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1. GENERALIDADES DE LA SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS Y SEGURIDAD DE LA PRESIDENCIA 

 
 
A continuación se describen las generalidades de la secretaria  de asuntos 

administrativos y seguridad de la presidencia: 

 

 1.1.     Antecedentes generales 

 

 En cumplimiento al numeral cuarenta y seis del Acuerdo sobre el 

Fortalecimiento del Poder Civil y Función del Ejercito en una Sociedad 

Democrática, firmado en la ciudad de México el 19 de septiembre de 1996, el 

Estado de Guatemala se comprometió a crear un cuerpo de seguridad civil que 

sustituyera al Estado Mayor Presidencial y Vicepresidencial, para proveer la 

seguridad y apoyo administrativo y logístico permanente al Presidente, 

Vicepresidente de la República de Guatemala y sus respectivas familias. 

 

 Es por esta razón que el 14 de enero del 2000, mediante Acuerdo 

Gubernativo No. 032-2000 el Presidente de la República de Guatemala, 

licenciado Alfonso Antonillo Portillo Cabrera, crea la Secretaría de Asuntos 

Administrativos de la Presidencia de la República de Guatemala. 

 

 El 4 de febrero de ese mismo año, el Acuerdo Gubernativo 73-2000, 

establece el nombre actual de la SAAS, así: “Secretaría de Asuntos 

Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la República de 

Guatemala”, definiéndose de esta manera, una función más amplia a la 

determinada con el Acuerdo de su creación. Más tarde, el 02 de agosto del 

2000, el Acuerdo Gubernativo 400-2000 establece la primera organización de la 
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SAAS, definiendo que para el efecto contará con dos subsecretarios, cada uno 

de ellos a cargo de un área: el área de Seguridad y el área Administrativa. 

 

 Finalmente, el 28 de octubre del 2003, se publica en el Diario de 

Centroamérica, el Decreto 50-2003 del Congreso de la República de 

Guatemala,  la Ley de la Secretaría de Asuntos Administrativos y de Seguridad 

de la Presidencia de la República de Guatemala, misma que cobra vigencia a 

partir del 29 de octubre del 2003, de conformidad con su Artículo 24. 

 

 El martes 13 de enero del  2004, se publica en el Diario de 

Centroamérica, Órgano oficial de la República de Guatemala, el Acuerdo 

Gubernativo No. 32-2004, conteniendo el Reglamento Orgánico Interno de la 

Secretaría de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la 

República de Guatemala. 

 

 

 1.2.  Ubicación 

 

 La Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la 

Presidencia (SAAS) se encuentra ubicada en la 6ª. Avenida “A” 4-18 zona 1 

ciudad de Guatemala. 

 

 

 1.3. Naturaleza 

  
 La Secretaría de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la 

Presidencia de la República, que podrá abreviarse SAAS, es la entidad 

permanente, con organización jerárquica y profesional, con especialidad en 
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seguridad, y de naturaleza civil, cuyo régimen jurídico se determina por el 

Decreto 50-2003. 

 

 
 1.4. Visión 
 

 Ser una institución de seguridad de naturaleza civil, jerarquizada, 

disciplinada y profesional, reconocida nacional e internacionalmente por sus 

altos valores morales, efectividad, transparencia y respeto a los Derechos 

Humanos. 

 

 

 1.5. Misión 
 
 La SAAS es la entidad pública que resguarda la legitimidad e 

institucionalidad democráticas del Estado de Guatemala, representadas por la 

Presidencia de la República, garantizando permanentemente la seguridad y el 

apoyo logístico y administrativo al Señor Presidente y al Señor Vicepresidente 

de la República y sus respectivas familias y la seguridad a los señores 

Expresidentes y Exvicepresidentes, con una doctrina propia basada en el 

cumplimiento irrestricto de la ley y el pleno respeto de los Derechos Humanos, 

con profesionales integralmente capacitados y el apoyo tecnológico que la 

mantiene constantemente modernizada. 

 

 
 1.6.  Estructura organizacional 
 

 El organigrama de la dirección de residencias es de tipo funcional, en la 

cual se identifican y se clasifican las actividades requeridas para el 
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cumplimiento de los objetivos en base a la agenda del señor presidente y así se 

determina quien realizará las tareas y quien será el responsable de los 

resultados. 

