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GLOSARIO

Check list Es una herramienta que utiliza la central industrial o
proveedor para poder chequear varios aspectos de sus
clientes. Los aspectos a controlar variaran de acuerdo con
el tipo de producto o servicio que desarrolle la franquicia

en cuestion.

Cofia Prenda con que se cubre la cabeza.

Control de inventario  Técnica que permite mantener la existencia de los

productos a niveles deseados.

CO2 El di6xido de carbono, también denominado 6xido de
carbono (V) y anhidrido carbdnico, es un gas cuyas

moléculas estan compuestas por carbono y oxigeno.

Envairoment Health Empresa auditora de normas de manera estandar de
& Seifty seguridad, salud y ambiente.
Estibar Colocacion de articulos de promocion, uno encima de otro,

para que ocupen el menor espacio posible.
Manual Documento que contiene en forma ordenada y sistemética,
informacion y/o instrucciones sobre diversos temas o

procedimientos en una organizacion.

Método ABC Clasificacion de los materiales segun su costo.
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Norma

Operacién

PEPS

Procedimiento

Ordenamiento imperativo y especifico de accion que
persigue n fin determinado, con la caracteristica de ser
rigido en su aplicacion. Regla de conducta o precepto que
regula la interaccion de los individuos en una organizacion,
asi como la actividad de una unidad administrativa o toda
una institucion. Generalmente la norma conlleva a una

estructura de sanciones para quienes no la observan.

Accién de poner en marcha algo que ha sido previamente
planeado y autorizado o0 que se ejecuta por rutina en el
medio laboral; también se denomina operacion a la
actividad sustantiva de una institucidon relacionada
directamente con el cumplimiento de los objetivos y metas

de produccion de bienes y/o servicios.

Siglas que significan primeras entradas-primeras salidas,
nombre con el que se designa el método de valuacion de
inventarios que consiste en suponer que los primeros
articulos que entran al almacén o a la produccion son los
primeros en salir. Por lo tanto al finalizar el ejercicio, las
existencias quedan practicamente registradas a los ultimos

precios de adquisicion.
Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre

si, que se constituyen en una unidad o tarea especifica

dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.
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Rack

Rotacion de materiales

Shock

Stock

°C

Elemento de arreglo de las dimensiones. Es normalmente

utilizado en el depdsito para almacenar la mercaderia.

Se desea utilizar todos los activos o materiales que se
encuentran una y otra vez en inventario en cierto tiempo

razonable.

Depresion fisica o psicologica causada por un trauma,

agresion fisiolégica e impresion fuerte.

Cantidad de material que se mantiene en la estanteria o

inventario.

Unidad de medida de la temperatura, creada por el
astronomo sueco Anders Celsius (1701-1744), tomando
como referencia el punto de congelacion del agua (cero
grados) y el punto de ebullicién de la misma (cien grados)

a presion atmosférica normal.
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RESUMEN

Se analiz6 la bodega de articulos de promocion del departamento de mercadeo
para la industria British American Tobacco Caribbean & Central América dedicada a
la comercializacion de cigarrillos, detectando que el control de inventarios es
deficiente, existen problemas de materiales obsoletos, baja rotacion de los
inventarios y falta de espacio debido principalmente a inventarios inflados como

articulos que se compraron pero no se han utilizado.

Para lograr un mejor andlisis de los temas tratados en el trabajo, se describen los
conceptos basicos y generalidades que implican los inventarios, los modelos de
inventario, los controles que se aplican y los métodos que se utilizan en los célculos
posteriores, la clasificacion ABC por costo del material; se complementé con el

concepto de rotacion, existencias de seguridad y costos de almacenaje.

El control actual de inventario no permite diferenciar los materiales, segun su
costo o0 necesidad basica, materiales se solicitan solamente con los datos que el
departamento de mercadeo proporciona como estimados de venta, se presenta en el
trabajo realizado una tabla de clasificacion de materiales por el método ABC que
detecta tres materiales criticos para evitar incrementar los costos del inventario

calculando el lote econémico y punto de reorden para los mismos.

Ademas, es necesario establecer normas y procedimientos para bodega de
articulos de promocion, colocar rétulos de sefalizacion industrial en las instalaciones
para identificar las areas de trabajo y evitar al maximo la presencia de accidentes,
capacitar al personal de bodega de articulos de promocion para disponer de mano de

obra calificada.
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OBJETIVOS

General
Aumentar la productividad en el control de inventarios para bodega de articulos

de promocion, en una Industria Tabacalera.

Especificos:

1. Analizar la situacién actual para establecer como se encuentran los
inventarios de la bodega de articulos de promocién para la Industria

Tabacalera.

2. Distribuir eficientemente el espacio fisico en bodega de articulos de promocion

para un adecuado almacenamiento de los mismos.

3. Puntualizar los problemas que afectan a los inventarios de la bodega de

articulos de promocion, sus causas y repercusiones en el almacenaje.

4. Determinar en qué momento se debe implementar el método ABC de control

de inventarios para la bodega de articulos de promocién.

5. Calcular con base a los métodos de control de inventarios, un stock de

seguridad, para articulos basicos de promocion.

6. Proponer un plan para reducir y mantener en niveles minimos los inventarios

considerados como obsoletos en la bodega de articulos de promocion.

7. Colocar roétulos de sefializacion industrial en instalaciones para identificar las

areas de trabajo y evitar al maximo la presencia de accidentes.
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INTRODUCCION

Lograr una reduccion significativa en los costos directos de operacion, requiere un
analisis exhaustivo de todas las areas de una Industria, la bodega de articulos de
promocién no es la excepcién, ya que un manejo de inventarios eficiente refleja una

baja en los costos y gastos directos de almacenaje.

Una alta rotacion y una diversificacién en articulos de promocion requiere tener
una serie de controles que se adecuen al maximo a las necesidades de cambios
constantes en los articulos a utilizar, sin tener que afectar las cantidades 6ptimas que
se solicitan, la aplicacion de la Ingenieria Industrial en la maximizacion de los

controles y la minimizacion de los errores en el manejo de inventarios.

Actualmente, la Industria British American Tobacco Caribbean & Central América
tiene varios problemas por falta de control de inventarios adecuado a sus
necesidades, se detectd inventarios obsoletos, rotacion de materiales baja y
utilizacién de espacio en almacenadota para inventarios inflados y obsoletos que se

puede evitar.

En la Industria Tabacalera es indispensable la realizacion de una evaluacion de
los procedimientos utilizados para mantener el inventario éptimo de los articulos de
promocion, implementar el método ABC para la solicitud de articulos en la explosion,
los modelos de inventarios y el punto de reorden para garantizar que las existencias
de materiales basicos no se agotaran nunca. Se propusieron mejoras a los
problemas detectados con el fin de minimizar los porcentajes obsoletos y las
rotaciones a través de seguimientos que garanticen un control de inventarios

eficiente.
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1. ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA
1.1  Ubicacién geografica:

Esta empresa esté localizada en 24 Avenida 35-81 Zona 12 Calzada

Atanasio Tzul Guatemala, C. A.

Figura 1. Ubicacion geografica de la Industria Tabacalera.
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Fuente. www.google.com, 25 de octubre de 2008.



