionen 

entre sí. Muestran una secuencia temporal de las actividades que se 

representan en serie, comenzando una tarea en el punto del diagrama en 

que la otra termina. Pero este orden temporal, que aquí muchas veces es 

simple coincidencia marcada por la duración de las tareas, no significa una 

interdependencia entre ellas, o sea, que el comienzo o ejecución de una 

determinada actividad no está ligado a la ejecución o terminación de otra por 

el hecho de que haya producido tal coincidencia en el tiempo. 
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En la Figura N° 5 se muestra  un breve ejemplo de programación por este 

sistema, donde se representa la planificación del proyecto para la 

construcción de una nave industrial, señalando las principales unidades de 

obra y los tiempos de duración general que se estiman para cada una de 

ellas. 

 

ACTIVIDADES DURACIÓN-MESES 

Tierras                    

Cimentación                  

Saneamiento                    

Pilares y muros               

Tabiquería                   

Cubierta                     

Guarnecidos y enlucidos                 

Carpintería metálica                     

Instalación de agua                   

Instalación de luz y fuerza                   

Pintura                     

 
Fuente: Del autor 

Figura N° 5- Programación por el Diagrama o Gráfico de Gantt 

 

En los Diagramas Gantt todas las tareas se desarrollan en un camino crítico 

sin holguras, siguiendo una misma línea secuencial a distintos niveles 

horizontales. Sin embargo, proporcionan una representación clara y 

expresiva de las partes principales de un proyecto. 

 

También son muy utilizados para proporcionar información gráfica de los 

avances totales o parciales de un programa o la situación de unos trabajos 

determinados, representación de volúmenes o masas de obra, lo mismo que 

para la programación de inversiones y costes.  Su empleo está muy 

extendido para representar los planes generales de obra, muchas veces por 

exigencia de las especificaciones, pero en cualquier caso, la utilidad de estos 
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gráficos queda limitada a un reducido espacio en el vasto campo de la 

planificación. 

  

4.5  SISTEMA DE CLASIFICACIÓN DE INVENTARIO ABC 

 

Muchas organizaciones tienen en sus bodegas una gran cantidad de 

artículos que no tienen una misma característica, muchos de estos son 

relativamente de bajo costo, en tanto que otros son bastante costosos y 

representan gran parte de la inversión de la empresa. Algunos de los 

artículos del inventario, aunque no son especialmente costosos tienen una 

rotación baja y en consecuencia existen una inversión considerable; y otros si 

bien tienen un costo alto por unidad, rotan con suficiente rapidez para que la 

inversión necesaria sea relativamente baja. 

 

 La clasificación ABC se basa en la conocida Ley de Pareto, y diferencia los 

artículos entre los importantes y escasos (categoría A) y los numerosos y 

triviales (categoría C), con un grupo intermedio que no participa en ninguna 

de ambas denominaciones (categoría B).  

 

El sistema de clasificación de inventario ABC es utilizado para el Control de 

Inventarios, los materiales se clasifican según los criterios que se 

establezcan para tal fin. Se pueden clasificar los materiales de acuerdo a los 

siguientes criterios: 

 

 Índice de rotación. 

 Tiempo de duración (Caducidad).  
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4.5.1  De acuerdo al índice de rotación  

 

La clasificación de acuerdo con el incide de rotación va a depender de las 

características de cada empresa. Agrupa los artículos en la serie de 

categorías de mayor a menor rotación, de acuerdo con las siguientes o 

parecidas denominaciones, como se muestra en la Tabla N° 2. 

  

Clases Denominación % Rotación acum. 

A Alta Rotación  70 

B Rotación Media 20 

C Baja Rotación 10 
                                         

                         Fuente: Del autor 

Tabla N° 2- Denominación de clases del Índice de Rotación 

  

La rotación se puede medir en términos anuales, mensuales, semanales o 

diarios, según las características de la referencia analizada, pero el ratio de 

control por excelencia es el de las rotaciones anuales. La tasa de rotación 

anual se calcula de la siguiente forma: se coloca en el numerador las salidas 

totales del año o ejercicio económico y en el denominador las existencias 

medidas de dicho periodo, como se muestra en la ecuación N°4.  

 

[Ec.4] 

 

4.5.4  De acuerdo a su caducidad  

 

La categorización considerando la caducidad va a depender del tiempo de 

duración de los materiales,  es decir, el lapso de tiempo que el material 

conserva sus propiedades. La descripción de las categorías se muestra en la 

Tabla N° 3. 
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Clases Denominación Tiempo de Caducidad 

A Baja Duración < 16 meses 

B Mediana Duración < 36 meses 

C Alta Duración  < 199 meses 
 

                       Fuente: Del autor 

Tabla N° 3- Denominación de Clases Según la Caducidad. 

 

4.5.5   Políticas basadas en el análisis ABC 
 

Las principales políticas que deben cumplirse cuando se utiliza la 

clasificación ABC son las siguientes:  

 

 Desarrollar más los proveedores de la clase A. 

 Controlar físicamente los artículos de la clase A. 

 Pronosticar los artículos de la clase A con más cuidado. 
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CAPÍTULO V 

 

SITUACIÓN ACTUAL 

 

5.1   SECCIÓN MATERIALES GURI 

 

CVG EDELCA posee dentro de su estructura organizativa a la Dirección de 

Finanzas y Administración, cuyo objetivo principal es administrar los recursos 

financieros, bienes, materiales y servicios requeridos por la empresa. A su 

vez, esta se subdivide en una División de Finanzas y otra de Administración. 

En esta última, se encuentra adscrito el Departamento de Administración de 

Bienes y Materiales, el cual a fin de garantizar el manejo y suministro de los 

bienes y materiales requeridos por la organización debe administrarlos 

mediante la planificación, catalogación, recepción, incorporación, despacho, 

transferencia, des-incorporación, disposición final y el control de inventarios. 

 

La Sección de Materiales Guri, perteneciente al Departamento de 

Administración de Bienes y Materiales, es la unidad encargada de ejecutar 

las actividades asociadas al proceso de administración de los materiales que 

se encuentran resguardados en los almacenes ubicados en Guri,  además de 

realizar todas las acciones necesarias que garanticen el estado físico, la 

seguridad y la disponibilidad de los equipos, repuestos y materiales  

consumibles que allí se localizan, así como la ubicación exacta de los 

mismos. 

 

Esta unidad es responsable de administrar un total de veintidós (22) 

almacenes, los cuales están distribuidos por toda el área industrial de la 
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Central Hidroeléctrica Simón Bolívar. En cada uno de estos se encuentran 

resguardados una gran variedad de materiales que son utilizados por todas 

las unidades que conforman la División Planta Guri y las unidades de apoyo. 

 

En la actualidad, esta sección esta realizando una serie de cambios con 

respecto a la organización, reubicación e identificación de los almacenes. 

Todo ello, dado que las condiciones en las que se encuentran ubicados los 

materiales dentro del almacén no son las mas idóneas para el buen 

desempeño de sus funciones, por ello, se presentan retrasos a la hora de 

ubicar los materiales que en un momento dado son demandados por los 

clientes internos de los almacenes.  

 

5.2   ALMACÉN N° 1 DE CASA DE MÁQUINAS II  

 

El Almacén N° 1 por sus dimensiones de 146,65X14,99 m y por la gran 

cantidad de materiales que allí se encuentran depositados, es considerado el 

mas grande de los administrados por la Sección Materiales Guri. Este a su 

vez se divide en sectores que están identificados con letras                       

(Ver Figura N° 6), las cuales van desde la “A” hasta la “K”, igualmente cada 

uno de ellos se subdividen en módulos (Ver Figura N° 7), cuya cantidad varia 

de acuerdo a la columna de estantes que conforman el sector. 

 

  

                                          Fuente: Del autor 

Figura N° 6 – Identificación de Sectores. 
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                                                         Fuente: Del autor 

Figura N° 7 – Identificación de Módulos. 

 

Ahora bien, existen dos sectores que se diferencian del resto, debido a que 

están especialmente climatizados por medio del aire acondicionado y con 

una humedad controlada por los deshumificadores, estos son los sectores “I” 

y el “J”, mejor conocidos como Frio-1 y Frio-2 respectivamente, mientras que 

el resto se mantienen a temperatura ambiente. 

 

Cabe destacar que el Sector I con dimensiones de 16,83X6,97 m, es 

considerado muy importante, dado que en el se resguardan, tanto los 

materiales con un alto índice de rotación, como muchos otros que tienen 

tendencia a la caducidad. Por esta razón, para efectos de la investigación, el 

estudio se va a realizar solo en este sector, dado que en el mismo aun no se 

han iniciado los trabajos de organización, reubicación e identificación, lo cual 

no permite que se mejore la efectividad de los procesos llevados a cabo. 

 

5.3   IDENTIFICACIÓN DEL SECTOR I 

 

Los materiales están almacenados en estanterías metálicas, las cuales se 

encuentran acopladas unas con otras, formando lo que se conoce como 

módulo. (Ver Figura N° 8) 
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                                         Fuente: Del autor 

Figura N° 8 – Estanterías del Sector I. 

 

Este conjunto de estanterías están colocadas de forma paralela, creándose 

entre ellas unos pasillos de aproximadamente 97 y 85 cm, por donde puede 

pasar una persona (Ver Figura N° 9). Cada estante se compone de seis (6) 

entrepaños en los cuales se hallan materiales de un tamaño y peso tal, que 

puede ser manipulado por el personal, sin ayuda de equipos de manejo de 

materiales. (Ver Figura N° 10). 

 

 

 

 

 

 

 
                                           Fuente: Del autor 

Figura N° 9 – Pasillo entre Módulos. 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                           Fuente: Del autor 

Figura N° 10 – Entrepaños de las Estanterías. 
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En este sector se observan dos (2) tramos que están conformados por una 

cierta cantidad de módulos. El primer tramo es el que se encuentra del lado 

derecho, está enumerado desde el uno (1) hasta el quince (15). El segundo 

tramo del lado izquierdo, inicia con el dieciséis (16) hasta el veinticinco (25). 

Ambos se encuentran separados por un pasillo. (Ver Figura N° 11) 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                         Fuente: Del autor 

Figura N° 11 – Tramos Derecho e Izquierdo del Sector I. 

 

Igualmente cada módulo se compone de estanterías identificadas con letras 

que van desde la A hasta la F en ciertos casos y hasta la D en otros, esta 

diferencia varia en función de la cantidad de estantes que conforman cada 

módulo. (Ver Figura N° 12) 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         Fuente: Del autor 

Figura N° 12 – Identificación de Estantes. 
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Además de ello se tienen un conjunto de estantes de madera colocados al 

final de este sector, ocupándose casi toda la pared, y a su izquierda se 

encuentra un material colocado en el suelo sobre una paleta.                     

(Ver Figura N° 13) 

 

 

    

 

 

 

 

                                                         Fuente: Del autor 

Figura N° 13 – Estanterías de Madera. 

 

Por otra parte, la identificación de los módulos y estanterías no coincide con 

la utilizada en los otros sectores del Almacén Nº 1 que ya han sido 

mejorados, generándose confusión a la hora de localizar un material. Aunado 

a esto, las condiciones de las mismas no son las más idóneas, debido a que 

con el transcurrir del tiempo estas se han ido deteriorando. (Ver Figura        

N° 14) 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         Fuente: Del autor 

Figura N° 14 - Condiciones de la Identificación de las Estanterías. 
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Otra realidad detectada es referente a los marbetes de los materiales, pues 

se observaron tres (3) formas de identificación. La primera esta dada por una 

tarjeta que tiene escrito el nombre y el código del material (Ver Figura N° 15). 

En el segundo modelo se especifica el nombre del material, el código, la 

unidad de medida y la ubicación (Ver Figura N° 16).  