 

 La dirección de residencia cuenta con personal tanto administrativo como 

operativo, el personal administrativo es el responsable de hacer todas las 

gestiones administrativas y el protocolo de la dirección y trabajan en una 

jornada laboral de 8 horas; el personal operativo es el responsable de la 

preparación de los alimentos así como también el personal de la bodega central 

de productos perecederos y no perecederos que provee los alimentos y  

trabajan en turnos de 48 horas de servicio y 48 horas de descanso. 

 
 

Figura 1.     Organigrama 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
 

OORRGGAANNIIGGRRAAMMAA  DDEE  LLAA  DDIIRREECCCCIIÓÓNN  DDEE  RREESSIIDDEENNCCIIAASS  

DIRECCIÓN 

SUBDIRECCIÓN  

SECRETARÍA, RECEPCIÓN Y ARCHIVO 

PROTOCOLO PREPARACIÓN DE 
ALIMENTOS

 PROVEEDURÍA E INVENTARIO ADMINISTRATIVO 

RECURSOS 
HUMANOS

COMPRAS COCINA 1 (CASA 
PRESIDENCIAL)

MESEROS 

COCINA 2 (CASA 
PRESIDENCIAL)

D E P A R T A M E N T O S 

BODEGA CENTRAL 
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 1.7. Funciones del departamento 
 
 El departamento de Almacén y  Proveeduría es el encargado de 

proporcionar productos de consumo y uso personal al Señor Presidente, 

Vicepresidente, Primera Dama, Señor Secretario de SAAS y otros, en Casa 

Presidencial y  donde sea necesario. El objetivo primordial de dicho 

departamento es brindar productos de calidad exclusiva, confiables y que 

cumplan con estándares en cuanto a las necesidades que se presentan.  

 

 Se busca la satisfacción total en cuanto a la atención de las autoridades 

mencionadas y desarrollo de tareas eficaces y eficientes en cualquier momento, 

para lograr objetivos verificables y cuantificables en cada uno de los procesos 

que se realiza. Se recibe la información a través de diferentes canales, como 

ejemplo puede mencionarse Cocina 1,  Residencia Señor Presidente y otros 

que por su naturaleza así lo requieran. 

 

 1.8. Responsabilidad del departamento  
 

 Elaborar y gestionar correspondencia a las diferentes Direcciones de SAAS, 

con la finalidad de facilitar el apoyo logístico (conductores, vehículos, 

personal de apoyo, mantenimiento automotriz, etc.) para las diversas 

actividades del Señor Presidente de la República. 

 

 Agilizar la documentación que se genera con los ingresos y egresos 

(Requisiciones) de productos de stock que ingresan a Bodega de 

Residencias. 
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 Agilizar y gestionar documentación de proveedores, envíos de facturas, 

ingresos a almacén, solicitud de ingresos a inventario, para ser operados en 

SIGES. 

 

 Gestionar  ante la Dirección Financiera fondos para viáticos de personal de 

Residencias y de apoyo que cumplen comisiones diversas y en Giras del 

Señor Presidente al interior de la República.  

 

 Disposición de conductores y vehículos asignados a Residencias, para la 

realización de compras, apoyo de transporte de personal de cocina 1, cocina 

2, conjunto Marimbístico, personal de mantenimiento en actividades en el 

interior de la República y Casa Presidencial. 

 

 Recepción, almacenaje de productos (abarrotes, carnes, congelados, etc.), 

de conformidad a las órdenes de compra, envíos y/o facturas de proveedores 

y empresas comerciales. 

 

 Entrega de productos a Cocina 1, Giras de Señor Presidente de la República, 

y diversas actividades protocolarias que se realizan en Casa Presidencial, de 

conformidad a requisiciones autorizadas. 
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2.     FASE TÉCNICO PROFESIONAL 

 
 
 2.1. Diagnóstico de la situación actual 
 

 En esta fase se  presenta una descripción general de la situación actual 

del departamento de Almacén y Proveeduría de la SAAS, con los planos y 

fotografías de cómo se encontraba la empresa en estudio. 

 

  2.1.1.     Planos de ubicación   
 
 Se presenta un plano de la ubicación actual de la planta. 

 

Figura 2. Plano de ubicación de planta actual 

 
Fuente: Investigación de campo 
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   2.1.1.1.     Distribución de Áreas 

 
 Existen tres zonas de carácter diferente en la distribución de espacios de 

la bodega de material, tales como: recepción, almacenamiento y despacho.  