1.2 Resefa histérica

British American Tobacco Caribbean & Central America es el resultado de
la integracion de dos organizaciones del Grupo BAT, British American Tobacco
Central America (BATCA) y BAT Caribbean Area, con el objeto de maximizar
sus ventajas competitivas y consolidar la calidad en los procesos y en la

satisfaccion al cliente.

BATCA comprende todas las naciones de América Central, ademas de

Republica Dominicana.

BAT Caribbean Area comprende los mercados de Jamaica, Trinidad y Tobago,
Guyana, Surinam, Barbados y un grupo de 21 islas, entre ellas los territorios

franceses de ultramar.

El éxito de BAT, desde el Rio Grande hasta el Cabo de Hornos, se refleja en
sus ventas globales, por cuanto sus 13 fabricas, distribuidas en los paises de la
regiéon, producen el 26% de todos los cigarrillos que vende el Grupo en el

mundo.

Las operaciones de BAT en esta parte del planeta comprenden zonas tan
extensas como América del Sur, América Central, México y el Caribe; en todas
ellas es ampliamente reconocida por la altisima calidad de sus procesos
productivos, gracias a que se ha implementado la mas avanzada tecnologia, el
alto grado de profesionalismo de sus empleados, y modernos sistemas de

distribucion.

Pero, por encima de todo, BAT es ampliamente reconocida por la irreprochable
calidad de su portafolio de marcas, capaz de satisfacer los requerimientos
especificos de los méas exigentes consumidores. Marcas mundiales como Lucky

Strike, Kent y Pall Mall cada dia se posicionan mas en el gusto latinoamericano



El liderazgo de este portafolio se torna indiscutible cuando se aprecia su
desempefio en mercados mas especificos como el de Brasil y Chile, con un
82% y un 98%, respectivamente, sin mencionar la importantisima presencia en

el Caribe y América Central.

Esta posicion de liderazgo, una vez mas, es el resultado de la fortaleza de sus
marcas, el esfuerzo colectivo de miles de empleados, y la fuerte determinacion

de conservar esta posicion de privilegio.

En abril de 2003, la Unidad de Negocios de BAT de América Latina anuncio la

integracion de BATCA y el Area del Caribe, bajo una sola estructura gerencial.

Una vez mas, BAT probd que es capaz de tomar ventaja de circunstancias
cambiantes y retadoras. Como resultado, una INTEGRACION INTELIGENTE
fue puesta en marcha bajo el nombre de British American Tobacco Caribbean &
Central America (BATCCA).

En BATCCA cada mercado y/o compafia es responsable por su desempefio
con base en politicas generales, estrategias y objetivos acordados por un

Comité Central.

El Comité Central esta integrado por todos los Gerentes de Funcion y los
Gerentes de Pais.

Al mismo tiempo, cada Gerente de Funcidn cuenta con un equipo regional que

coordina esfuerzos con sus contrapartes locales.

“Integracion” no significa “Fusion”. Se entiende que cada mercado tiene sus
propias particularidades que tienen que ser consideradas y respetadas para

tomar decisiones efectivas y apropiadas.



La vision del futuro es optimista. Al recordar el pasado se reconoce una larga
tradicién de excelencia operativa, ética empresarial y liderazgo. La empresa se
encuentra fortalecida con los principios y valores de sus fundadores,
conscientes de que, en un mundo de cambio constante, éstos seran la guia que

garantice el éxito.

1.3 Mision
Apoyamos los esfuerzos legitimos y razonables que aseguren que el

fumar sea una decision de adultos informados.

1.4 Vision
Creemos en comprometernos constructivamente en nuestros grupos de

interés.



2.  ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE
MATERIALES

2.1 Almacén de materiales

La bodega de articulos de promocién es de vital importancia para el
funcionamiento de la Industria Tabacalera, debido a que es el soporte para las

actividades de pedidos, recepciones y despacho de articulos.

La finalidad de la bodega de articulos de promocién es almacenar toda lo
concerniente a materiales como diferentes tamafos de imagenes,
encendedores, bicicletas, partes componentes, dispensadores, mesas, bancos,
playeras, material de empaque, tornillos, lamparas; dentro de la empresa no
existen diferentes bodegas para cada tipo de material, se tienen dentro de una
misma éarea distintos espacios que se encuentran separados por lineas de
division, para la colocacion de cada articulo dependiendo sus caracteristicas y

uso en los procesos de la empresa.

2.2 Pedido de materiales

Los pedidos de materiales son hechos por el controlador de inventarios
hacia el departamento de compras, para poder surtir la bodega de articulos de
promocién. Para realizar los pedidos de articulos de promocién se verifica el
saldo actual de cada material a través de una hoja de control de saldos y se
realiza el pedido correspondiente, al llenar la hoja de pedido de articulos de

promocién con su respectiva copia.

En la Industria British American Tobacco Caribbean & Central America se

realizan dos tipos de pedidos:



e Pedido de articulos importados

e Pedidos semanales de articulos a proveedores locales

2.2.1 Pedido de materiales importados

Este tipo de pedido de articulos de promocién es complicado en
sentido de costos y tiempo en lo que respecta a tramites de importacion, asi
como también tramites obligatorios para que el pedido de articulos importados

ingrese a las instalaciones de la Industria Tabacalera.

2.2.2 Pedidos semanal de materiales a proveedores locales
Los pedidos semanales de materiales a proveedores locales son
elaborados por el controlador de inventarios hacia el proveedor bajo ciertas

negociaciones, algunas veces vienen bajo el sistema de consignacion.

2.3 Recepcion de materiales

Para realizar la recepcion de articulos se hace un checklist a los lotes
de materiales, el cual es utilizado por el especialista de inventarios de articulos
de promocion, para tomar la decisibn de aceptar, ponerlo en inspeccién o
rechazar el lote. Si el pedido es aceptado se revisa fisicamente los articulos
para comprobar si concuerda con el pedido y se procede a llenar la hoja de
recepcion, la cual se envia una copia a secretaria y se archiva la otra en

bodega de articulos de promocion.
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Figura 2. Hoja de recepcion de materiales
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Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 30 de octubre de 2008.

2.4 Despacho de materiales

Los materiales se solicitan a bodega por parte del Jefe de Mercadeo y se

despachan diariamente al Grupo Especialista de Mercadeo. El bodeguero lleva

un control de lo que se despacha por medio de una hoja de despacho y anota

las cantidades que se retiran en la hoja de control de saldos.
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Figura 3. Hoja de despacho de materiales
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Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 30 de octubre de 2008.



Figura 4. Hoja de control de saldos

BRITISH AMERICAN TOBACCO CARIBBEAN &
CENTRAL AMERICA

BODEGA DE ARTICULOS DE PROMOCION
CONTROL DE SALDOS

CODIGO DESCRIPCION DEL MATERIAL CANTIDAD OBSERVACIONES

BICICLETAS

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 30 de octubre de 2008.

2.5 Inventario de materiales

Dentro del control de inventarios que se llevan para el manejo de

materiales dentro de la bodega, se tiene:

1. Manejo de un inventario semanal de los materiales en existencia

dentro de bodega de articulos de promocion.