 

 

 

 

 

 

 

                                                          

                                                        Fuente: Del autor 

Figura N° 15 – Primera Forma de Identificación de materiales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       Fuente: Del autor 

Figura N° 16 – Segunda Forma de Identificación de materiales. 

 

Finalmente, se presenta el tercer tipo de marbete, el cual que contiene mayor 

información del material y a diferencia de los otros esta plastificado, 

permitiendo que se mantenga en buen estado un tiempo prolongado         

(Ver Figura N° 17). 
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                                                         Fuente: Del autor 

Figura N° 17 – Tercera Forma de Identificación de materiales. 

 

Como puede notarse, existe inconsistencia y falta de uniformidad en la forma 

de identificación, lo cual genera confusión en el momento de ubicar un 

material, puesto que algunas de las identificaciones están escritas a mano y 

la escritura utilizada muchas veces no es legible, ocasionando un esfuerzo 

adicional en la vista de los almacenistas. 

 

Los marbetes que se están utilizando actualmente en los almacenes que han 

sido mejorados, guardan similitud con la tercera forma de identificación 

descrita, con la única diferencia que en el nuevo se omite la ubicación del 

material, ofreciendo la libertad de reubicar cualquiera de estos, sin la 

necesidad de invertir tiempo y recursos adicionales en elaborar un nuevo 

marbete con la ubicación modificada (Ver Figura N° 18). 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         Fuente: Del autor 

Figura N° 18 – Marbete Actual de los materiales. 
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En este sector existen una gran variedad de materiales que pertenecen a un 

grupo de artículos bien definido, en total son dieciséis (16) y pueden 

observarse en la Tabla N° 4, en este se especifica el nombre o denominación 

que se le da a cada uno de los grupos de artículo y el número que le 

corresponde en el Sistema SAP/R3. 

 

GRUPO DE  
ARTÍCULOS 

DENOMINACIÓN DEL GRUPO DE 
ARTÍCULOS 

0001 Alimentos y bebidas de personas. 

0006 Útiles de escritorio. 

0009 Productos papel para oficina. 

0012 Combustibles y lubricantes VEB. 

0013 
Materiales y herramientas menores de 
ferretería. 

0017 
Rep. Acce. otros equipos VEB. 

Rep. Accesorios otros USD. 

0020 Materiales y útiles de aseo y limpieza. 

0024 
Producto de seguridad en el trabajo VEB. 

Producto de seguridad en el trabajo USD. 

0027 Sustancias químicas industriales. 

0028 Materiales eléctricos VEB. 

0034 Repuestos de generación VEB. 

0035 Repuestos de transmisión VEB. 

0036 Repuestos de comunicaciones. 

0037 Repuestos de generación USD. 

0043 Tinta, pintura y colorante. 

0045 Materiales para equipos de computación. 
           

                 Fuente: Sistema SAP/R3 

Tabla N° 4 – Grupo de artículos del Sector I 

 

El hecho de contar con esta variedad de materiales en un mismo sector, es 

una de las razones por las cuales están ordenados de forma irregular. Esta 

situación es evidenciada en el tramo ubicado a la derecha del frío, donde los 

módulos inician con equipos electrónicos y luego cambian a otro grupo de 

artículos. Pasada cierta cantidad de módulos, se encuentran nuevamente 

materiales de tipo electrónico.  
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5.4   PATRÓN DE UBICACIÓN 

 

En el sector I todos los materiales tienen una ubicación que se ajusta al 

patrón utilizado cuando se instaló el sistema SAP/R3 en la empresa, este 

consiste de un conjunto de caracteres compuesto por letras y números 

(alfanuméricos) que tienen un determinado significado, un ejemplo es el que 

se presenta en el Tabla N° 5. 

 
Patrón  

Ubicación 
Almacén 

Central N° 4 
Picking Sector  Módulo  Estante  Posición 

C04PI16B02 C04 P I 16 B 02 

C04PI26A99 C04 P I 26 A 99 

C04PI21B07 C04 P I 21 B 07 

C04PI12D05 C04 P I 12 D 05 
     

    Fuente: Del autor 

Tabla N° 5 – Ejemplo del Patrón de Ubicación del Sector I 

 

El patrón de ubicación de los almacenes de CVG EDELCA fue remplazado 

desde hace un (1) año. Sin embargo, este no ha sido aplicado todavía en el 

Sector I, provocando una  des-actualización del sistema y problemas a la 

hora de ubicar un material en esta parte del almacén. 

 

El código de ubicación empleado actualmente fue desarrollado utilizando una 

forma alfanumérica similar a la anterior, especificándose el sitio donde está el 

material desde un ámbito general hasta ser lo mas específico posible, es 

decir, del almacén donde se encuentra, hasta la posición que ocupa en el 

estante.  

 

El nuevo patrón de ubicación garantiza que si la identificación de los 

dispositivos de almacenamiento están en orden, el equipo, repuesto o 

material consumible puede ser ubicado con facilidad, ahorrándose con ello 

tiempo y esfuerzo por parte del personal que allí labora. Ver Tabla N° 6. 
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Patrón  
Ubicación 

Almacén  Sector  Módulo  Estante  Posición 

01B-10D-02 01 B 10 D 02 

06A-04J-01 06 A 04 J 01 

01A-09E-04 01 A 09 E 04 

01A-11D-07 01 A 11 D 07 
     

               Fuente: Del autor 

Tabla N° 6 – Ejemplo del Patrón de Ubicación Actual. 

 

5.5   CONTROL DE INVENTARIO 

 

Actualmente en el Almacén N°1 de Guri solo se llevan a cabo dos tipos de 

control de inventario. El primero consiste en efectuar la toma física de 

inventario a todo el almacén de manera obligatoria cada año, mientras que el 

segundo se realiza por entrada de materiales, utilizando para ello un formato 

diseñado para tal fin (Ver anexo N° 1), es decir, que se le realiza el inventario 

físico aquellos artículos que trae el proveedor, previo a la solicitud de pedido 

realizada por el almacén, esta toma física es ejecutada para verificar si 

coincide la cantidad de artículos que existen en físico y las que indica el 

sistema, además de ello permite corroborar que el trabajo de los 

almacenistas se esta realizando de buena manera.  

 

Cabe destacar que el control que se debe tener en este almacén debe ser 

más riguroso, ya que en este existen muchos materiales que son muy 

utilizados por las demás unidades y se consideran de mucha importancia 

para que no se interrumpa la continuidad del proceso productivo de tan 

importante empresa. 

 

Lo expuesto anteriormente indica que no es suficiente tener un control de 

inventario solo por la entrada de materiales, pues en este caso no se toman 

en cuenta otros factores como el índice de rotación y sus fechas de 
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caducidad, siendo estos algunos criterios que son importantes para mejorar 

la eficiencia de la administración de los materiales en los almacenes de Guri.  

 

En tal sentido, la ausencia de una metodología para llevar a cabo el control 

de inventario en el almacén es una de las razones por la cuales existen 

deficiencias en cuanto a la organización, reubicación e identificación de todos 

los sectores que conforman el Almacén N° 1 de la Central Hidroeléctrica 

Simón Bolívar, lo cual no permite que los procesos de administración de 

materiales se mejoren continuamente. 

 

A continuación en la Figura Nº 19 se muestra un diagrama de Ishikawa 

donde se resume la situación actual del Sector I. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Fuente: Del autor 

Figura N° 19 – Marbete Actual de los materiales. 
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CAPÍTULO VI 

 

PROPUESTA 

 

Para mejorar la administración llevada a cabo por la Sección Materiales Guri, 

se deben estudiar una serie de aspectos relacionados con la organización, 

reubicación e identificación de los materiales,  debido a que representan el 

pilar fundamental para que se pueda mejorar la gestión de los distintos 

sectores del almacén, y mas específicamente los del sector I, de tal manera 

que una vez realizada todas las mejoras, les permitirá a cada uno de los 

trabajadores ejercer sus labores de manera eficiente, dado que las 

actividades mas importantes como el almacenamiento y despacho de los 

equipos, repuestos y materiales consumibles que allí se encuentran 

resguardados, se harán de forma eficiente.  

 

A continuación se desarrollan cada una de las etapas propuestas por las que 

debe atravesar el Sector I del Almacen Nº 1, cada uno de los cambios 

propuestos en esta investigación pueden ser aplicadas en cualquier almacén.  

 

6.1 CONDICIÓN DE LOS MATERIALES Y DISPOSITIVOS DE  

ALMACENAMIENTO. 

 

La propuesta de diseñar un formato para evaluar las condiciones de los 

materiales y dispositivos de almacenamiento que se encuentran en el  

Sector I del Almacén Nº 1 ubicado en Casa de Máquinas II, es un paso muy 

importante en el proceso de mejora, ya que con el se evalúan de forma 

rápida y sencilla una serie de parámetros que son críticos 
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para conocer con exactitud que debe ser mejorado y tomar todas las 

acciones para solucionarlo.  

 

Con un solo formato, se puede hacer la inspección y el diagnóstico de varios 

materiales, así como también los de una cierta cantidad de estantes, el 

mismo puede ser apreciado a continuación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     

Fuente: Del autor 

Figura N° 20 – Formato de Evaluación de Materiales y Estanterías. 
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Para hacer uso del formato se realizo un instructivo el cual se describen cada 

uno de los campos que lo conforman. (Ver Tabla Nº 7) 

 

FORMULARIO No.: FOR-243-020 

TÍTULO: 
EVALUACIÓN DE LAS CONDICIONES DE LOS 
MATERIALES Y DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO. 

FECHA DE ELABORACIÓN 
DEL FORMULARIO: 

20 de Diciembre de 2007 

ELABORADO POR: Luisana Oliveros 

CONFORMADO POR: Fermín Amaya  

  

CAMPO ACCIÓN 

DEL ENCABEZADO 

Fecha Se indica la fecha en la que se llena el formulario. 

Lugar Nombre del lugar donde se encuentra el almacén. 

Almacén  
Se indica el número del almacén al cual se realiza la 
inspección. 

Código: FOR-243-020 
Indica el código de la unidad responsable del formulario y 
su número correlativo. 

Revisión No. Indica el número de revisión del formulario. 

Elaborado por Nombre de la persona que llenó el formato. 

Realizado por Nombre de la persona que realizará el inventario. 

Aprobado por 
Nombre de la persona que debe aprobar los resultados de 
la inspección. 

DEL CUERPO DEL FORMULARIO (Condición de los materiales) 

Ubicación Se indica el código donde esta almacenado el material. 

Código 
Número de registro que identifica al material en el sistema  
SAP/R3. 

Material Texto breve de identificación del material. 

Disposición Especificar si el material esta en el sitio que le corresponde. 

Empaque 
Estado en el que se encuentra el empaque que contiene el 
material. 

Condiciones Físicamente como se ve el material.  

Orden 
Si los materiales están dispuestos en la estantería de forma 
ordenada. 

Acceso 
Con cuanta facilidad se puede tomar el material del 
entrepaño en el que se encuentra. 

Identificación Indicar si los materiales tienen sus identificaciones. 

Observaciones 
Especificar cualquier detalle que se desee resaltar del 
material. 

DEL CUERPO DEL FORMULARIO (Condición de los dispositivos de almacenamiento) 

Módulo Se indica el sector y el número del módulo. 

Estante 
Especificar la letra del estante al que se le realiza la 
inspección. 
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Continuación de la Tabla Nº 7. 
 
  

Limpieza Indicar si la estantería esta libre de suciedad. 

Pintura Si la pintura de la estantería esta en optimas condiciones. 

Condiciones Físicamente como se ve la estantería.  

Distribución 
Si es suficiente la cantidad de estantería para ese módulo y 
si el pasillo es lo suficientemente amplio para utilizar algún 
equipo de manejo de materiales. 

Organización Indicar si las estanterías están alineadas unas con otras. 