 
 Zona de recepción: aquí se, registra el ingreso de los pedidos de 

productos a la bodega. 

 

 Zona de almacenamiento: donde se alojan y custodian los productos 

colocándolos en el lugar que le corresponde a cada uno. 

 

 Zona de despacho: donde se prepara la salida del producto y se efectúa 

un control de salida de existencia almacenadas en la bodega. 

 

 Estas zonas no satisfacen las necesidades de la secretaria, ya que 

desde el momento de su recepción y almacenamiento los productos no están 

ordenados.  

 

2.1.1.2.    Inspección física de las instalaciones de 
bodega 

 

 Se realizó una inspección física de las instalaciones, se recopiló 

información por medio de boletas descriptivas del área y por el método de 

observación, estableciendo que la bodega un cumple con los requisitos 

mínimos de seguridad e higiene alimentaria. 

 

 A continuación se presenta el plano de recepción de los alimentos en la 

bodega de almacén y proveeduría. 
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Figura 3.     Plano de recepción 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
Figura 4.     Recepción de la situación actual 

 
Fuente: Investigación de campo 

 

 Como se puede observar la Figura 4 la recepción de los productos es de 

una forma desordenada; así como empírica e informal. 
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Figura 5.     Plano de la zona de almacenamiento 

 
Fuente: Investigación de campo 

 

Figura 6.     Zona de almacenamiento 

 
Fuente: Investigación de campo 
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Figura 7.     Zona de almacenamiento 

 

Fuente: Investigación de campo 

 
Figura 8.     Zona de almacenamiento 

 
Fuente: Investigación de campo 
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Figura 9.     Zona de almacenamiento 

 
Fuente: Investigación de campo 
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Figura 10.     Zona de almacenaje (Cuartos fríos) 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
Figura 11.     Zona de despacho 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
 



14 
 

  2.1.2.     Revisión de control y manejo de productos 
 
 En este aspecto se estableció por medio de entrevista que no cuentan 

con un procedimiento de control y revisión de los productos que ingresas, se 

realizan de forma empírica y se eliminan en el momento de su descomposición 

o al utilizarlo se dan cuenta que ya caducaron. 

 

 
 2.1.2.1.     Recepción 
 

 El proceso de recepción de producto involucra las actividades que se 

realizan para dar ingreso a los productos, que luego deben ser almacenados 

para su respectivo manejo, hasta el momento de ser utilizados; en esta 

actividad se observo que no cuentan con un protocolo de recepción, además de 

no llevar un control documental de la misma. 

 

 El proceso de recepción se divide en dos.  

 

1) Recepción de productos perecederos  

2) Recepción de productos no perecederos 

 

 Aun cuando existe una recepción distinta para los productos perecederos 

y no perecederos, no cuentan con la distribución en espacio para los mismos, 

ya que al ingresar al almacén se observo que no tiene un orden distintivo. 

 

 2.1.2.2. Despacho 

 

 Es en el área donde se prepara la salida del producto por medio de su 

respectiva requisición, esta se ve afectada por la incapacidad de suplir a tiempo 



15 
 

los requerimientos de los productos, esto por no contar con una  adecuada 

planificación de sus solicitudes. 

 

 

2.1.2.3. Almacenamiento 
 

 Almacenamiento del producto; la bodega se divide en 3 áreas para 

almacenamiento.  

 

1) Área de estanterías: en esta área es donde se almacenan botellas de vidrio 

(licor); con cuatro bandejas diferentes para poder colocar las botellas alineadas 

paralelamente; así también se colocan en la parte del piso por utilizar ese 

espacio. (Como se puede ver en la figura 9, de la página 12) 

 
2) Área de almacenamiento en piso: en esta área se almacena producto el  

cual está dividido en bloques, estos se encuentran en forma desordenada, no 

se encuentran divididos entre los perecederos y no perecederos, de limpieza; 

entre otros. (Como se puede ver en las figuras 6 y 8, de las páginas 10 y 11)  

 

3) Cuarto frío: sin embargo no se encuentra en uso actualmente. (Como se 

puede ver en la figura 10, de la página 13. 

 

 2.1.2.4. Descarga de producto 

 

 La atención de la descarga de producto; se realiza de la siguiente forma: 

 

 Movimiento de personal para la descarga. 

 Descarga del producto que retorna. 