2. Elaboracion de un inventario mensual que contribuye al completo
control de los materiales en el cual se involucra: el Jefe de Mercadeo,
el controlador de inventarios de la bodega junto con auditores
internos para el cuadre de la existencia de los articulos, tanto

existencia teérica como existencia fisica.

3. Auditorias externas cada mes, la empresa la cual lleva la auditoria es
ENVAIROMENT HELT & SEIFTY.



Figura 5. Tipos de inventarios que utilizan algunos articulos de

promocion.

No. Articulo Tipo de Inventario
1 Playeras PEPS
2 Dispensadores PEPS
3 Estructuras PEPS
4 Imagenes y PEPS

planogramas
5 Bicicletas PEPS
6 Encendedores PEPS
7 Televisores PEPS
8 Bancos plasticos PEPS
9 Lamparas PEPS

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 30 de octubre de 2008.

2.6 Formas de almacenaje

Las formas de almacenaje son especificadas por el fabricante y segun las
caracteristicas de los articulos, se toma en cuenta la temperatura, la posicién de
los articulos, las propiedades fisicas de cada articulo y un almacenamiento
dependiendo la familia de articulos a la que pertenezca segun su utilizacion
dentro de la Industria Tabacalera, para el almacenamiento de algunos
concentrados existe un cuarto frio que les brinda la temperatura idonea de
almacenamiento.

Figura 6. Formas de almacenaje de algunos articulos de promocion.

Articulo Almacenaje Forma de apilado | Tipo de tarima
Planogramas Racks 7 estibas Metal
Estructuras Racks 3 estibas Metal
Dispensadores Racks 3 estibas Metal
Bicicletas Piso 1 estibas Metal
Televisores Racks 3 estibas Metal

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 30 de octubre de 2008.



2.6.1 Técnicade estibado
Esta técnica consiste en apilar articulos sobre tarimas de metal,
las técnicas o la forma de estibar el material, dependen del tipo de material y las
recomendaciones y especificaciones que den los fabricantes de este producto
sobre su almacenamiento.
Dentro del almacén de materiales se estiba de una, dos, o tres tarimas sobre el

piso.

Figura 7. Técnica de estibado

Fuente: Bodega de articulos de promocion, Fecha: 30 de octubre de 2008
2.6.2 Técnica de clasificacion
Esta técnica enmarca su importancia en la separacion de
materiales inflamables y quimicos de los materiales componentes, para evitar

cualquier contaminacion.

Dentro de la Bodega de articulos de promocién se encuentran almacenados los
distintos materiales de acuerdo a sus caracteristicas de uso y su similitud.
Teniendo cuidado siempre de sustancias inflamables como encendedores que
pudiesen dafiar a otros articulos, las areas estan dividas en: area de imagenes
y planogramas, bicicletas, dispensadores, partes componentes, suministros,

articulos inflamables, articulos inflamables, area de reciclaje.
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2.6.3 Técnicade requerimiento

Esta técnica se refiere al almacenaje de materiales de acuerdo a
su requerimiento, lo que significa que se deben colocar cerca de los accesos
mas rapidos hacia los clientes internos todos los articulos de mayor consumo.
Con esta técnica, se logra una mayor fluidez en la recepcion y despacho de los

articulos.

Figura 8. Técnica de requerimiento

Fuente: Bodega de articulos de promocién, Fecha: 30 de octubre de 2008

2.7 Personal

El Departamento de Mercadeo esta estructurado de la forma siguiente:

11



Figura 9. Organigrama actual del departamento de mercadeo.

Gerentede
Mercadeo

Jefede
Mercadeo

Grupo de
Especialistas

de Mercadeo

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 5 de noviembre de 2008.
Del cual se analizara las funciones y responsabilidades de las personas del
Grupo de Especialistas de Mercadeo que laboran en Bodega de articulos de

promocion.

Figura 10. Funciones y Responsabilidades del controlador de inventarios

Puesto: Controlador de inventarios de articulos de promocion

Area: Departamento de Mercadeo

Funciones y responsabilidades:

e Realizar pedidos a bodegas o almacenadoras.

e Realizar pedidos a proveedores.

e Garantizar 100% de disponibilidad.

e Verificar y controlar inventarios fisicos y en el sistema

¢ Inspeccionar operaciones de recepcion, almacenamiento, ingresos al
sistema, despachos y reingreso de todos los articulos de promocion y

materiales que la bodega de articulos de promocién maneje.

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 5 de noviembre de 2008.
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Figura 11. Funciones y responsabilidades del especialista de

inventarios

Puesto: Especialista de inventarios de articulos de promocion

Area: Departamento de Mercadeo

Funciones y responsabilidades:

e Abastecimiento en tiempo y forma de articulos de promocion a lineas de
mercadeo y areas de la empresa (ventas, logistica, etc.).

e Mantener cero diferencias en almacén.

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 5 de noviembre de 2008.

2.8 Instalaciones

Para prestar un servicio y realizar un almacenaje adecuado de articulos
de promocion, es necesario que se encuentren en 6ptimas condiciones las

instalaciones, junto con la capacidad y el equipo utilizado.

La distribucion de las areas de almacenaje con que cuentan las instalaciones
de bodega de articulos de promocién tiene la forma siguiente (vease pagina
13).

2.8.1 Capacidad

Es muy importante tomar en cuenta la capacidad para el
almacenaje de los materiales, siendo la capacidad que se tiene para el
almacenamiento de los articulos en bodega de articulos de promocién tenemos

(véase en pagina 14).
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Figura 12. Lay-out actual de bodega para articulos de promocién
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Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 5 de noviembre de 2008.
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Figura 13. Capacidad de la bodega para articulos de promocién

Area de

No. Articulos en bodega Dimension (mts) Almacenaje
Largo Ancho
1. Imagenes y 2.7m 1.30m 3.51m?
planogramas
2. Estructuras 5.6m 1.00m 5.60m?
3. Bicicletas 3.3m 5.6m 18.48m
4. Dispensadores 2.8m 4.0m 11.20 m?
5. Televisores 1.0m 2.8m 2.80m?
6. Playeras 1.0m 2.8m 2.80m?
7. Articulos de cocina 2.8m 1.00m 2.80 m?
8. Bancos plasticos 2.0m 2.0m 4.0 m?
9. Suministros 6.5m 1.40m 9.10 m*
10. Tornillos 0.65m 1.00m 0.65m’
11. | Accesorios de lamparas 1.0m 0.65m 0.65 m*
12. Cintas adhesivas 1.0m 0.65m 0.65 m*
Cuarto de productos
13. Inflamables 4.0m 2.1m 8.4 m?
Total del area para almacenaje de materiales: 170.9 m?

Fuente: Bodega de materiales, fuente: 17 de octubre de 2008.

Al estibar los articulos dentro de bodega de articulos de promocion se dispone

de 3.8 m de altura maxima en el estibamiento total de cada rack que se realiza
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sobre cada area de almacenaje. Con lo cual se determina que la capacidad de

almacenaje de la bodega de articulos de promocién es de 649.42 m?.