Asignación  
Si el espacio asignado al material en el entrepaño es 
suficiente para albergarlo sin problemas. 

Identificación Indicar si la estantería  esta debidamente identificada. 

Observaciones 
Especificar cualquier detalle que se desee resaltar de la 
estantería 

DEL PIE DE PÁGUINA 

Elaborado por Firma de la persona que lleno el formato. 

Realizado por Firma responsable de realizar la inspección. 

Aprobado por Firma del Jefe de la Sección. 
   

 Fuente: Sistema SAP/R3 

Tabla N° 7 – Instructivo del Formato para la Evaluación de las Condiciones de los 

Materiales y Dispositivos de Almacenamiento. 

 

La persona responsable de la inspección debe llenar todos los parámetros 

que aparecen en el formato, y seleccionar con una x una de las tres (3) 

opciones que se plantean para cada aspecto, igualmente, de ser necesario 

puede formular las observaciones que considere pertinentes en la casilla 

destinada para tal fin. 

 

Además de lo expuesto anteriormente, es importante resaltar que la 

información recolectada en el formato, facilitará al administrador la 

elaboración del  informe para evaluar la inversión que debe hacerse en la 

infraestructura y en los materiales que no cumplan con las condiciones 

ideales para el almacenamiento. 
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6.2   MATERIALES A DESINCORPORAR. 

 

El punto de partida para mejorar la organización de este sector, es en primer 

lugar determinar cuáles de los equipos, repuestos o materiales consumibles 

deben ser desincorporados del stock del almacén, todo ello con el propósito 

fundamental de aprovechar mejor los espacios y reducir los costos de 

almacenamiento innecesarios, que solo se traducen en pérdidas para la 

empresa. 

 

Para dar cumplimiento formal a la desincorporación se debe seguir un 

procedimiento previamente establecido. En primer lugar se debe realizar un 

estudio de los posibles equipos, repuestos o materiales consumibles a ser 

desincorporados, para luego generar un listado de los que realmente deban 

pasar por este proceso, si el Jefe del Almacén tiene dudas acerca de las 

condiciones del material, debe llamar al usuario para que la haga una 

revisión en físico y de estar de acuerdo con la desincorporación, se procede 

a levantar un informe detallado de las razones que justifican la decisión y 

además de ello se llena un formulario establecido para este proceso. 

Seguidamente es realizado el punto de cuenta donde se especifica el monto 

total en bolívares que representa cada material, de acuerdo al monto es 

presentado al Gerente de División, al de Dirección, al Presidente o a la Junta 

Directiva para que aprueben la desincorporación e inmediatamente es 

presentado a los auditores para que indiquen si se procede o no a sacar del 

stock ese material. 

 

Para la determinación de los materiales a ser desincorporados se procedió 

inicialmente a buscar la rotación que han tenido todos los materiales del 

sector en un periodo comprendido desde el año 2004 hasta el 2006 como 
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puede observarse en la Tabla Nº 8, cuya información restante esta contenida 

en el Apéndice Nº 1.  

 

N° 
GRUPO 

ART. 
UBICACIÓN CÓDIGO 

TEXTO BREVE 
DEL MATERIAL 

UMB 
ROTACIÓN 

2004 2005 2006 

24 0006 C04PI03A20 200000000000000726 
ALMOHADILLA 
P/MOUSE 

C/U 0 202 20 

25 0006 C04PI18B03 300000000000000822 
ALMOHADILLA 
SELLO Nº 2 

C/U 15 6 4 

 
   Fuente: Sistema SAP/R3 

Tabla N° 8 – Rotación de los materiales del 2004 al 2006. 

 

Luego   de compararse la rotación total de todos esos años, se seleccionaron 

los que no rotaron en todo ese lapso de tiempo, algunos de los cuales se 

muestran en la Tabla Nº 9, con la finalidad de realizar el reconocimiento en 

físico de los mismos. El resto de los materiales que fueron seleccionados 

para hacerles la revisión están contenidos en el Apéndice Nº 2. 

 

N° 
GRUPO 

ART. 
UBICACIÓN CÓDIGO 

TEXTO BREVE  
DEL MATERIAL 

UMB 
ROTACIÓN  

TOTAL 

1 0012 C04PI01A11 300000000000000280 
ACEITE 8R-983 COPIADORA  
1075/1090/5388 

CAJ 0 

2 0036 C04PI01M26 200000000000000214 
ACTUADOR PTT  N/P  
7580437C01 

C/U 0 

   
Fuente: Sistema SAP/R3 

Tabla N° 9 – Materiales sin Rotación en el periodo 2004 al 2006. 

 

Para llevar a cabo esta actividad se diseñó un formato que le permitirá al 

evaluador recopilar la información de forma rápida y sencilla, además de 

facilitar el análisis de los resultados y la comparación de cada uno de los 

materiales que fueron seleccionados para ser revisados.  

 

En el formato se consideran ciertos criterios cualitativos y cuantitativos que 

son fundamentales a la hora de tomar cualquier decisión, como son la fecha 

de caducidad del material, importancia, obsolescencia y finalmente las 
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condiciones de los mismos. Cabe resaltar que los últimos tres (3) aspectos 

evaluados dependerán sin lugar a dudas de los conocimientos, experiencia y 

opinión de los trabajadores de la Sección Materiales Guri. (Ver Figura Nº 21) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Fuente: Del autor 

Figura N° 21 – Formato de Evaluación de los Materiales a Desincorporar. 
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Cada uno de los aspectos y campos considerados en el formato para la 

evaluación de los materiales a desincorporar están descritos en la          

Tabla Nº 10. 

 
 

FORMULARIO No.: FOR-243-021 

TÍTULO: EVALUACIÓN DE MATERIALES A  DESINCORPORAR 

FECHA DE ELABORACIÓN 
DEL FORMULARIO: 

12 de Diciembre de 2007 

ELABORADO POR: Luisana Oliveros 

CONFORMADO POR: Fermín Amaya  

  

CAMPO ACCIÓN 

DEL ENCABEZADO 

Fecha Se indica la fecha en la que se llena el formulario. 

Lugar Nombre del lugar donde se encuentra el almacén. 

Almacén  
Se indica el número del almacén al cual se realiza  
la inspección. 

Código: FOR-243-020 
Indica el código de la unidad responsable del  
formulario y su número correlativo. 

Revisión No. Indica el número de revisión del formulario. 

Realizado por Nombre de la persona que realizará la revisión. 

DEL CUERPO DEL FORMULARIO 

Ubicación Se indica el código donde esta almacenado el material. 

Código 
Número de registro que identifica al material en el  
sistema SAP/R3. 

Material Texto breve de identificación del material. 

UMB Unidad de medida básica de cada material. 

Fecha de vencimiento 
Fecha indicada por el fabricante en la que caduca el  
material. 

Importancia 

Importancia que tiene el material para la continuidad  
del proceso productivo. Dar una puntuación del 10 a 1,  
donde (10) es lo más importante hasta (1) que es lo  
menos importante. 

Obsolescencia 
Indicar si el material esta obsoleto o no. Si es obsoleto  
se le da una puntuación de 5, si es menor la  
consideración se le puede conceder de 4 a 0 puntos 

Condiciones 
Físicamente como se ve el material. Solo se marca  
con X una de las tres opciones, cada una tiene un  
puntaje predeterminado.   

Puntuación total 
Se obtiene sumando los puntajes concedidos en los 3  
aspectos considerados. 

Decisión 
Depende de la puntuación total. Si esta entre 9 y 16  
se mantiene el material; de 17 a 21 es evaluado por  
el usuario y de 22 a 25 es desincorporado. 
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Continuación de la Tabla Nº 10. 
  
  

DEL PIE DE PÁGUINA 

Elaborado por Firma de la persona que lleno el formato. 

Realizado por Firma responsable de realizar la inspección. 

Aprobado por Firma del Jefe de la Sección. 

 
Fuente: Del autor 

Tabla N° 10 – Instructivo del Formato para la Evaluación de los Materiales a 

Desincorporar. 

 
Los materiales que deben ser desincorporados del stock del almacén se 

puede apreciar en la Tabla Nº 11. Cabe destacar que solo seis (6) fueron 

seleccionados ya que los materiales restantes deben ser evaluados por 

personas que sean expertas en Materiales Eléctricos (Grupo 0028), pues 

para tomar cualquier decisión al respecto se debe constatar que cada 

componente sea el que requerido por las unidades, de no ser así estos 

deben ser desincorporados del stock del almacén.    

 

N° 
GRUPO 

ART. 
UBICACIÓN CÓDIGO 

TEXTO BREVE  
DEL MATERIAL 

UMB 
ROTACIÓN  

TOTAL 

1 0012 C04PI01A11 300000000000000280 
ACEITE 8R-983 COPIADORA  
1075/1090/5388 

CAJ 0 

2 0043 C04PI01B05 300000000000021131 
CARTUCHO TONER FOTOC  
5028/34-5824  6R255 

C/U 0 

3 0043 C04PI01B01 300000000000025138 
CARTUCHO TONER  
FOTOCOPIADOR 2510 

POT 0 

4 0043 C04PI01B02 300000000000032610 
CILINDRO FAX WORK 
CENTER  N/P 13R00532 

C/U 0 

5 0043 C04PI01E01 300000000000006851 
CILINDRO FOTOCOPIADOR   
2510 1R81 

C/U 0 

6 0043 C04PI01D02 300000000000022192 REVELADOR 2510 5R310 POT 0 

 
     Fuente: Del autor 

Tabla N° 11 – Materiales que Deben Desincorporarse del Stock. 
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6.3   PLANIFICACIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

La planificación propuesta para que se efectúen cada uno de los trabajos de 

organización, reubicación e identificación de los materiales y dispositivos de 

almacenamiento que se encuentran en el Sector I, le permitirá a los 

trabajadores contar con una guía ordenada y sistemática de cuales son las 

actividades, su orden y  que necesitan para llevarlas a cabo. 

 

Además de ello, esta herramienta le permitirá al administrador y al jefe de la 

sección tener un control de los avances del proceso y con ello tomar todas 

las acciones necesarias para cumplir con los objetivos planteados, en el 

tiempo pautado y con la calidad que se necesita para mejorar todo el sector, 

puesto que al culminar todas las actividades planteadas, se realizaran 

eficientemente las labores de despacho, recepción y almacenamiento de 

materiales llevada a cabo por el personal que trabaja en este almacén. Todo 

ello debido a que gracias a toda la organización e identificación de los 

materiales y dispositivos de almacenamiento se podrán localizar los primeros 

de forma rápida y sin equivocaciones.  

 

La Planificación de actividades propuesta, esta conformada por una serie de 

columnas  donde se especifican cada una de las actividades consideradas en 

el proceso, su periodo de duración en días, los recursos humanos y 

materiales necesarios para el desarrollo de cada una de las tareas, la 

persona responsable y finalmente el lugar.   

 

En la Figura Nº 22 puede observarse el Plan de Trabajo. El Diagrama de 

Gantt se encuentra en el archivo de Excel contenido en el CD. 
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Continuación de la Figura Nº 22. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Fuente: Del autor 

Figura N° 22 – Planificación de Actividades. 
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N° 
GRUPO DE 

ARTÍ.  
DENOMINACIÓN DEL GRUPO DE 

ARTÍCULOS 

1 0009 Productos papel para oficina. 

2 0006 Útiles de escritorio. 

3 0013 
Materiales y herramientas menores de 
ferretería. 

4 0001 Alimentos y bebidas de personas. 

5 0024 
Producto de seguridad en el trabajo VEB. 

Producto de seguridad en el trabajo USD. 

6 0020 Materiales y útiles de aseo y limpieza. 

7 0045 Materiales para equipos de computación. 

8 0027 Sustancias químicas industriales. 

9 0043 Tinta, pintura y colorante. 

10 0028 Materiales eléctricos VEB. 