 Preparación y carga del pedido. 
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 Chequeo de preparación del producto. 

 

 Estas actividades están relacionadas, ya que dependen del momento en 

que se realiza la preparación del pedido del producto. 

 
 

2.1.2.5.     Cuadre de inventarios 
 

 El cuadre de inventarios es el área que se encarga de alimentar la base 

de datos del inventario, con la información generada, a partir de los ingresos y 

salidas de producto, y realizar la conciliación entre el inventario físico y el 

inventario teórico.  

 

 Las salidas de producto son generadas, a partir de los pedidos que 

solicitan, los cuales son convertidos en despachos. La información de las 

salidas no cuenta con una base de datos adecuada y por tal razón no se cuenta 

con un cuadre de inventarios. No se cuenta con un punto de reorden, es decir 

que no se conoce el momento cuando se requerido un producto. 

  

2.1.2.6. Desechos sólidos y líquidos  
 

 La Secretaría de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la 

Presidencia no tiene una política definida para el tratamiento de los desechos 

sólidos y la basura que generan sus operaciones. 

 

 La eliminación de la basura no es la adecuada, permanecen varios días 

en una esquina dentro de la bodega, debido a que el camión municipal solo 

pasa dos días por semana.  
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  2.1.3.     Revisión de medidas sanitarias 
 

  2.1.3.1.     Control de plagas 
 

 Actualmente no se cuenta con un control de plagas; por tal razón es 

necesario tomarlo en cuenta al momento de realizar la propuesta.  

 

2.1.3.2. Mantenimiento y limpieza 
 

 En la bodega no hay aspectos básicos de seguridad tales como 
extinguidores, señalización, identificación de cada estante, se necesitan más 

tarimas para estibar materiales y en general se nota descuido en la limpieza de 

las mismas ya que en ocasiones hay materiales que se han oxidado. Como se 

puede ver en las figuras 13 y 14. 

 
Figura 12.     Mantenimiento de las instalaciones actuales 

 
Fuente: Investigación de campo 
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Figura 13.     Mantenimiento de las instalaciones actuales 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
2.1.3.3.     Tratamiento de los desechos 

 

 El manejo de desechos depende del tipo de trabajo que se realiza, por lo 

que es necesario dividirlos según su categoría.  

 
 Entre los desechos sólidos que se tienen es la basura común y cartón. A 

consecuencia de esta división, actualmente no se cuenta con diferente manejo 

de dichos desechos y depende principalmente del tipo de desecho. 
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2.1.3.4. Empaque o embalaje adecuado de los 
productos 

 

 La elaboración de empaques se hace principalmente con personal 

interno. Para este proceso poseen cajas de cartón, estas cajas la misma 

secretaria se encarga de enviarla al lugar de destino.  

 

 El proceso comienza con la apilación de las cajas a un costado del 

operario, una vez apiladas se empieza a abrir las cajas y a limpiarlas, luego de 

que las cajas estén abiertas y se encuentran limpias se procede a colocar los 

productos solicitados en el pedido. Luego se procede a verificar la lista de 

pedido para poderla enviar al lugar donde sea requerido.  

 

 

2.1.3.5. Higiene del personal 
 

 La Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la 

Presidencia (SAAS) no cuenta con normas de higiene personal, sin embargo el 

mismo idóneamente por sus principios cuentan con higiene personal, lucen 

limpios y con buena apariencia física. 

 

 2.1.4.     Revisión de cuartos fríos 

  

 La Secretaría requiere de sus cuartos fríos, con el fin de mantener sus 

productos perecederos con las condiciones requeridas para satisfacer al 

consumidor, es decir manteniendo su frescura, limpieza y calidad. 

 

 Sin embargo la bodega no tiene habilitados los cuartos fríos por falta de 

mantenimiento y deterioro. 
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  2.2.    Propuesta de la bodega 
 
 2.2.1.     Plano de ubicación  

 
 Se presenta un plano general de la propuesta de la bodega. 

 
Figura 14.     Plano de ubicación actualizada 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
2.2.1.1.     Distribución de áreas  
 

 Área de carga y descarga; en esta área se recibirán y entregarán los 

productos y así lograr tener un control de los mismos. 

 



21 
 

Figura 15.     Plano de área de carga y descarga 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
 Oficina; en esta área se encontrará el jefe de bodega y el auxiliar de la 

bodega para realizar las acciones y supervisiones pertinentes; así 

también el jefe de almacenamiento. 