2.8.2 Equipo

La bodega de articulos de promocién dispone de equipo que se
utiliza para el manejo en la recepciéon, despacho y almacenaje de articulos, lo

siguiente:

e Basculas, 2 Basculas de CO2.

e Balanza, para medicion de azucar y otros materiales, marca MX-SS.

e Cuarto de productos inflamables, con una temperatura en el rango de
(0-2)°C.

e Balanza, balanza de medicion de materiales de despacho marca
TECNIPESA.
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3. PROPUESTA DEL MODELO DE INVENTARIOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LA BODEGA DE MATERIALES

Para lograr el eficiente funcionamiento de materiales de British
American Tobacco Caribbean & Central America, es necesario realizar una
reestructuraciéon en el manejo de la misma. Por lo que se presenta la siguiente

propuesta:

3.1 Organizacién

La organizacion de las areas dentro de bodega de articulos de
promocién se realiza con el objetivo de asignar un espacio especifico a cada

articulo.

3.1.1 Distribucién por areas

La bodega de materiales necesita una eficiente distribucion de
los articulos por areas para tener una mejor clasificaciéon, minimizar el tiempo de
almacenaje, el tiempo de despacho, mejorar el orden y la limpieza. Los pasos a

seguir para una correcta distribucion de articulos de promocién son:

1. Obtencién de las dimensiones del espacio fisico disponible para el
almacenaje.

2. Tener en cuenta la cantidad de articulos de promocién que se almacena
de cada uno segun su importancia.

3. Tener en cuenta la variedad de articulos de promocién que se

almacenan.
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4. Verificacion del tipo de almacenaje para cada articulo, el adecuado
segun el fabricante (cantidad de estibas, temperatura y posicién de
almacenaje).

5. Ubicacion de los articulos segun la comodidad en la manipulacion dentro
de la Bodega de articulos de promocién.

Determinacion del area superficial de almacenaje para cada articulo.

7. Separacion de materiales, para que no queden productos inflamables
junto con las imagenes y planogramas, y otros articulos.

8. Senfalizacion de las areas para cada tipo de articulo. Las lineas que
representan la fila y el &rea de colocacion de articulo deben de pintarse
de amarillo trafico, el acho de las lineas debe de ser aproximadamente
de (0.30- 0.50 m).

3.1.2 Clasificacion ABC

La clasificacion ABC de los materiales es un método que se usa
para llevar una situacion de control en los inventarios y separacion de articulos,
debido a que se tiene dentro de bodega de articulos de promocién una
cantidad considerable de articulos que requieren atencion especial , que
poseen alto valor monetario y también articulos con bajo valor en su

comparacion.

Forma de clasificacion:

Los articulos se clasifican dentro de la Bodega de materiales como articulos de

clase A, articulos de clase B, articulos de clase C, segun sus caracteristicas.
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3.1.2.1 Articulos clase A

Se clasifican como articulos clase A, los articulos que representan del 80 al 85
por ciento del valor monetario total del inventario y constituyen alrededor del 20
por ciento del total de articulos, las caracteristicas de los materiales a tomar en

cuenta para dicha clasificacion son:

e Cantidad pequefia de existencias de seguridad.
¢ Revision frecuente.
e Registros detallados para el manejo en el inventario.

e Productos importados.

3.1.2.2 Articulos clase B

Se clasifican como articulos de clase B, estos son todos los articulos que
corresponden a valores monetarios dentro de un parametro porcentual del 10
al 15 por ciento y representan un 25 por ciento de la cantidad total de articulos,

las caracteristicas a tomar en cuenta para su clasificacion seran:

¢ Limites de existencia relativamente cortos.
e Punto de reorden y un control de las entregas
e Registros detallados.

e Articulos importados y locales
3.1.2.3 Articulos clase C
Se clasifican como articulos de clase C, a los articulos que representan el 5

por ciento del valor monetario y el 55 por ciento de la cantidad total del
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inventario, dentro de las caracteristicas principales que tienen estos articulos

son:

e Cantidades grandes de existencia de seguridad.

e Disponibilidad en el mercado local.

Pasos para la clasificacion ABC:

Dentro de los pasos que se deben contemplar para llevar a cabo la clasificacion

ABC en la Industria Tabacalera, dentro de la bodega de materiales estan:

e Obtencion de la lista de articulos que se consumen dentro del
Departamento de Mercadeo con el precio unitario que le corresponde.

e Ordenamiento de los articulos con base al costo de cada articulo, de
mayor a menor.

e Determinacion del costo total de los materiales para obtener a través de

los porcentajes establecidos, si pertenece a:

Figura 14. Clasificacion ABC

Clase A B— Del 80% al 85%
Clase B _— Del 10% al 15%
Clase C I Del 5%

Fuente: www.monografias.com, fecha: 22 de octubre de 2008

e Obtener por medio del inventario diario la cantidad de articulos
almacenados dentro de la bodega de articulos de promocion, con la
intencion de calcular a través de los porcentajes del, 20%, 25%, 55 % la
cantidad que corresponde a cada clase.

e Obtencion de la lista de articulos (clase A, clase B, clase C.)
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La lista que se obtenga de articulos clasificados se presentara en un formato
gue contenga las casillas de clase, valor en quetzales, porcentaje del valor

monetario, descripcion del articulo.

3.2 Personal

Es necesario realizar cambios en las responsabilidades de cada
integrante como en el manejo de la bodega de materiales. Para lograr estas
modificaciones se requiere de la colaboracion total de los integrantes,
distribuidos en tres grupos con nuevas responsabilidades dependiendo del
grupo en que estén asignados:

El siguiente organigrama muestra la estructura de los nuevos equipos de
trabajo con el cambio en el nombre de puesto y en sus funciones y

responsabilidades dentro de la bodega de materiales.

Figura 15. Organigrama mejorado del departamento de mercadeo.

Gerente de
Mercadeo

Jefe de
Mercadeo

Grupo
Especialista de
Inventarios

Grupo de
Distribucion

Grupo
Administrativo

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 6 de noviembre de 2008.
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El primer equipo es el equipo administrativo, integrado por el Especialista de
proyectos y Especialista de abastecimiento, el equipo numero dos integrado por
el equipo de Especialista de recepcion de articulos de promocion, el equipo

numero tres integrado por el equipo de Especialistas de Inventarios.

3.2.1 Capacitacion

Es importante que los empleados de articulos de promocién
reciban capacitaciones, que le hagan tener una mayor vision acerca de la labor
gue realizan y como influye en la calidad de materiales, en el crecimiento

contindo de la organizacion, en el orden y apariencia estética de la bodega.

3.2.2 Reglamento interno para bodega de materiales

Existen acciones dentro de la Bodega de materiales que se
pueden llevar a cabo y acciones que perjudican el desempefio laboral junto con

el trabajo en equipo.

Para evitar consecuencias y algun dafio al personal y a los articulos de
promocion es necesario que dentro de la bodega de articulos de promocion se

respeten normas como las siguientes:
Al personal de la Bodega de articulos de promocion:
e Respetar los rétulos de sefalizacion.
e Utilizar adecuadamente el equipo de proteccién personal.