11 0036 Repuestos de comunicaciones. 

12 0034 Repuestos de generación VEB. 

13 0035 Repuestos de transmisión VEB. 

14 0037 Repuestos de generación USD. 

15 0017 
Rep. Acce. otros equipos VEB. 

Rep. Accesorios otros USD. 

16 0012 Combustibles y lubricantes VEB. 
    

                  Fuente: Del autor 

Tabla N° 12 – Orden de Almacenamiento de los Grupos de Artículo. 

 

6.4 REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LOS DISPOSITIVOS DE   

ALMACENAMIENTO. 

 

La representación gráfica de los dispositivos de almacenamiento, facilitará la 

ubicación de los materiales a los almacenistas y usuarios, ya que al 

observarla podrán familiarizarse con la nueva distribución del sector y 

verificar la identificación de los módulos y estantes, permitiéndoles localizar 

lo que buscan fácilmente y sin pérdidas de tiempo. 

 

En la Figura Nº 23 se muestra la distribución de los módulos y la cantidad de 

estanterías que lo conforman, especificándose el número de cada módulo y 
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la identificación de las estanterías. (Ver información más detallada en el 

Apéndice Nº 4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Del autor 

Figura N° 23 – Representación Gráfica de los Dispositivos de Almacenamiento. 

 

6.5 METODOLOGÍA PARA CONTROLAR Y MANTENER LA 

ORGANIZACIÓN  E IDENTIFICACIÓN DEL SECTOR I. 

 

Para que se mejore la gestión llevada a cabo por la Sección Materiales Guri 

en el Sector I es necesario solventar todos los problemas que se plantearon 

anteriormente. Sin embargo, es preciso contar con una metodología que le 

permita al Administrador y al Jefe de la sección lograr que se mantenga la 

organización, limpieza e identificación de todo el sector, pues sin lugar a 

dudas, el tiempo y esfuerzo dedicado en este proceso debe ser reconocido. 

Para llevar este control se propone lo siguiente: 
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1. Hacer una reunión con todos los trabajadores de la Sección Materiales 

Guri para instruirlos acerca de la importancia de mantener todo el sector 

tal y como fue mejorado, además de involucrarlos con los trabajos para 

que se sientan parte del proceso. 

 

2. Designar a una persona para que sea responsable de las inspecciones 

mensuales que deben realizarse en el sector y que a la vez reporte al 

Jefe de la Sección si hay alguna eventualidad. 

 

3. El Administrador o el Jefe de la Sección debe indicar mensualmente al 

almacenista cuales son los materiales y dispositivos de almacenamiento 

que debe realizarle la inspección. 

 

4. El Administrador o el Jefe de la Sección deberá tomar una muestra de 

dos (2) materiales por cada módulo, esta se tomará considerando los 

materiales con mayor rotación en el año 2006 (Ver Apéndice Nº 7), ya 

que de esta manera se podrá verificar la organización y ubicación de los 

mismos. 

 

6.6 PROGRAMA DE INVENTARIOS PARA EL CONTROL DE LOS 

MATERIALES. 

 

El programa de inventario propuesto para que se lleve el control de los 

equipos, repuestos y materiales consumibles que se encuentran 

resguardados en el Sector I del Almacén Nº 1, se realizó de acuerdo al tipo 

de material almacenado, y a dos (2) criterios definidos como: la rotación 

durante el año 2006 y la duración de los materiales perecederos.  
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Para realizar el inventario físico de  los materiales, se deben tomar en cuenta 

ciertas consideraciones que permitirán mantener el control de las actividades, 

las cuales son: 

 

 El inventario de equipos, repuestos y materiales consumibles, será 

invariablemente realizado por el personal de la Sección de Materiales 

Guri.  

 

 Será responsabilidad del Jefe de la Sección de Materiales Guri, 

proporcionar al personal designado para realizar el inventario, la 

información actualizada y los elementos de trabajo necesarios para 

ejecutar dichas actividades.  

 

Actividades Generales para el Inventario de los Materiales. 

 

Las actividades que se describen a continuación, serán la base para realizar 

todos los conteos físicos de los equipos, repuestos y materiales consumibles 

que se encuentran resguardados en el Sector I. Sin embargo, el tratamiento 

que se le de al material, dependerá del programa de inventarios planteado 

para cada uno de los criterios considerados en el estudio. 

 

1. Asignar a la persona responsable de llevar a cabo la toma física del 

inventario de los equipos, repuestos y materiales consumibles que se 

encuentran en el almacén. Dicho personal debe ser seleccionado entre 

aquellos que trabajen en el almacén y que además conozcan e 

identifiquen la ubicación de los materiales. 
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2. Definir a qué o cuáles materiales se les va a realizar el control de 

inventario, esto se realizará utilizando el programa de inventario 

propuesto en esta investigación. 

 

3. Proporcionar al personal el formato establecido para registrar la 

información recolectada de cada material, la cual dependerá del 

programa que más se ajusta a las características del material. Los 

formatos propuesto pueden observarse en los Apéndices Nº 5 y 6, estos 

contienes la información siguiente:  

 

 Lugar. 

 Fecha de realización. 

 Responsable del inventario. 

 Código del material. 

 Descripción del material. 

 Unidad de medida básica. 

 Fechas de elaboración y vencimiento de material 

 Ubicación del material. 

 Existencia en registros. 

 Existencia Física (arrojada por los conteos físicos) 

 Diferencia (entre registros y existencia física) 

 

4. Se Inicia el conteo de los materiales que se encuentran en el formato, 

de acuerdo a la unidad de medida y presentación de los mismos. 

 

5. Asentar los resultados del conteo en el formato. 
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6. Una vez realizado el conteo físico, se comparan los resultados 

obtenidos con los datos arrojados por el sistema, con el fin de 

comprobar si existen o no diferencias entre las cantidades.  

 

6.1 Si las cantidades no coinciden, debe realizarse un recuento de 

verificación. Si esta situación persiste, se le informa al jefe de la 

Sección Materiales Guri para que tome las medidas pertinentes al 

caso. 

6.2 De no existir alguna diferencia entre las cantidades levantadas en el 

inventario físico y las del sistema, se da por terminado el proceso de 

comparación. 

 

6.6.1   Programa de Inventario según el  Índice de Rotación. 

 

La información referente a la rotación de cada uno de los materiales del 

Sector I, se obtuvo del sistema SAP/R3, se puede observar una parte en la 

Tabla Nº 13 y el resto esta contenido Apéndice Nº 7. 

 

N° 
GRUPO 

ART. 
UBICACIÓN CÓDIGO 

TEXTO BREVE 
DEL MATERIAL 

UMB 
ROTACIÓN 

2006 

42 0036 C04PI07C07 200000000000001981 
ANTENA RADIO PORTATIL PMAD4023  
PRO5150 

C/U 60 

43 0006 C04PI01A15 300000001000005092 
APOYAMUÑECA GRIS CARBON 
EXTRA ANCHO 

C/U 10 

44 0013 C04PI13A21 200000000000002322 
ARANDELA  EMPUJE  ANTIFRICC 
 N/P KT59WL160 

C/U 0 

 
Fuente: Sistema SAP/R3 

Tabla N° 13 – Rotación de los materiales.  

Luego se procedió a concretar los porcentajes que corresponden a cada una 

de las denominaciones tomadas como base para especificar a que clase 

corresponde cada uno de los ítems, la cual se determinó evaluando la 

rotación de los materiales en el año 2006. (Ver tabla N° 14) 
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CLASE DENOMINACIÓN 
%  

ROTACIÓN 
ACUMULADA 

A Alta Rotación 70 

B Rotación Media 20 

C Baja Rotación 10 
                                         

                                         Fuente: Del autor 

Tabla N° 14 – Rangos para la Clasificación ABC por Rotación.  

 

Seguidamente se ordenaron los materiales según su rotación, y fue calculado 

el porcentaje de rotación de cada artículo con respecto a la totalidad de 

estos, y luego su valor acumulado como se muestra en la Tabla Nº 15. 

mientras que los valores de los artículos restantes, el valor de la rotación total 

del 2006 y el porcentaje se pueden verificar en el Apéndice Nº 8. 

 

N° 
Grupo 

Art. 
Código 

Texto Breve 
 Del Material 

UMB 
Rotación 

 2006 
% 

Rotación 

% 
Rotación 

Acum. 

1 0009 300000000000013507 
ETIQUETA ADHESIVA 
 107X57MM 

C/U 6494 10 10 

2 0009 300000000000022859 
SOBRE MANILA  OFICIO  
EXTERNO LOGO 
 EDELCA 

C/U 6289 9 20 

3 0009 300000000000022860 
SOBRE MANILA  OFICIO  
INTERNO LOGO  
EDELCA 

C/U 6061 8 29 

4 0028 300000000000004825 
BOMBILLO LAMP TELEF 
48V 20MA  6X44MM T6.8 

C/U 5100 10 37 

5 0009 300000000000022845 
SOBRE BLANCO 
VENTANA LOGO E 
DELCA INTERNO 

C/U 3205 5 42 

    TOTAL 65533 100  

 

 Fuente: Sistema SAP/R3 

Tabla N° 15 – Porcentaje de la Rotación Acumulada de los Materiales. 

 

Por último, se definieron todas las clases utilizando la tabla de rangos 

mostrada anteriormente, y se  obtuvo que el grupo A esta conformado por 

veinticinco (25) renglones los cuales representan un 70% de la rotación total 

de los materiales. Mientras que el grupo B  se compone de cincuenta y dos 

(52) renglones representando un 20% y finalmente el grupo de baja rotación 
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(C) con  dos mil sesenta y ocho (2.068) materiales con un 10%. En la Tabla 

Nº 16 se muestran cada uno de estos valores junto con la rotación total de 

los ítems. En el Apéndice Nº 8 se puede constatar toda la información. 

 

          

        Fuente: Del autor 

Tabla N°16 – Tabla Resumen de la Clasificación ABC por Rotación  

 

La representación gráfica de la Clasificación ABC puede observarse en el 

Gráfico N° 1, que se muestra a continuación. 
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                              Fuente: Del autor 

Gráfico N°1 – Representación Gráfica de la Clasificación ABC por Rotación 

 

El Programa de Inventario con respecto al Índice de rotación es el 

siguiente: 

 

En la clasificación ABC desarrollada, se evidencia que los materiales del tipo 

A son los que requieren de un mayor control. Cabe destacar que en función 

de este criterio es necesario inventariarlos cada mes. 

CLASE 
CANTIDAD 

DE ARTÍCULOS 
ROTACIÓN TOTAL 

(UNIDADES) 
% ROTACIÓN 

ACUM. 

A 25 45.821 70 

B 52 13.453 20 

C 2.068 6.259 10 

A 

B 
C 
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Por otra parte, la toma física de los materiales clasificados como tipo B, por 

tener tan solo un porcentaje de rotación del 20% frente a 70% del tipo A, se 

realizará cada tres (3) meses. Mientras que los de tipo C, a pesar de 

representar la mayor cantidad de artículos, su rotación con respecto al total 

es solo del 10% y por ello se contabilizaran todos cada año en el inventario 

anual. En la Tabla Nº 17 se muestra la planificación para esta metodología 

junto con la cantidad de artículos que pueden ser inventariados para mejorar 

su control. 

 

MESES GRUPO 
CANTIDAD DE MATERIALES 

A B C 

1 A - B 1-25 1-13  

2 A 1-25   

3 A 1-25   

4 A – B 1-25 14-26  

5 A 1-25   

6 A 1-25   

7 A – B 1-25 27-39  

8 A 1-25   

9 A 1-25   

10 A – B 1-25 40-52  

11 A 1-25   

12 A - C 1-25  Todos 

 

                                      Fuente: Del autor 

Tabla N° 17– Planificación  Según el Índice de Rotación.  