  

Figura 16.     Plano de oficina 

 
Fuente: Investigación de campo 
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 Bodega de licores; es en el área donde se encontrarán los licores en 

estanterías ordenadamente. 

 

Figura 17.     Plano de bodega de licores 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
 Bodega de agua pura y gaseosas; en esta área se colocarán en cajas 

plásticas, las diferentes bebidas ya sean carbonatadas y no 

carbonatadas, agua pura, cerveza y demás bebidas requeridas en la 

Secretaría.  

 

Figura 18.     Plano de agua pura y gaseosas 

 
Fuente: Investigación de campo 
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 Bodega principal; en esta área se encontrarán los productos no 

perecederos. 

 
Figura 19.     Plano de bodega 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
 Cuarto frio y enfriadores; en esta área se colocarán los productos 

perecederos, los cuales estarán identificados dependiendo la clase de 

producto (ya sea mariscos, carnes, entre otros). 

 
Figura 20.     Plano de cuarto frio y enfriadores 

 
Fuente: Investigación de campo 
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 Sala de sesiones; Es el área donde se realizarán las reuniones y demás 

conferencias necesarias. 

 

Figura 21.     Plano de sala de sesiones 

 
Fuente: Investigación de campo 

 
2.2.1.1.1.     Señalización de áreas 
 

 La señalización en la bodega, tiene como objetivo llamar la atención y 

alertar a los trabajadores y visitantes sobre las precauciones y comportamiento 

que deben seguirse dentro de ella para evitar accidentes. Con respecto a la 

señalización dentro de la bodega ésta deberá ser clara e indicar prohibiciones, 

restricciones de acciones, obligaciones y precauciones, colocando solo las que 

sean necesarias para no saturar las áreas y evitar la fatiga visual. 

 

 La tabla presentada a continuación muestra la cantidad de rótulos de 

señalización a utilizar en la bodega; así como también donde deberán ser 

ubicadas, los colores y la descripción de ambas. Así como la cantidad de 

extinguidores a utilizar. 
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Tabla I.     Señalización de áreas 

Cantidad Descripción Área de colocación Colores a utilizar 

6 NO FUMAR Área de carga y descarga 

Área de oficina 

Bodega de licores 

Área de bebidas y agua pura 

Cuarto frío y enfriadores 

Bodega de almacenamiento de 
productos no perecederos. 

Rojo, blanco y negro 

3 EXTINGUIDORES 
CONTRA 
INCENDIOS 

Área de carga y descarga 

Bodega de almacenamiento 

Bodega de licores 

Rojo y blanco 

1 NO ESTACIONAR Entrada del área de carga y 
descarga 

Rojo, blanco y negro 

1 ÀREA DE CARGA 
Y DESCARGA 

Área de recepción y despacho de 
productos. 

Amarillo, blanco y 
negro 

4 SALIDA DE 
EMERGENCIA 

Rutas que conduzcan a la salida de 
la bodega 

Rojo y blanco 

Fuente: Elaboración propia 
 

2.2.1.1.2.     Estantería 
 

 Los productos que se colocaran en estantes identificados con su 

respectivo rótulo, para poder identificar fácilmente. Al realizar el inventario se 

hará por estantes, también los productos están ordenados por clase al cual 

pertenecen, (ya sean comestibles, limpieza, entre otros).  
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Figura 22.     Plano de la ubicación de las estanterías 
 

 
Fuente: Investigación de campo 

 

  2.2.2.     Controles de bodega 

 

 A continuación se presentan diagramas de flujo de procesos para los 

productos perecederos y no perecederos los cuales aportarán gran ayuda a la 

Secretaría. 
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2.2.2.1.  Diagrama de flujo de procesos para 
productos perecederos 

 

 El diagrama de flujo de procesos para productos perecederos 

determinará los tiempos de la operación. 