¢ Reducir al maximo la utilizacion de objetos punzo cortantes.

e Evitar bromas dentro del &rea de trabajo para no caer en accidentes.
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e Completa higiene industrial para el desempefio laboral.

e Usar mascarilla para proteccion del sistema respiratorio.

e Utilizar zapatos industriales (con punta de acero) que protejan en caso
de cualquier accidente..

e Evitar acciones de riesgo que pongan en peligro la vida del personal,

acciones en diversas maquinarias, incluyendo las de transporte.

3.2.2.1 Escrito

Se deben establecer los lineamientos y las normas del Reglamento interno
para bodega de articulos de promocion de la Industria British American Tobacco
Caribbean & Central America mediante un medio escrito, asi como informar a
todo el personal que labora en la Industria Tabacalera sobre la existencia de

este reglamento y el cumplimiento del mismo.

3.2.2.2 Medio magnético
Se deben guardar copias del Reglamento interno para bodega de articulos de
promocién de la British American Tobacco Caribbean & Central America en
medios magnéticos dentro del sistema de informacion virtual de cada persona
que labora dentro de la Industria Tabacalera.

3.3 Despacho de materiales

El encargado de bodega despacha y lleva un control de los productos que

se solicitan diariamente a bodega de materiales.
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3.3.1 Procedimiento para el despacho de materiales en bodega

Para que exista un despacho de articulos de promocién departe de bodega de

promocion a los clientes se tiene el procedimiento siguiente:

El documento que expone la programacion de despacho de articulos de
promocion es entregado al especialista de inventarios.
En base al programa de planeacién u a los detalles del programa por

linea se lleva acabo una explosiéon de articulos por orden.

El especialista de inventarios es el encargado de colocar los despachos
en filas, dentro del area del lay out especificada para despachos.

El especialista de inventarios prepara requisiciones de acuerdo a las
cantidades preparadas.

El especialista de inventarios verifica las cantidades para reducir errores
en el material de despacho.

El especialista de inventarios adjunta toda la papeleria de requisiciones
al programa.

Lineas solicitan con anticipacion a Bodega de articulos de promocién los
articulos de acuerdo a la orden de mercadeo.

Los especialistas de recepcion son los encargados de llevar los articulos
a las lineas de mercadeo.

El especialista de inventarios del nuevo dia verifica en lineas de
mercadeo el articulo despachado.

Especialista de inventarios firma de entregado conforme y el técnico
especialista en linea firma de recibido conforme.

El especialista de inventarios opera y elimina del sistema las cantidades

gue aparecen en las requisiciones.

Se archiva la papeleria segun linea de mercadeo (véase pagina 27).
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3.4 Modelos de inventarios

Son técnicas de ingenieria, que se utilizan para determinar reglas que se
pueden aplicar para reducir al minimo los costos relacionados con el
mantenimiento de existencias y cumplir con la demanda del consumidor. Los
modelos de inventario obedecen a las siguientes interrogantes: ¢Cuando se

debe pedir un material? Y ¢ Cuanto se debe pedir?

3.4.1 Componentes de los modelos de inventarios
“Los componentes basicos de los modelos de inventarios, son
cantidades de: pedidos, existentes, reorden y los costos atribuibles a éstos”.
(Referencia 1).

Los componentes indispensables para el célculo de la politica de inventario,

entre éstos son:

Costo de orden y preparacion (Cop): este costo se relaciona con la
colaboracion de un pedido o la produccién interna de un bien, no depende del
tamafio del pedido o el volumen de produccion. El costo de orden y preparacion
comprende el costo de la papeleria y facturacion, si es pedido externo, en caso
que sea interno comprende el costo de mano de obra y tiempo muerto

necesario para poner a trabajar y parar una maquina.

Costo unitario de compra (Cuc): es le costo relacionado con la compra de
una unidad y varia de acuerdo al tamafio del pedido.

Costo anual de pedido (Cap): es el resultado de la suma del costo de

preparacion y el costo de compra.
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Figura 16. Flujograma de despacho de materiales

Diagrama de Flujo
Industria British American Tobacco
Central América
Nombre del Procedimiento: Despacho de articulos
Fecha: 16 de Septiembre de 2008

Jefe de JeEmes Especialista de Especialista de

Especialista en L. -
Mercadeo P Linea Recepcion Inventarios

Inicio Realiza una
> explosiéon de

articulos por
orden.
A
Emite documento

que expone orden Coloca los
de despacho de despachos en filas
articulos y entrega. dentro del lay out
especificada para

despachos.

Prepara las
requisiciones de
acuerdo a las
cantidades
preparadas.

Verifica las
cantidades para
reducir errores en
el articulo de
despacho

N

Llevan los Adjunta toda la
articulos a las papeleria de

lineas de i requisiciones al

mercado. programa y entrega.

A
Verifica en lineas
de mercado el
articulo

despachado.
Firma de recibido Firma de
conforme entregado
’ conforme.

Operay le da de
baja a las
cantidades
despachadas.

Fuente: Disefio sugerido, Fecha: 10 de octubre de 2008.
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Costo de almacenaje (Cal): esta representado por los costos de
almacenamiento, interés sobre capital invertido, manejo, depreciacion y
mantenimiento de productos en bodega, este costo aumenta con el nivel de

inventario.

Costo unitario de almacenaje (Cua): es el costo de almacenar cada unidad

del inventario.

Costo de capital (Ccap): es el costo de oportunidad que esta asociado al

capital invertido en los inventarios.

Costo total (CT): es el resultado que se obtiene al sumar el costo de compra y

el costo de almacenaje.

Tamafo del pedido (Tp): es la cantidad éptima del producto que, segun el

modelo de inventario, debe pedirse a cada cierto periodo de tiempo.

Shock minimo (Smin): es la diferencia entre la duracion mas grande en la

entrega de un pedido y el tiempo promedio de entrega.

Stock maximo (Smax): es el resultado de la suma del “stock” minimo vy el

tamafo del pedido.

Punto de reorden (Pr): es el nivel de existencias en inventario en el cual debe

realizarse el pedido 6ptimo.

Demanda determinista (Dd): puede ser estética en el sentido que la tasa de

consumo permanece constante durante el transcurso del tiempo o dinamica
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cuando la demanda se conoce con certeza, pero varia de un periodo al

siguiente.

Demanda probabilistica (Dp): puede ser estacionaria, cuando la funcidn
densidad de probabilidad de la demanda se mantiene sin cambio por el tiempo

0 no estacionaria, donde la funcion densidad probabilidad varia con el tiempo.

Inventario de seguridad (Iseg): es la cantidad que debe existir en el inventario

para que las existencias no se agoten antes de recibir el nuevo pedido.

Tiempo entre pedidos (Tep): es el tiempo que transcurre entre un pedido y

otro.

3.4.2 Tipos de modelos de inventarios
“El conocimiento que se tiene de la demanda requerida es la
base para la clasificacion de los modelos de inventario, ya que si es conocida,
se habla de una demanda deterministica; de lo contrario, si la demanda
presenta aleatoriedad con una distribucion de probabilidad conocida, es un
modelo probabilista”.