 

6.6.2   Programa de Inventario según la Caducidad del Material. 

 

Este tipo de criterio fue aplicado a solo 8 grupos de artículos dado que estos 

son los que tienen tendencia a caducar en un tiempo determinado, sumando 

en total 89 materiales (Ver Tabla Nº 18).  
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Nº Grupo de Artí. Cantidad 

1 0001 3 

2 0013 5 

3 0027 2 

4 0028 3 

5 0034 1 

6 0035 1 

7 0036 5 

8 0043 69 

TOTAL 89 
 

                                                   Fuente: Del autor 

Tabla N° 18 – Grupo de Artículos con Tendencia a Caducar.  

 

El procedimiento se inicia buscando en el físico la información 

correspondiente a cada uno de los ítems que fueron seleccionados para 

realizar esta clasificación, algunos de estos artículos se pueden observar en 

la Tabla Nº 19, y la información restante puede ser ampliada en el    

Apéndice Nº 9. 

 

N° 
Grupo 

Art. 
Ubicación Código 

Texto breve  
Del material 

UMB 
Tiempo de Duración  

(meses) 

84 0043 C04PI01B06 300000001000005223 
CARTUCHO TONER WORK 

CENTRE 385113R296 
C/U 60 

85 0027 C04PI08A02 300000000000015024 INSECTICIDA SPRAY 300CM3 POT 36 

86 0027 C04PI08A01 300000000000015016 
INSECTICIDA SPRAY MATA  

RASTREROS 300 CM3 
C/U 24 

87 0013 C04PI12B02 300000000000019244 
PEGAMENTO ADHESIVO  

EPOXY CLARO S205 28G 
C/U 36 

 

Fuente: Sistema SAP/R3 

Tabla N° 19 – Materiales que Tienen una Duración Determinada.  

 

Para establecer los grupos ABC, se definieron los tiempos de caducidad para 

cada una de las denominaciones, tomando como base la duración de los 

materiales considerados en esta parte del estudio, como se muestra en la 

Tabla Nº 20.  
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CLASE DENOMINACIÓN 
DURACIÓN APROXIMADA 

(MESES) 

A Baja Duración 12 - 23 

B Mediana Duración 24 - 35 

C Alta Duración 36 – 84 y NP 
                                                    

                        ND: INFORMACIÓN NO DISPONIBLE                      
       

  Fuente: Del autor 

Tabla N° 20 – Rangos para la Clasificación ABC por Caducidad. 

 

Una vez obtenido los datos de cada material, estos se ordenaron a partir de 

los que poseen menos duración hasta aquellos que tienen mayor durabilidad. 

Luego utilizando la tabla anterior se establecieron los grupos 

correspondientes como se muestra en la Tabla Nº 21. El resto de la 

información esta contenida en el Apéndice N° 10. 

 

N° 
GRUPO 

ART. 
UBICACIÓN CÓDIGO 

TEXTO BREVE 
DEL MATERIAL 

UMB 
TIEMPO DE 
DURACIÓN 

(Meses) 
CLASE 

1 0001 C04PI22B02 300000001000002170 AZUCAR REFINADA KG 12 

A 
 

2 0001 C04PI16B02 300000000000003828 
AZUCAR REFINADA 
EN BOLSITA 

BOL 12 

3 0001 C04PI26A99 300000000000006008 
CAFE MOLIDO 
 EMPACADO AL VACIO 

KG 12 

4 0027 C04PI08A01 300000000000015016 
INSECTICIDA SPRAY MATA 
RASTREROS 300 CM3 

C/U 24 B 

 

Fuente: Sistema SAP/R3 

Tabla N° 21 - Clasificación ABC Según Caducidad de los Materiales. 

 

El grupo A esta conformado por 3 artículos los cuales en su mayoría son 

alimentos y bebidas y representan el 3,37% de la cantidad total de materiales 

con tendencia a la caducidad, el grupo B por 38 renglones con 42,7%, 

integrados principalmente por sustancias químicas industriales y tintas, 

pinturas y colorantes, mientras que el grupo C esta compuesto por 48 ítems 

que costituyen un 53,93%, los cuales son en su mayoría cartuchos de tonel 

(Ver Tabla N° 22).  
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CLASE CANTIDAD DE ARTÍCULOS % PARTICIPACIÓN 

A 3 3,37 

B 38 42,70 

C 48 53,93 
                      

               Fuente: Del autor 

Tabla N° 22 – Resultados de la Clasificación ABC Según la Caducidad. 

 

En el Gráfico N° 2 se muestra el porcentaje que representa el total de 

materiales que conforman cada una de las clases con respecto a la totalidad 

de ítems seleccionados para realizar la clasificación ABC de acuerdo a la 

caducidad del material. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                Fuente: Del autor 

Gráfico N°2 –Clasificación ABC Según la Caducidad 

 

El Programa de Inventario consiste en hacer el conteo cíclico como se 

muestra a continuación: 

 

Para los materiales que tienen una duración baja, aproximadamente menor a 

23 meses, se recomienda realizarle inventario cada 3 meses a partir de la 

última revisión, siempre y cuando en esta no se detecte ningún vencimiento 
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menor a este tiempo sugerido. De darse esta situación es recomendable que 

se lleve un control más estricto de las fechas de caducidad de estos 

artículos. 

 

Los artículos de tipo B cuya duración se encuentra entre los veinticuatro (24) 

y treinta y seis (36) meses, se plantea que su control se lleve a cabo cada 

seis (6) meses, y para los de tipo C anualmente en el inventario que se lleva 

a cabo a todos los materiales. En la Tabla Nº 23 se muestra la planificación 

para esta metodología junto con la cantidad de materiales que deben ser 

inventariadas. 

 

MESES GRUPO 
CANTIDAD DE MATERIALES 

A B C 

1 A - B 1-3 1-19  

2     

3     

4 A 1-3   

5     

6     

7 A - B 1-3 20-38  

8     

9     

10 A 1-3   

11     

12 C   Todos 
                                                

                                Fuente: Del autor 

Tabla N° 23– Planificación  Según la Caducidad de los Materiales.  

 

La metodología planteada para este criterio esta determinada 

específicamente, por el tiempo de duración de los artículos que se 

encuentran en el Sector I, de tal manera, que el control de estos se realice de 

acuerdo a las sugerencias impresas en las etiquetas de los productos, de allí 

radica la importancia de verificar su existencia de forma regular. 
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CONCLUSIONES 

 

Luego de estudiar y analizar ciertos aspectos inherentes a la gestión 

realizada hasta ahora por la Sección Materiales Guri y la información 

correspondiente a los materiales resguardados en el Sector I, se pueden 

emitir las conclusiones siguientes: 

 

1. El personal que labora en la Sección Materiales Guri, aunque tiene 

conocimiento de la importancia que tienen la inspección de los 

materiales y los dispositivos de almacenamiento como punto de 

partida para comenzar el proceso de mejora del Sector I y con ello 

optimizar su gestión, no contaba con un instrumento definido para 

llevar a cabo esta labor.  

 

2. Del estudio realizado a la rotación de los 2145 materiales que se 

encuentran en el Sector I, en los años comprendidos desde el 2004 al 

2006, resultó que 1644 ítems no tuvieron rotación en ese lapso de 

tiempo y de los cuales solo seis (6) son los que deben ser 

desincorporados del stock del almacén. 

 

3. La Planificación y el Diagrama de Gantt desarrollado, permitirá tanto a 

los almacenistas como al Jefe de la Sección, desarrollar y controlar 

todas las actividades que deben ejecutarse para que se mejore la 

organización e identificación del Sector I. 

 

4. Para llevar a cabo la organización, reubicación e identificación del 

Sector I se debe cumplir con 11 actividades, las cuales se llevaran a 

cabo en su totalidad en aproximadamente 111 días (Aproximadamente 

5 mese).  
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5. La representación Gráfica de los dispositivos de almacenamiento, 

facilitara la ubicación de los materiales a los almacenistas y usuarios, 

pues al observarla podrán saber cual es la distribución del sector y 

verificar la nueva identificación de los módulos y estantes. 

 

6. Se obtuvo de la Clasificación ABC según el Índice de  rotación de los 

materiales del Sector I, que dentro de la clase A están veinte cinco 

(25) materiales con una rotación acumulada del 70%. Por su parte la 

clasificación B tiene 52 ítems que representan un 20%. Mientras que 

los C con 2.068 renglones solo poseen un 10% de la rotación total.  

Además de ello, según la caducidad el grupo A esta conformado por 3 

ítems, el B por 38 y finalmente el C por 48. 

 

7. La metodología propuesta para el control, luego de culminarse los 

trabajos de mejora del sector I, permitirá al Jefe de la Sección y al 

Administrador, mantener la organización e identificación realizada a 

los materiales y dispositivos de almacenamiento. 

 

8. Los programas propuestos para realizar el control de inventario de los 

materiales que se encuentran resguardados en el Sector I, se 

diseñaron tomando como base la clasificación ABC según la rotación 

de los materiales y el tiempo de duración de los mismos. 
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RECOMENDACIONES 

 

En concordancia con las conclusiones emitidas anteriormente, se dan las 

recomendaciones siguientes: 

 

1. Emplear el formato diseñado para realizar la inspección de los 

materiales y dispositivos de almacenamiento,  instruyendo al personal  

sobre el uso y la importancia que tiene la información que este puede 

recopilar. 

 

2. Continuar con el estudio del resto de los materiales que no rotaron 

entre el año 2004 y 2006, para ello se recomienda solicitar el apoyo de 

un personal experto en materiales Eléctricos, pues gran parte de estos 

entran en esta categoría. 

 

3. Implementar la planificación y el Diagrama de Gantt propuesto para 

llevar a cabo todas las actividades inherentes a la organización, 

reubicación e identificación de los materiales y dispositivos de 

almacenamientos que se encuentran en el Sector I. 

 

4. Proporcionar, tanto los recursos humanos como materiales, para que 

se cumpla a cabalidad con la planificación de las actividades, 

lográndose así alcanzar los objetivos planteados en el tiempo previsto. 

 

5. Colocar en las puertas de acceso al Sector I, la representación gráfica 

de la distribución de los dispositivos de almacenamiento y su 

identificación, una vez concluidas las actividades para el mejoramiento 

del mismo. 
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6. Los materiales que requieren de una rigurosa administración de 

acuerdo a la clasificación ABC, son los que forman parte del grupo A, 

ya que según el índice de rotación son los más demandados por los 

usuarios. Mientras que según la caducidad del material son los que 

tienen un tiempo de duración relativamente corto. 

 

7. Con miras a mantener y controlar la organización, limpieza e 

identificación de los materiales y dispositivos de almacenamiento, se 

recomienda poner en práctica la metodología diseñada para el    

sector I, luego de culminarse los trabajos de mejora en el mismo. 

 

8. Poner en práctica los programas de inventario propuestos para que se 

realice el conteo cíclico de los equipos, repuestos y materiales 

consumibles que se encuentran en el sector I, utilizando los formatos 

propuestos para realizar el inventario, según la metodología planteada 

para cada uno de los criterios considerados en esta investigación.  
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DEFINICIÓN DE TÉRMINOS BÁSICOS 

 

 

Almacén: Es un lugar especialmente estructurado y planificado para la 

organización, cuyo objetivo principal es el almacenamiento, guarda, 

conservación, manejo, control distribución o comercialización de los bienes o 

mercancías que se encomiendan a su custodia. 

 

Control de Inventarios: Consiste en el control de las existencias tanto 

reales como en el proceso de obtención, se basa en comparar las 

necesidades existentes y futuras con el fin de que se las pueda establecer, 

para esto se debe tomar muy en cuenta el ritmo de consumo, los niveles de 

stock, y las adquisiciones necesarias para atender a todas las demandas 

requeridas. 

 

Formato para el Inventario: Es el formato creado para realizar el 

inventario físico de los materiales, en el que se especifican la muestra de 

los materiales a ser contados; así como los el código, ubicación.  