Figura 23.     Flujo de procesos para productos perecederos 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fuente: Elaboración propia 

25 min

  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

                             

1

 

Método: Actual  SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
        Y DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 

  Inicia: Recolectar          Proceso de materiales HN        
  Finaliza: Bodega

  
1 

 1 

  1 

Requisición de productos15 Minutos  

15 Minutos  Llevar los materiales a la bodega 

  
2 

20 Minutos  
Revisar e inspeccionar el producto  

10 Minutos  Llevar los materiales al área 
correspondiente de cuarto frío y 
congeladores

Producto en bodega (cuarto frío y 
congeladores)   

10 Minutos 

SIMBOLO  DESCRIPCIÓN No.  TIEMPO EN MINUTOS  
  

RESUMEN 

Operación

Combinada

Transporte

Bodega

2

1

2

1

35 min

20 min

80 minTOTAL 7
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2.2.2.2.     Diagrama de flujo de procesos para 
 productos no perecederos 

  

 El diagrama de flujo de procesos para productos perecederos 

determinará los tiempos de la operación. 

 
Figura 24.     Flujo de procesos para productos no perecederos 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 

25 min

  
  
  
 
 
 
 
 
 

           

  1

  
                              

Método: Actual     SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
 Y DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 

  Inicia: Recolectar          Proceso de materiales HN        
  Finaliza: Bodega

  
1 

 1 

  1 

Requisición de productos15 Minutos  

15 Minutos  Llevar los materiales a la bodega

  
2 

20 Minutos  
Revisar e inspeccionar el producto  

10 Minutos  Llevar los productos en las 
estanterías correspondientes 

Producto en bodega

10 Minutos 

SIMBOLO  DESCRIPCIÓN No.  TIEMPO EN MINUTOS  
  

RESUMEN 

Operación

Combinada

Transporte

Bodega

2

1

2

1

35 min

20 min

80 minTOTAL 7
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 2.2.2.3.     Creación de formatos de recepción  
 

 Este formato es usado en el área de carga y descarga, registra las 

entradas de pedidos de productos para las diferentes áreas ya sean en 

productos perecederos y no perecederos y el área de bebidas; se clasifica cada 

producto según su tipo; cantidades; requisición, fecha de entrega, precio, 

observaciones.  

 
Tabla II.     Formato de recepción 

 

 

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y 
DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA 

REPUBLICA  

Bodega central de productos perecederos y no 
perecederos  

Nombre de la persona que entrega:   

Nombre de la persona que recibe:   

Fecha: Orden de trabajo   No. 

Producto Fecha de entrega Requisición Cantidad Precio 

     

     

     

     

     

     

     

     

OBSERVACIONES: (anotar No. De envíos) 

 

 

 

 

Entregado                                                           Recibido 

Fuente: Elaboración propia 
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 2.2.2.4.     Creación de formatos de almacenamiento  
 

 Los formatos deberán contener cierta información de la persona que 

anota, de la que dicta, fecha y número de estantería.  El acomodo de los 

productos es a través del método PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas) 

es bastante simple: aquellos productos que entran en la bodega en primer 

lugar; serán también los primeros en salir de la misma, corriéndose los 

productos más viejos hacia el frente del anaquel y los más nuevos se quedarán 

en la parte posterior. Con esto se asegurará aún más la calidad de los 

productos en el momento que se utilicen.  

 

 Así también se debe establecer el punto de reorden, el cual será cuando 

falten tres productos de la clase determinada se debe de realizar el pedido del 

mismo. 
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Tabla III.     Formato de almacenamiento 
 

 

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
Y DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA 

REPUBLICA  

Bodega central de productos perecederos y no 
perecederos  

Nombre de la persona que anota:  

Firma de la persona que dicta:   

Fecha: Clase de material    No. 

Cantidad No. De estante Descripción 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

OBSERVACIONES:  

 

 

 

 

Firma                                                          

Fuente: Elaboración propia 
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2.2.2.5.     Creación de formatos de despacho  
 

 Se implementó este formato que será usado en la bodega, registra las 

salidas de los productos. Clasifica cada producto según su tipo, cantidades, 

orden, persona que autoriza, fecha de despacho, número de envío y 

observaciones. No sale un producto de la bodega para entregar; sin haber sido, 

descontado del inventario respectivo, llenado el formato de la bodega.  

 

Tabla IV.     Formato de despacho 
 

 

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
Y DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA 

REPUBLICA 

 Bodega central de productos perecederos y no 
perecederos  

Nombre del encargado:   

Nombre de la persona que autoriza: 

Fecha: Orden de trabajo:    No. 

Cantidad Producto Autorización 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

OBSERVACIONES:  

 

 

 

Encargado orden de trabajo                                  Autorización                                          

Fuente: Elaboración propia 






























































































































































