3.4.2.1 Modelos deterministas
Los modelos deterministas tienen una demanda en el tiempo, que es conocida,
con base a esto, se determina la politica 6ptima que se debe seguir en los

pedidos para que su costo sea el minimo.

3.4.2.1.1 Modelo Estético de un solo articulo
“El tipo mas simple, de modelo de inventario determinista, ocurre cuando la
demanda se conoce a través del tiempo con reabastecimiento instantaneo vy sin

escasez”. (Referencia 2).
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Los componentes necesarios en un modelo de este tipo para la obtencion de
sus caracteristicas son: costo unitario de compra, costo de orden y preparacion,
costo de almacenaje, costo total, demanda determinista, tamafio de pedido,
tiempo entre pedidos, stock maximo, punto de reorden, stock minimo e

inventario de seguridad.

La utilizacion del modelo determinista conduce a la obtencién del tamafio del
pedido o cantidad de articulos de promocion a solicitar, para esto se presenta lo

siguiente:

Ct = costo de compra + costo de pedido + costo de almacenaje

(Copx Dd)

Qt = (Couc= Dd) + Cal+ =

Se sabe que el inventario promedio es —T‘L? entonces el costo promedio de

mantener el inventario se convierte en E8LE Con |o anterior la ecuacion de

costo total se transforma en:

(Copx Dd) (CuaxTyp)
+
Tp 2

Ctw (Ceucs Dd) +
La ecuacion de costo total se deriva, con respecto al tamafio de pedido, con la
finalidad de obtener la ecuacién que se utiliza para la determinacion de los

valores de la politica 6ptima de inventarios.

dct (Dd ¥ Cop) + (Cuea)
dTp Tpé z
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La ecuacion anterior se iguala a cero, para despejar los valores de: tamafio del
pedido y tiempo entre pedidos.

T — +f (206 ® CoplCuu

rep = T¥/pg

Ademas de los datos anteriores, en la politica Optima de inventarios, es
necesario el uso de los siguientes componentes stock maximo, punto de

reorden, stock minimo. Para establecer estos componentes se utilizan las
férmulas que aparecen a continuacion.

Dd
Consume diarie promadio = Cdlag = e

Tiempe pramedie de entrega = Tpiros
Tlampe mayar da antrage = Tmaa
Bglitica ds stock = Pstin = (Timas — Toroe)
mitime = Smin = (Cdiay + Psim)
méxtine = Smax = (Tp + Smin)

Funte de reorden = Fr = (Cdiap X Tyrae) =+ Smin

3.4.2.2 Modelos probabilisticas

“Los modelos probabilisticas tienen la caracteristica principal que la demanda

es aleatoria y tiene una funcion de probabilidad conocida. Para este modelo, se
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asume que el costo de almacenamiento es despreciable y que el nivel de

existencia cambia de manera continua”. (Referencia 3).

En la Industria British American Tobacco Caribbean & Central America, se
conoce la demanda a través del tiempo y se desconoce la funcion de

probabilidad, por lo tanto no es recomendable aplicar los modelos probabilistas.

3.4.3 Aplicacion de control de inventarios

La aplicacion de los modelos de inventario sirve para llevar un

control adecuado y préactico de la politica 6ptima de inventarios.

En la bodega de articulos de promocion de la Industria British American
Tobacco Caribbean & Central America, se utiliza una boleta de control de
inventarios para cada tipo de articulo, esta boleta contiene los siguientes datos:

A. ldentificacion del material
a. Nombre del material.
b. Cddigo.
c. Unidad de medida.
d. Proveedor.
B. Control del material
a. Stock méximo.
Stock minimo.
Demanda mensual.
Tamafio del pedido.

Punto de reorden.

- 0o 2 o T

Tiempo de entrega.

g. Tiempo entre pedidos.
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3.5 Pedido de reorden
El pedido de reorden es la cantidad de materiales necesarios que se

requieren u orden de compra para mantener existencias de inventario optimas.

La aplicacion de un control de la cantidad de pedido de reorden en la bodega de
articulos de promocién de la Industria British American Tobacco Caribbean &

Central America de acuerdo al stock minimo que se tiene en existencia.

3.6 Rotacién de inventarios

La aplicacion de rotacion de inventarios se utiliza para tener una
indicacion de la velocidad del movimiento de las mercancias en el negocio. Por
ejemplo, un aumento en el tamafo del inventario puede representar ya sea,
existencias adicionales que se requieren para un negocio en expansion o una
acumulacion de mercancias, debido a una disminucion de ventas. En el dltimo
caso bajara la rotacion de inventarios, puede ser por consiguiente, una

significativa sefial de peligro.

Salidas acumuladas (Enare — Junio dal 2008)
Existenciar acumuladas (Enaro— Junio del 2008)

Ratacidn de encendedores =

644,292 unidadas
1772511 unidadas

Ratacidn de encendedargs =

Reatacifer da ancandadaras = 0.56 X 100 = ELTA

3.7 Mejoras en las instalaciones

Las mejoras dentro de las instalaciones que se deben hacer son

enfocadas al orden, a la amplitud de areas de almacenaje para determinados
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productos, modificaciones de alturas en estantes y racks para una mejor
colocacién de insumos e instalacién de nuevos racks, rotulacion y sefializacion
de material y lugares de almacenaje, incluyendo procedimientos en el uso de
herramientas, reparaciones en el techo por filtraciones de agua que pueden

dafar severamente al material.

Rotulos de sefializacion: Se debieran colocaran rotulos de sefalizacion para
identificar las areas correspondientes a los materiales que deben de ir
almacenados en cada espacio, también sefializacion de areas de almacenaje

segun al grupo que pertenezcan dentro de la bodega de articulos de promocion.

Dentro de las sefales que se deben utilizar para Bodega de articulos de
promocién de la Industria British American Tobacco Caribbean & Central

America se encuentran:

e Sefales preventivas
e Sefales informativas
e Sefales prohibitivas o restrictivas

e Sefiales de obligacién
Sefiales preventivas
Advierten al usuario sobre la existencia y naturaleza de un riesgo dentro del

area de la bodega:

Lugares propuestos para colocar las sefiales:
¢ Intersecciones de paso peatonal.

e Montacargas.

Debiendo recordar que estas sefales deben de llevar color amarillo trafico.
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CLASE DE SENAL FORMA GEOMETRICA SIGNIFICADO

PREVENCION A Advierte un peligro.

Sefiales informativas
Estas sefiales son de suma importancia para la guia del usuario y proporcionan
ciertas recomendaciones que se deben seguir.

Los lugares que se proponen para la colocacion de estas sefiales son:

e Oficinas de de Bodega de articulos de Promocion.

e En los distintos racks del almacén.

CLASE DE SENAL FORMA GEOMETRICA SIGNIFICADO
INFORMACION Proporciona
informacion.

Los colores que se debiesen utilizar para este tipo de sefiales segun las

normas industriales son:

e Color verde.

e Color azul.
Sefiales prohibitivas o restrictivas
Estas sefales indican las acciones que no se deben de ejecutar dentro del
almacén, acciones que significan riesgos tanto para el personal como para el

producto, dentro de los lugares en que se recomiendan estas sefiales estan:
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e Areas de descarga

e Areas de paso de montacargas

Las sefales que se utilizan para dar este tipo de prohibiciones son basicamente

de color rojo para llamar la atencion de toda persona que labora en esta area.