 

Inventario: Es la composición de materiales que no se utilizan 

momentáneamente en la empresa, pero que necesitan existir en función de 

las futuras necesidades. 

 

Inventario Físico de Materiales: Es el procedimiento mediante el cual se 

realiza el conteo físico de las existencias de los materiales y se comparan 

los resultados de este con las existencias lógicas del sistema SAP/R3. 

 

Inventarios Cíclicos: Es un recuento selectivo bien sea diario, semanal o 

mensual de un determinado grupo de materiales.   
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Marbete: Rótulo que se coloca a los materiales, repuestos y componentes 

para identificar a los mismos. 

 

Materiales Desincorporados: Son aquellos materiales del stock que por 

deterioro, obsolescencia o baja rotación, se determina la separación física del 

patrimonio de la empresa. 

 

Materiales Perecederos: Productos que sufren degradación en sus 

características físicas, químicas y microbiológicas como resultado del paso 

del tiempo y de las condiciones del medio ambiente.   

 

Materiales sin Rotación: Aquellos materiales que atendiendo a un criterio 

de clasificación preestablecido no tienen un nivel de rotación de inventario 

adecuado. 

 

Pedido: Documento por medio del cual una entidad compradora solicita u 

ordena al proveedor (proveedor externo) el suministro de materiales, equipos 

o servicios/trabajos, formalizando las gestiones de compra. 

 

Picking: Estanterías que están diseñadas para almacenes donde la 

mercancía no se coloca en paletas, sino que se mueve manualmente desde 

la estantería.  

 

Sistema SAP/R3: Las siglas SAP (System, Aplications and Products) 

corresponde a un sistema informático que gestiona de manera integrada on-

line todas las áreas funcionales de una empresa. Es un sistema que consiste 

de diversos módulos entre ellos están: el modulo de Gestión de Finanzas 

(FI), Control de Gestión (CO), Gestión de Proyectos (PS), Gestión de Bienes 
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inmuebles (RE), Gestión de Materiales (MM), Gestión de Bienes Inmuebles 

(RE), Gestión de Activos Fijos (AM) y la Gestión de Promociones (SL). 

 

Stock: Es la cantidad de bienes y materiales que se encuentran 

salvaguardados en un determinado almacén. 

 

Texto Breve del Material: Documento que resulta de la catalogación, este 

contiene características determinantes del material, en forma breve, que le 

permite identificarlo. 

 

Ubicación de Materiales en el Almacén: Procedimiento mediante el cual se 

establecen las estrategias para asignar el espacio físico dentro del almacén. 
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Apéndice N° 1: Rotación de los materiales desde el año 2004 al 

2006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

APÉNDICE N° 1 
 

Rotación de los Materiales desde el 

Año 2004 al 2006 



  

  

  

  

 86 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2
0

0
4

2
0

0
5

2
0

0
6

1
0

0
1

2
C

0
4
P

I0
1
A

1
1

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

8
0

A
C

E
IT

E
 8

R
-9

8
3
 C

O
P

IA
D

O
R

A
 1

0
7
5

/1
0
9
0
/5

3
8
8

C
A

J
0

0
0

2
0

0
3

6
C

0
4
P

I0
1
M

2
6

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

1
4

A
C

T
U

A
D

O
R

 P
T

T
 N

/P
 7

5
8
0

4
3
7
C

0
1

C
/U

0
0

0

3
0

0
3

6
C

0
4
P

I0
1
M

3
3

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

2
4

1
9

A
D

A
P

T
A

D
O

R
  
M

IN
I-

U
H

F
 A

P
L
-2

5
9
  
N

P
:H

K
N

9
5
5
7

C
/U

1
0

1
0

0

4
0

0
3

6
C

0
4
P

I0
8
A

0
5

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

0
3

1
1

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 A

N
T

E
N

A
 N

/P
 H

L
N

8
0
2
7
R

C
/U

0
0

0

5
0

0
2

8
C

0
4
P

I0
8
B

0
8

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

6
8

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 B

N
C

 H
E

M
B

R
A

 N
 H

E
M

B
R

A
C

/U
0

0
2

0

6
0

0
2

8
C

0
4
P

I0
8
A

2
6

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

6
9

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 B

N
C

 H
E

M
B

R
A

 N
 M

A
C

H
O

C
/U

0
0

2
0

7
0

0
2

8
C

0
4
P

I0
8
B

0
6

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

6
5

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 B

N
C

 H
E

M
B

R
A

 R
C

A
 M

A
C

H
O

C
/U

0
0

2
0

8
0

0
2

8
C

0
4
P

I0
8
B

0
4

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

6
3

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 B

N
C

 M
A

C
H

O
 D

O
B

L
E

 B
N

C
 H

E
M

B
R

A
C

/U
0

0
0

9
0

0
2

8
C

0
4
P

I0
8
B

0
7

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

6
6

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 B

N
C

 M
A

C
H

O
 F

 H
E

M
B

R
A

C
/U

0
0

0

1
0

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
8
A

2
7

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

7
2

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 B

N
C

 M
A

C
H

O
 P

L
 H

E
M

B
R

A
C

/U
0

0
2

0

1
1

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
8
B

0
5

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

6
4

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 B

N
C

 M
A

C
H

O
 R

C
A

 H
E

M
B

R
A

C
/U

0
0

2
0

1
2

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
8
A

2
8

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

7
3

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 B

N
C

 M
A

C
H

O
-H

E
M

B
R

A
 A

C
O

D
A

D
O

C
/U

0
0

0

1
3

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
9
B

0
7

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

8
8

2
7

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 D

B
2
5
 M

A
C

H
O

-M
A

C
H

O
C

/U
0

0
0

1
4

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
9
B

1
1

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

8
8

1
5

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 D

B
9
 M

A
C

H
O

-H
E

M
B

R
A

C
/U

0
0

0

1
5

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
9
B

1
2

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

8
8

2
9

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 D

B
9
 M

A
C

H
O

-M
A

C
H

O
C

/U
2

0
0

1
6

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
8
A

2
9

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

7
6

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 N

  
M

A
C

H
O

  
F

 H
E

M
B

R
A

C
/U

0
0

0

1
7

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
8
A

3
0

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

7
7

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 N

  
M

A
C

H
O

  
P

L
 H

E
M

B
R

A
C

/U
0

0
2

0

1
8

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
8
B

0
2

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

6
0

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 P

L
 M

A
C

H
O

  
N

 H
E

M
B

R
A

C
/U

0
0

2
0

1
9

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
8
B

0
1

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

1
6

7
6

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 P

L
 M

A
C

H
O

 C
O

N
 R

C
A

 H
E

M
B

R
A

C
/U

0
0

2
0

2
0

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
8
A

3
9

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

1
6

7
5

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 P

L
 M

A
C

H
O

/B
N

C
 H

E
M

B
R

A
C

/U
0

0
0

2
1

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
8
B

0
3

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
2

3
7

6
2

A
D

A
P

T
A

D
O

R
 P

L
 M

A
C

H
O

-H
E

M
B

R
A

 A
C

O
D

A
D

O
C

/U
0

0
0

2
2

0
0

2
8

C
0

4
P

I0
7
D

1
7

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
6

7
1

A
J
U

S
T

A
D

O
R

 D
E

 V
O

L
T

A
J
E

 7
0
E

 1
0
0
V

A
C

C
/U

0
0

0

2
3

0
0

1
3

C
0

4
P

I1
5
C

1
4

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
7

6
1

A
L
IC

A
T

E
 P

A
R

A
 E

X
T

R
A

C
T

O
R

 D
/B

O
M

B
IL

L
O

 3
"

C
/U

0
4

0

2
4

0
0

0
6

C
0

4
P

I0
3
A

2
0

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
7

2
6

A
L
M

O
H

A
D

IL
L
A

 P
/M

O
U

S
E

C
/U

0
2

0
2

2
0

2
5

0
0

0
6

C
0

4
P

I1
8
B

0
3

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
8

2
2

A
L
M

O
H

A
D

IL
L
A

 S
E

L
L
O

 N
º 

2
C

/U
1

5
6

4

2
6

0
0

3
6

C
0

4
P

I0
8
A

2
0

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
4

9
4

3
4

A
L
T

A
V

O
Z

 N
/P

 5
0
-8

5
9
6

2
A

0
5

C
/U

0
0

0

2
7

0
0

3
5

C
0

4
P

I0
3
C

0
8

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
9

3
5

A
M

P
E

R
IM

E
T

R
O

 0
 A

 1
5
0
A

M
P

 A
C

 M
O

D
-K

A
2
4
1

C
/U

0
0

0

2
8

0
0

3
5

C
0

4
P

I0
3
C

1
1

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
9

3
6

A
M

P
E

R
IM

E
T

R
O

 0
 A

 1
8
K

A
 M

O
D

-K
A

2
4
1

C
/U

0
0

0

2
9

0
0

3
4

C
0

4
P

I0
3
A

0
5

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
9

4
0

A
M

P
E

R
IM

E
T

R
O

 0
 A

 2
0
0
0
A

D
C

C
/U

0
0

0

R
O

T
A

C
IÓ

N
 D

E
 L

O
S

 M
A

T
E

R
IA

L
E

S
 D

E
L

 A
Ñ

O
 2

0
0

4
 A

L
 2

0
0
6

C
V

G
 E

le
c
tr

if
ic

a
c
ió

n
 d

e
l 
C

a
ro

n
í 
C

.A
.

D
iv

is
ió

n
 d

e
 A

d
m

in
is

tr
a
c
ió

n

D
e

p
a
rt

a
m

e
n
to

 d
e
 A

d
m

in
is

tr
a
c
ió

n
 d

e
 B

ie
n
e
s
 y

 M
a
te

ri
a
le

s

S
e
c
c
ió

n
 M

a
te

ri
a
le

s
 G

u
ri

U
B

IC
A

C
IÓ

N
G

R
U

P
O

 A
R

T
.

N
°

R
O

T
A

C
IÓ

N
T

E
X

T
O

 B
R

E
V

E
 D

E
L

 M
A

T
E

R
IA

L
U

M
B

C
Ó

D
IG

O



  

  

  

  

 87 

Continuación: Rotación de los Materiales desde el Año 2004 al 2006. 
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Continuación: Rotación de los Materiales desde el Año 2004 al 2006. 
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Continuación: Rotación de los Materiales desde el Año 2004 al 2006.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ver listado completo en el archivo de Excel contenido en el CD (Carpeta 
Desincorporación de materiales). 
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Continuación: Materiales sin Rotación desde el Año 2004 al 2006. 
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Continuación: Materiales sin Rotación desde el Año 2004 al 2006. 
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Continuación: Materiales sin Rotación desde el Año 2004 al 2006. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ver listado completo en el archivo de Excel contenido en el CD (Carpeta 
Desincorporación de materiales). 

1
3

0
0

0
2

8
C

0
4

P
I1

4
A

0
5

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

9
9

9
2

C
A

J
A

 P
U

L
S

A
D

O
R

E
S

 N
E

M
A

 B
 6

0
0

.
C

/U
0

1
3

1
0

0
1

3
C

0
4

P
I0

3
A

1
2

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

6
1

2
7

C
A

J
A

 R
E

L
E

 A
U

D
 3

C
/U

0

1
3

2
0

0
3

5
C

0
4

P
I1

1
D

0
4

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

5
9

2
6

C
A

L
E

N
T

A
D

O
R

  
#

8
1

D
5

4
7

C
/U

0

1
3

3
0

0
3

4
C

0
4

P
I1

1
A

1
9

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

9
3

0
8

C
A

L
E

N
T

A
D

O
R

 C
A

R
T

E
R

 H
R

3
C

/U
0

1
3

4
0

0
3

4
C

0
4

P
I1

1
B

1
9

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

9
3

2
5

C
A

L
E

N
T

A
D

O
R

 D
E

L
 S

E
C

A
D

O
R

 H
R

5
C

/U
0

1
3

5
0

0
3

4
C

0
4

P
I1

1
B

1
8

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

9
3

2
4

C
A

L
E

N
T

A
D

O
R

 I
N

M
E

R
S

IO
N

 H
R

4
C

/U
0

1
3

6
0

0
1

3
C

0
4

P
I0

9
C

1
8

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

6
3

7
2

C
A

N
D

A
D

O
 M

A
R

IN
O

 D
E

 4
0

 M
M

C
/U

0

1
3

7
0

0
2

8
C

0
4

P
I0

6
A

2
4

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
1

6
9

9
6

C
A

P
A

C
IT

O
R

 A
R

R
A

N
Q

U
E

 1
0

U
F

 2
5

0
V

C
/U

0

1
3

8
0

0
2

8
C

0
4

P
I0

7
A

0
5

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

9
8

8
2

C
A

P
A

C
IT

O
R

 A
R

R
A

N
Q

U
E

 2
7

0
-3

2
4

U
F

 1
2

5
V

A
C

C
/U

0

1
3

9
0

0
2

8
C

0
4

P
I0

6
D

1
9

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
1

7
1

1
6

C
A

P
A

C
IT

O
R

 A
R

R
A

N
Q

U
E

 4
0

U
F

 4
4

0
V

C
/U

0

1
4

0
0

0
2

8
C

0
4

P
I0

6
D

0
2

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

9
7

9
1

C
A

P
A

C
IT

O
R

 E
L

E
C

T
R

O
L

IT
IC

O
 1

0
0

U
F

 2
5

V
C

/U
0

1
4

1
0

0
2

8
C

0
4

P
I0

6
B

0
2

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

9
9

1
1

C
A

P
A

C
IT

O
R

 E
L

E
C

T
R

O
L

IT
IC

O
 4

7
U

F
 2

5
V

C
/U

0

1
4

2
0

0
2

8
C

0
4

P
I0

6
D

0
1

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

9
9

1
5

C
A

P
A

C
IT

O
R

 E
L

E
C

T
R

O
L

IT
IC

O
 4

7
U

F
 6

3
V

C
/U

0

1
4

3
0

0
0

9
C

0
4

P
I2

3
B

0
7

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
3

1
2

4
2

C
A

R
A

T
U

L
A

 C
R

O
M

A
C

O
T

E
 C

O
N

T
R

A
P

O
R

T
A

D
A

 C
A

R
T

A
R

E
S

0

1
4

4
0

0
3

6
C

0
4

P
I0

1
M

3
0

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
4

9
4

3
9

C
A

R
C

A
S

A
 1

6
 P

O
S

IC
IO

N
E

S
 N

/P
 1

3
8

0
4

7
1

E
0

1
C

/U
0

1
4

5
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
F

1
5

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
3

1
6

5
6

C
A

R
T

U
 D

/C
IN

T
A

 B
IC

O
L

O
R

 P
/R

E
L

 T
A

R
M

O
D

E
X

9
6

0
0

C
/U

0

1
4

6
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
E

1
5

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

5
1

3
2

C
A

R
T

U
C

H
O

 6
R

0
0

8
3

3
 F

A
X

 W
O

R
E

 C
E

N
T

E
R

 P
R

O
 6

1
0

C
/U

0

1
4

7
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
E

1
4

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

0
4

1
1

C
A

R
T

U
C

H
O

 C
O

L
O

R
 C

IA
N

/C
IA

N
O

 B
J
I-

2
0

1
C

C
/U

0

1
4

8
0

0
3

4
C

0
4

P
I1

1
A

1
1

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

9
2

9
4

C
A

R
T

U
C

H
O

 D
E

 A
L

U
M

IN
A

 A
C

T
IV

A
 H

P
4

4
C

/U
0

1
4

9
0

0
3

4
C

0
4

P
I1

1
A

1
2

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

9
2

9
5

C
A

R
T

U
C

H
O

 D
E

 C
A

L
 S

O
D

A
D

A
 H

P
4

4
C

/U
0

1
5

0
0

0
3

5
C

0
4

P
I2

6
C

0
2

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

8
2

7
5

C
A

R
T

U
C

H
O

 F
IL

T
R

A
N

T
E

 N
/P

 0
2

4
7

1
1

1
2

C
/U

0

1
5

1
0

0
3

4
C

0
4

P
I1

1
A

1
3

2
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

9
2

9
6

C
A

R
T

U
C

H
O

 P
A

R
A

 Q
U

IT
A

R
 V

A
P

O
R

 -
 A

C
E

IT
E

 H
P

4
4

C
/U

0

1
5

2
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
E

0
6

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

6
5

3
0

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
IN

T
A

 C
O

L
O

R
 I
N

K
-J

E
T

 S
0

2
0

0
3

6
C

/U
0

1
5

3
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
E

1
3

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

0
4

1
2

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
IN

T
A

 C
O

L
O

R
 Y

E
L

L
O

W
 B

J
I-

2
0

1
Y

C
/U

0

1
5

4
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
E

1
1

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

6
5

2
6

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
IN

T
A

 N
/P

 C
9

3
5

2
A

 T
R

IC
O

L
O

R
C

/U
0

1
5

5
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
E

1
1

3
0

0
0

0
0

0
0

1
0

0
0

0
0

0
4

1
0

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
IN

T
A

 N
E

G
R

O
 I
M

P
R

E
 M

O
D

 B
J
I-

2
0

1
B

K
C

/U
0

1
5

6
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
F

0
5

2
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
4

5
0

1
8

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
IN

T
A

 N
E

G
R

O
 I
M

P
R

E
S

 M
O

D
 5

1
6

3
3

M
C

/U
0

1
5

7
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
E

0
8

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

6
5

3
9

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
IN

T
A

 N
E

G
R

O
 I
N

K
J
E

T
 S

0
2

0
0

3
4

C
/U

0

1
5

8
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
E

1
2

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

6
5

4
3

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
IN

T
A

 R
O

J
O

 I
M

P
R

E
S

 M
O

D
 B

J
I-

2
0

1
M

C
/U

0

1
5

9
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
B

0
5

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

1
1

3
1

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
O

N
E

R
 F

O
T

O
C

 5
0

2
8

/3
4

-5
8

2
4

 6
R

2
5

5
C

/U
0

1
6

0
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
B

0
1

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

5
1

3
8

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
O

N
E

R
 F

O
T

O
C

O
P

IA
D

O
R

 2
5

1
0

P
O

T
0

1
6

1
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
B

1
0

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

5
1

3
5

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
O

N
E

R
 H

P
 C

-C
3

1
0

2
A

 I
M

P
 L

A
S

E
R

 J
E

T
C

/U
0

1
6

2
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
D

0
4

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

5
1

2
9

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
O

N
E

R
 H

P
 K

-C
3

1
0

5
A

 I
M

P
 L

A
S

E
R

 J
E

T
C

/U
0

1
6

3
0

0
4

3
C

0
4

P
I0

1
B

0
9

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

5
1

4
5

C
A

R
T

U
C

H
O

 T
O

N
E

R
 H

P
 M

-C
3

1
0

4
A

 I
M

P
 L

A
S

E
R

 J
E

T
C

/U
0

N
°

G
R

U
P

O
 A

R
T

.
R

O
T

A
C

IÓ
N

 T
O

T
A

L
U

B
IC

A
C

IÓ
N

C
Ó

D
IG

O
T

E
X

T
O

 B
R

E
V

E
 D

E
L

 M
A

T
E

R
IA

L
U

M
B



  

  

  

  

  

 97 

  
 

 
 
 
 
 

Apéndice N° 3: Orden de almacenamiento de los materiales de 

cada grupos de artículos  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

APÉNDICE N° 3 
 

Orden de Almacenamiento de los 

Materiales de cada Grupos de Artículos  



  

  

  

  