CLASE DE SENAL FORMA GEOMETRICA SIGNIFICADO

Prohibe una accion
PROHIBICION susceptible de

provocar un riesgo.

Sefiales de obligacion

Son sefiales que dentro de la industria imponen la ejecucion de una accién
determinada, a partir del lugar donde se encuentra la sefial, también pueden
funcionar como un recordatorio para el personal, dentro de este tipo de sefiales

podemos mencionar.

e Uso de cofia
e Ultilizacion de zapatos industriales.
e Al personal que es ajeno a la planta, utilizacion de chaleco de colores

fluorescentes como identificacion.

Entre los lugares propuestos para la colocacion de dichas sefiales esta:

e Elingreso a la bodega de materiales.
El color que debemos utilizar para la correcta identificacion de este tipo de

sefnales es:

e Color azul
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Es de vital importancia que se tenga una sefalizacion correcta para la
prevencion de accidentes, para el correcto desempefio del personal y para que
los amigos de visita externa puedan identificar las acciones permitidas y no

permitidas, sintiéndose comodos a la hora de transitar por las distintas areas de

la planta.
CLASE DE SENAL FORMA GEOMETRICA SIGNIFICADO
Exige una accion
OBLIGACION determinada

Pintura: Se debieran pintar las lineas de division que forman las filas para el
almacenaje de cada producto (el ancho de la linea debe de ser de 15 cm) y la
lineas que identifican el paso peatonal, esto le dara un mayor orden al almaceén,
una mayor vision al operador del montacargas en la colocacion del producto y

un sentimientote seguridad al peatén.

Lay Out: Se debe de hacer una redistribucion de areas para el almacenaje,
debido a que varios articulos necesitan nuevos espacios de almacenamiento,
por la demanda que se tiene segun la produccion en determinadas fechas y

para mejorar la distribucion, orden y amplitud del almacén.

Para la amplitud del almacén se considera el desmantelamiento de un
namero de estantes que pueden brindar espacio para un nuevo pasillo, para un
nuevo grupo de filas, que nos proporcionaria mas espacio y una redistribucion
de nuestras filas en cantidad y posicion de los articulos de promocién, con

mayor orden y eficiente facilidad en su manipulacion (véase pagina 39).
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Racks: Se necesitan racks con nuevas dimensiones en su largo y ancho en
nuevas posiciones para mejorar la distribucion del material dentro del almacén y

brindar mas espacio, especialmente en el area de bicicletas y bancos.

Rampa niveladoray cortina
El procedimiento para la manipulacion de las dos primeras rampas niveladoras
que se encuentran en el area de exportacion, pero pertenecientes al area de

materia prima debe de ser:

Figura 17. Rampa niveladoray cortina

Fuente: www.monografias.com, fecha: 22 de octubre de 2008.

Todos los equipos de los muelles de carga se construyen en diferentes

versiones de materiales, segun el riesgo de corrosion:
e Acero inoxidable

e Acero galvanizado

e Acero pintado
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Figura 18. Lay-out de adecuacion de bodega para articulos de

promocion

-y
S e Ingreso
Oficina . Despacho
{ ] de playeras
[ Archivos
Bicicletas Bancos|
Suministros
Teleyisores
= D ——— Despacho
i | | | — Suministros
|/ Dispensadores Eslnctns
E e
. ) ~ Planograma
e imagenes
rid )
— Escala 1/100

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 7 de noviembre de 2008.
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3.8

Costo para la propuesta

Figura 19. Costo de la propuesta

No. | Distribucion del | Materiales | Mano de | Total

trabajo (Quetzales) | Obra (Quetzales)
(Quetzales)

1. | Rétulos de Q 2,500.00 Q 2,500.00
sefalizacion

2. | Pintura Q 4,500.00 | Q 3,000.00 Q 7,500.00

3. | Racks Q 22,000.00
Subtotal Q 32,000.00
Costo de Q 3,200.00
contingencia 10%
TOTAL Q 35,200.00

Fuente: Propuesta sugerida, fecha: 25 de octubre de 2008
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4. IMPLANTACION DEL MODELO DE INVENTARIOS Y
PROCEDIMIENTOS DENTRO DEL ALMACEN DE MATERIALES

4.1 Personal

Es importante explicar al personal los nuevos cambios y beneficios que
se obtendran en el desempefio de las funciones y responsabilidades, asi como
en el éxito de la Industria Tabacalera.

4.1.1 Sedalizacién e identificacién del producto
Dentro de la sefializacién que debe de existir en la Bodega de
materiales son letreros que sefialicen e identifiquen a los articulos de mercadeo
para lograr un acceso facil y rapido de cualquier persona.

Entre los letreros que se recomiendan podemos mencionar los siguientes:

Figura 20. Letreros recomendados para sefializacion e identificacion de

los articulos de promocién.

IMAGENES Y PLANOGRAMAS

e PARTES COMPONENTES

e BICICLETAS

e DISPENSADORES

e BANCOS

e ENCENDEDORES

e SUMINISTROS

e LAMPARAS, TORNILLOSY
MATERIAL DE EMPAQUE.

e TELEVISORES

e Pl AYFRAS
Fuente: .Departamento de Mercadeo, Fecha: 7 de noviembre de 2009.
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4.1.2 Normas para bodega de articulos de promocion

Son todas las condiciones que se deben de cumplir dentro de
una institucion o grupo para poder ser parte de ella, sabiendo que rigen y
mantienen la armonia laboral entre los trabajadores, asi como una atmésfera
agradable y eficiente. Algunas normas que se deben cumplir se describen a

continuacion:

4.1.2.1 Normas de seguridad e higiene

e Estibar los articulos segun las indicaciones del fabricante o lo estipulado
por la empresa para ese determinado producto.

e Mantener limpias y ordenadas las areas de almacenaje.

e Mantener bien identificadas las areas de almacenajes junto con los
articulos de promocion.

e Mantener en perfecto estado los ingresos al almacén de articulos de

promocion.

4.1.2.2 Normas de acceso a las areas de almacenaje

e La persona que ingrese a las instalaciones del almacén de articulos de
promocién no debe trasladar articulos de promociéon de un lugar a otro
sin previa autorizacion.

e Las personas que entren deben de tener cofia (proteccion en el pelo), un
chaleco de identificacién y zapatos industriales.

e Se deben respetar los pasos peatonales que hay en las instalaciones y

hacia el almacén de articulos de promocién.
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41.2.3 Normas para el ingreso de articulos de

promocion

Comprobar que las cantidades de articulos de promocién que indica la
hoja de pedido sea igual con las cantidades de promocién que ingresan
a la bodega.

Verificar la calidad y conformidad de los articulos de promocion, para
poderles dar el ingreso adecuado al articulo hacia la bodega.

Almacenar los articulos de promocion en el area designada segun sus

caracteristicas y distribucién dentro del lay out del almacén.