 98 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

N
°

G
R

U
P

O
 A

R
T

.
U

B
IC

A
C

IÓ
N

C
Ó

D
IG

O
T

E
X

T
O

 B
R

E
V

E
 D

E
L

 M
A

T
E

R
IA

L
U

M
B

R
O

T
A

C
IÓ

N
 2

0
0

6
C

L
A

S
E

1
0

0
0

9
C

0
4

P
I1

6
B

0
4

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
1

3
5

0
7

E
T

IQ
U

E
T

A
 A

D
H

E
S

IV
A

 1
0

7
X

5
7

M
M

C
/U

6
4

9
4

2
0

0
0

9
C

0
4

P
I1

7
A

0
1

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

2
8

5
9

S
O

B
R

E
 M

A
N

IL
A

 O
F

IC
IO

 E
X

T
E

R
N

O
 L

O
G

O
 E

D
E

L
C

A
C

/U
6

2
8

9

3
0

0
0

9
C

0
4

P
I1

9
B

0
2

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

2
8

6
0

S
O

B
R

E
 M

A
N

IL
A

 O
F

IC
IO

 I
N

T
E

R
N

O
 L

O
G

O
 E

D
E

L
C

A
C

/U
6

0
6

1

4
0

0
0

9
C

0
4

P
I1

9
B

0
5

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

2
8

4
5

S
O

B
R

E
 B

L
A

N
C

O
 V

E
N

T
A

N
A

 L
O

G
O

 E
D

E
L

C
A

 I
N

T
E

R
N

O
C

/U
3

2
0

5

5
0

0
0

9
C

0
4

P
I1

7
B

0
1

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

2
8

5
8

S
O

B
R

E
 M

A
N

IL
A

 E
X

T
R

A
 O

F
IC

 L
O

G
O

 E
D

E
L

C
A

 I
N

T
C

/U
1

7
6

0

6
0

0
0

9
C

0
4

P
I1

9
B

0
1

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

2
8

5
7

S
O

B
R

E
 M

A
N

IL
A

 E
X

T
R

A
 O

F
IC

 L
O

G
O

 E
D

E
L

C
A

 E
X

T
C

/U
1

3
7

0

7
0

0
0

9
C

0
4

P
I1

9
B

0
7

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

2
8

4
9

S
O

B
R

E
 B

L
A

N
C

O
 S

IN
 M

E
M

B
R

E
T

E
 1

0
.5

 X
 2

3
.3

 C
M

C
/U

1
3

0
0

8
0

0
0

9
C

0
4

P
I1

9
B

0
6

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
2

2
8

4
8

S
O

B
R

E
 B

L
A

N
C

O
 S

/V
E

N
T

A
N

IL
L

A
 E

X
T

.C
O

N
 L

O
G

O
C

/U
7

3
7

9
0

0
0

9
C

0
4

P
I1

6
B

0
9

3
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

6
2

2
2

C
A

L
C

O
M

A
N

IA
 L

O
G

O
T

IP
O

 C
.V

.G
 E

D
E

L
C

A
 7

X
6

C
M

C
/U

4
6

2

1
0

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
0

A
1

2
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
6

7
6

5
L

IB
R

E
T

A
 T

A
Q

U
IG

R
A

F
IA

 1
5

0
X

2
2

5
M

M
C

/U
3

8
5

1
1

0
0

0
9

C
0

4
P

I1
6

B
0

9
3

0
0

0
0

0
0

0
1

0
0

0
0

0
5

0
9

0
N

O
T

A
 A

U
T

O
A

D
H

E
S

IV
A

 7
5

X
7

5
m

m
 V

A
R

IO
S

 C
O

L
O

R
E

S
P

A
C

3
7

5

1
2

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
1

A
0

7
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
8

9
6

7
P

A
P

E
L

 B
O

N
D

 B
L

A
N

C
O

 R
O

T
A

F
O

L
IO

 6
6

0
M

M
 9

6
0

M
M

C
/U

2
8

0

1
3

0
0

0
9

C
0

4
P

I1
6

A
0

7
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
4

7
8

9
G

U
S

A
N

IL
L

O
 E

N
C

U
A

D
E

R
N

A
R

 D
O

B
L

E
 C

A
R

T
A

 3
/4

"
C

/U
2

0
0

1
4

0
0

0
9

C
0

4
P

I1
6

B
0

7
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
3

5
0

9
E

T
IQ

U
E

T
A

 A
D

H
E

S
IV

A
 9

0
X

5
0

M
M

 V
A

R
IO

S
 C

O
L

P
A

C
1

7
6

1
5

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
0

A
0

1
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
6

7
6

4
L

IB
R

E
T

A
 M

E
M

O
R

A
N

D
U

M
 #

6
1

3
0

 1
2

0
X

7
5

.M
M

C
/U

1
1

4

1
6

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
2

A
0

1
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
4

4
3

9
B

L
O

C
K

 S
O

L
IC

 Y
 A

U
T

O
R

IZ
A

C
IO

N
 F

O
R

-0
3

4
-0

0
3

C
/U

7
1

1
7

0
0

0
9

C
0

4
P

I1
9

A
1

2
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
4

4
0

2
B

L
O

C
K

 M
IC

R
O

-M
E

M
O

C
/U

6
2

1
8

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
1

A
1

1
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
8

9
7

8
P

A
P

E
L

 C
O

N
T

A
C

 T
R

A
N

S
P

A
R

E
N

T
E

M
5

5

1
9

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
5

A
0

5
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
8

9
1

5
P

A
P

E
L

 B
O

N
D

 B
/C

A
R

T
A

 L
O

G
O

 E
D

E
L

C
A

 2
D

A
 H

O
J
A

R
E

S
4

9

2
0

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
5

B
0

2
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
8

9
1

2
P

A
P

E
L

 B
O

N
D

 B
L

A
N

 C
A

R
T

A
 L

O
G

/E
D

E
L

C
A

 I
N

T
E

R
N

A
R

E
S

4
9

2
1

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
0

A
1

1
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
6

7
7

5
L

IB
R

O
 D

E
 A

C
T

A
 3

0
0

 F
O

L
IO

 1
5

0
 H

O
J
A

C
/U

4
3

2
2

0
0

0
9

C
0

4
P

I1
9

A
1

3
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
4

4
3

4
B

L
O

C
K

 S
E

R
V

IC
IO

 R
E

P
R

O
D

U
C

C
IO

N
 "

G
"

C
/U

3
4

2
3

0
0

0
9

C
0

4
P

I1
7

B
0

7
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
6

4
6

5
C

A
R

P
E

T
A

 S
E

G
U

R
ID

A
D

 C
A

R
T

O
N

 O
F

IC
IO

 V
E

R
D

E
C

/U
2

9

2
4

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
0

A
1

2
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
6

7
6

3
L

IB
R

E
T

A
 I
N

D
IC

E
 T

E
L

E
F

O
N

IC
O

 5
0

 H
O

J
A

S
C

/U
2

8

2
5

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
1

A
0

1
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
8

9
7

4
P

A
P

E
L

 C
A

R
B

O
N

 O
F

IC
IO

 N
E

G
R

O
 B

A
S

E
 1

6
P

A
C

2
7

2
6

0
0

0
9

C
0

4
P

I1
9

B
0

8
3

0
0

0
0

0
0

0
1

0
0

0
0

0
3

2
9

3
A

R
C

H
IV

A
D

O
R

 A
C

O
R

D
E

O
N

 F
IB

R
A

 O
F

IC
IO

C
/U

2
5

2
7

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
3

B
0

6
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

3
1

2
4

2
C

A
R

A
T

U
L

A
 C

R
O

M
A

C
O

T
E

 C
O

N
T

R
A

P
O

R
T

A
D

A
 C

A
R

T
A

C
/U

2
3

2
8

0
0

0
9

C
0

4
P

I1
7

B
0

1
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
4

3
9

1
B

L
O

C
K

 C
U

A
D

R
IC

U
L

A
D

O
 C

A
R

T
A

C
/U

2
2

2
9

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
3

B
0

2
2

0
0

0
0

0
0

0
1

0
0

0
0

3
3

9
4

4
C

A
R

T
U

L
IN

A
 H

IL
O

 B
L

A
N

C
O

 T
A

M
A

Ñ
O

 C
A

R
T

A
 1

0
0

H
R

E
S

2
1

3
0

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
0

A
0

6
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
4

3
8

3
B

L
O

C
K

 N
O

T
A

 B
O

N
D

 B
L

A
N

C
O

 #
3

 2
1

0
 X

 1
3

4
 m

m
C

/U
1

8

3
1

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
1

A
0

3
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
8

9
7

2
P

A
P

E
L

 B
O

N
D

 B
L

A
N

C
O

 C
A

L
C

U
L

A
D

O
R

A
 2

 1
/4

"
R

O
L

1
0

3
2

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
5

B
0

3
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
8

9
1

1
P

A
P

E
L

 B
O

N
D

 B
L

A
N

 C
A

R
T

A
 L

O
G

O
 E

D
E

L
C

A
 E

X
T

E
R

R
E

S
6

3
3

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
1

A
0

9
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

1
9

1
1

0
P

A
P

E
L

 T
E

R
M

IC
O

 A
N

C
H

O
 2

1
6

M
M

 3
0

M
T

S
R

O
L

6

3
4

0
0

0
9

C
0

4
P

I1
9

A
1

0
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
4

4
0

3
B

L
O

C
K

 M
IL

IM
E

T
R

A
D

O
 C

A
R

T
A

C
/U

4

3
5

0
0

0
9

C
0

4
P

I2
4

A
0

4
3

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
6

5
4

7
C

A
R

T
U

L
IN

A
 A

M
A

R
IL

L
A

 C
A

R
T

A
 R

E
S

M
A

 5
0

0
 H

O
J
A

S
R

E
S

3

O
R

D
E

N
 D

E
 A

L
M

A
C

E
N

A
M

IE
N

T
O

 D
E

 L
O

S
 M

A
T

E
R

IA
L

E
S

 D
E

L
 G

R
U

P
O

 0
0

0
9

CBA

C
V

G
 E

le
c
tr

if
ic

a
c
ió

n
 d

e
l 
C

a
ro

n
í 
C

.A
.

D
iv

is
ió

n
 d

e
 A

d
m

in
is

tr
a

c
ió

n

D
e

p
a

rt
a

m
e

n
to

 d
e

 A
d

m
in

is
tr

a
c
ió

n
 d

e
 B

ie
n

e
s
 y

 M
a

te
ri
a

le
s

S
e

c
c
ió

n
 M

a
te

ri
a

le
s
 G

u
ri



  

  

  

  

 99 

Continuación: Orden de Almacenamiento de los Materiales del Grupo 0009 
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Ver listado completo en el archivo de Excel contenido en el CD (Orden 
de almacenamiento de cada grupo de artículo). 
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Apéndice N° 4: Representación gráfica de los dispositivos de 

almacenamiento 
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Apéndice N° 5: Formato para el control de inventario según la 

rotación 
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INSTRUCTIVO CONTROL DE INVENTARIO SEGÚN LA ROTACIÓN. 

 
 

FORMULARIO No.: FOR-243-018 

TÍTULO: CONTROL DE INVENTARIOS 

FECHA DE ELABORACIÓN  

DEL FORMULARIO: 
22 de Noviembre de 2006 

ELABORADO POR: Luisana Oliveros 

CONFORMADO POR: Fermín Amaya  

  

CAMPO ACCIÓN 

DEL ENCABEZADO 
 

Control # Se indica el número de control de inventario a realizar. 

Fecha Se indica la fecha en la que se llena el formulario. 

Código: FOR-243-018 
Indica el código de la unidad responsable del formulario 
y su número correlativo. 

Revisión No. Indica el número de revisión del formulario. 

Lugar Nombre del lugar donde se hace el inventario. 

Responsable del Inventario Nombre de la persona que realizará el inventario. 

Encargado del Control 
De Inventario 

Nombre de la persona responsable del control de 
inventario. 

DEL CUERPO DEL FORMULARIO 

Ubicación Se indica el código donde esta almacenado el material. 

Código 
Número de registro que identifica al material en el 
sistema SAP/R3. 

Material Texto breve de identificación del material. 

Inventario Físico Cantidad de material existente luego del conteo físico. 

Resultado del Sistema Cantidad de material registrado en el sistema SAP/R3. 

Diferencia 
Resultado de la comparación del inventario físico con la 
del sistema SAP/R3. 

Reconteo 
Cantidad de material existente luego del segundo 
conteo físico. 

DE PIE DE PÁGUINA 
 

Responsable del inventario Firma de la persona responsable del inventario 

Encargado del Control del 
Inventario 

Firma del encargado del control de inventario. 
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Apéndice N° 6: Formato para el control de inventario según la 

caducidad de los materiales 
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INSTRUCTIVO CONTROL DE INVENTARIO POR CADUCIDAD. 
 
 

FORMULARIO No.: FOR-243-019 

TÍTULO: 
CONTROL DE INVENTARIOS POR 
CADUCIDAD. 

FECHA DE ELABORACIÓN 
DEL FORMULARIO: 

30 de Noviembre de 2006 

ELABORADO POR: Luisana Oliveros 

CONFORMADO POR: Fermín Amaya  

  

CAMPO ACCIÓN 

DEL ENCABEZADO 

Control # 
Se indica el número de control de inventario a 
realizar. 

Fecha Se indica la fecha en la que se llena el formulario. 

Código: FOR-243-019 
Indica el código de la unidad responsable del 
formulario y su número correlativo. 

Revisión No. Indica el número de revisión del formulario. 

Lugar Nombre del lugar donde se hace el inventario. 

Responsable del Inventario Nombre de la persona que realizará el inventario. 

Encargado del Control de 
Inventario 

Nombre de la persona responsable del control de 
inventario. 

DEL CUERPO DEL FORMULARIO 

Ubicación 
Se indica el código donde esta almacenado el 
material. 

Código 
Número de registro que identifica al material en el 
sistema SAP/R3. 

Material Texto breve de identificación del material. 

Fecha de Elaboración 
Fecha de elaboración indicada en la etiqueta del 
material. 

Fecha de Vencimiento 
Fecha de vencimiento indicada en la etiqueta del 
material. 

Inventario Físico 
Cantidad de material existente luego del conteo 
físico. 

Resultado del Sistema 
Cantidad de material registrado en el sistema 
SAP/R3. 

Diferencia 
Resultado de la comparación del inventario físico 
con la del sistema SAP/R3. 

Reconteo 
Cantidad de material existente luego del segundo 
conteo físico. 

DEL PIE DE PÁGUINA 

Responsable del inventario Firma de la persona responsable del inventario 

Encargado del Control del 
Inventario 

Firma del encargado del control de inventario. 
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Apéndice N° 7: Rotación de los materiales en el año 2006 
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Continuación: Rotación de los Materiales en el Año 2006. 
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Continuación: Rotación de los Materiales en el Año 2006. 
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Continuación: Rotación de los Materiales en el Año 2006. 
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Continuación: Rotación de los Materiales en el Año 2006. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ver listado completo en el archivo de Excel contenido en el CD (Carpeta 
Clasificación ABC según la Rotación). 
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Continuación: Clasificación ABC de los Materiales según la Rotación. 
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Continuación: Clasificación ABC de los Materiales según la Rotación. 
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Continuación: Clasificación ABC de los Materiales según la Rotación. 
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Continuación: Clasificación ABC de los Materiales según la Rotación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Ver listado completo en el archivo de Excel contenido en el CD (Carpeta 
Clasificación ABC según la Rotación). 
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Continuación: Tiempo de Duración de los Materiales del Sector I. 
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Continuación: Clasificación ABC de los Materiales Según la Caducidad. 
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