4.1.2.4 Normas para extraer articulos de promocion

El especialista de inventarios debe de saber que articulos de promocién
despachar por el nivel de rotacién de los articulos de promocion, con el
objetivo de que no venza el articulos de promocion y que este en las
mejores condiciones para el proceso de promocion.

El especialista de inventarios debe de revisar el sistema para poder llevar
el control de lo fisico y tedrico de todos los articulos de promocion en
existencia, para asi saber y comparar la fecha que le corresponde

realizar un pedido de ese material.

41.3 Procedimientos

Los procedimientos ofrecen un beneficio tanto a los articulos de promocion

como a los empleados, brindandoles mayor seguridad, control y garantizando

un articulo de promocion de alta calidad dentro de la Industria Tabacalera.
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A continuacion se describen los procedimientos que se deben seguir dentro del

almacén de articulos de promocion:

Pedido de articulos importados

El pedido de este tipo de materiales es complicado en sentido de costos y
tiempo en lo que respecta a tramites de importacién y obligatorios para que

ingresen a las instalaciones los materiales.

El pedido de articulos se hace en base al siguiente procedimiento:
e Se hace un chequeo del inventario fisico, que existe dentro de bodega de
articulos de promocion (de este tipo de material) para llevar un control
adecuado en base al programa de planeacion.

Este chequeo lo realiza el controlador de inventarios o el especialista de
inventarios entonces.
1. El pedido se hace en base al despliegue de informacién que
brinda el programa de planeacion que pretende alcanzar la
Industria Tabacalera, tomando en cuenta la demanda en
Guatemala.
2. Teniendo en cuenta y completando los espacios asignados con

base al programa de mercadeo diario:

e Se hace el pedido si es de producto importado a la almacenadora por el
controlador de inventarios, por medio de una llamada via telefénica o via

correo electrénico (véase pagina 46).



Pedidos semanales de articulos a proveedores locales

e Este pedido se hace con base a las necesidades de articulos de

promociéon de Bodega de materiales.

e Pedido elaborado por el controlador de inventarios.

¢ El pedido mandado por el proveedor bajo ciertas negociaciones, algunas

veces vienen bajo el sistema de consignacion. Lo que quiere decir que

la Industria Tabacalera paga algunos articulos en un lapso de tiempo.

(véase pagina 47).

Recepcion de articulos de promocion

El procedimiento se describe a continuacion:

El transporte se parquea dentro de los espacios designados para
rampas de descarga, dentro del &rea de exportaciones.
El especialista de inventarios verifica el material y las condiciones de
su transporte llenando el check list completo.
En base al check list y aprobando las condiciones del material se
procede a la descarga de los articulos.
Se coloca el material descargado segun la distribucion de articulos de
promocién dentro del lay out.
El especialista de inventarios transmite la documentacion al
controlador de inventarios.
El controlador de inventarios sube la informacién del material
ingresado al sistema, verificando que las cantidades en el check list y
facturas coincidan.
Luego el especialista de inventarios guarda la informacion dentro de
los archivos de articulos de promocién segun sea el tipo de producto:
a) Consignacion
b) Importados
c) Proveedores locales (véase pagina 48).
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Figura 21. Flujograma de articulos importados

Diagrama de Flujo
Industria British American Tobacco
Central América
Nombre del Procedimiento:
Pedido de articulos importados
Fecha: 16 de Septiembre de 2008

Jefe de Mercadeo Controlador de Inventarios

Inicio

N

Entrega el
programa de
planeacion.

A
Recibe y hace una
explosion de
articulos en base al
programa de
planeacion.

A

Realiza un
chequeo del
Inventario Fisico

A
Se hace el pedido a
la almacenadora por
medio de una
llamada telefénica o
correo electrénico.

Fuente: Disefio sugerido, Fecha: 10 de octubre de 2008.
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Figura 22. Flujograma de pedidos semanales de articulos a proveedores

locales

Niacrama da ElLirin
wiagraiiia G miujo

Industria British American Tobacco
Central América
Nombre del Procedimiento:
Pedido de articulos importados
Fecha: 16 de Septiembre de 2008

Jefe de Mercadeo Controlador de Inventarios

Inicio

vy
Verifica las
necesidades de
articulos para la
semana

Realiza una
explosion de
articulos en base al
programa de
planeacion.

A

Realiza un
chequeo del
Inventario Fisico

A
Se hace el pedido a
la almacenadora por
medio de una
llamada telefénica o
correo electrénico.

Fuente: Disefio sugerido, Fecha: 10 de octubre de 2008.
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Figura 23. Flujograma de recepcion de articulos de promocién

Diagrama de Flujo
Industria British American Tobacco
Central América
Nombre del Procedimiento:
Recepcioén de articulos
Fecha: 16 de Septiembre de 2008

Personal Especialista de | Controlador de
Encargado Inventarios Inventarios
Inicio
Se parquea el Verifica los articulos
camioén en los y las condiciones de
espacios designados > su transporte
para rampas de llenando el check list
descarga. completo.

Descarga los

articulos.
A . .
- . Supe la imformacion
Celees (o5 aiieules Transmite del material ingresado
deszfi"s"gﬁ)duc’:iésneg:” B _ | documentacién al .| al sistema, verificando
articulos de promocién controlador de G BN ca_ntidades en
del lay out. Inventarios. i:;ﬂ::?gg.—:l& y facturas

N
Guarda la informacion
dentro de los archivos
de articulos de
promocién seguin sea
el tipo.

Fuente: Disefo sugerido, Fecha: 10 de octubre de 2008.
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Figura 24. Chek list de Recepcidon de articulos de promocién

BODEGA DE ARTI'CULOS DE
BRITISH AMERICAN PROMOCION
ToBACCO
A CHECKLIST | |
CODIGO MATERIAL | CANTIDAD DESCRIPCION |

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 10 de octubre de 2008.

4.1.4 Funciones
Las funciones de las personas que laboran para el
Departamento de Mercadeo dentro de la Industria British American Tobacco
Caribbean & Central América se deben de realizar en base a un trabajo de

equipo con distintas responsabilidades, pero trabajando para el mismo fin.

4.1.5 Responsabilidades
Las responsabilidades de los equipos de trabajo del

Departamento de Mercadeo de la Industria Tabacalera son:

Equipo 1: Administrativo
Responsabilidades:

e Verificacién de lotes para mejorar la trazabilidad del material.
Seguimiento en:

e Control de lotes.

e Rotacion de materiales.

e Ultilizacion layout.

e Servicio al cliente del almacén.
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e Ordeny limpieza.
e Proyectos nuevos.
e Manejo de pedidos.

e Verificacidon y resguardo de stock minimos.

Equipo 2: Especialistas de inventarios

El cual tiene las siguientes atribuciones:

e Llenar el inventario diario.

e Operaciones en el sistema.

e Recepcion de articulos de promocion.

e Recepcion de suministros.

e Recepcion de materiales y productos para mercadeo.
e Revision de check list de limpieza.

e Revision de ordenes de fabricacion.

e Medicion de articulos de promocién en existencia.

e Chequear despachos y acordar con especialista de linea.
Equipo 3: De distribucion
Los cuales tendrian las siguientes atribuciones:

e Despacho de concentrados.

e Operacién de recepcion y despachos.

e Preparacion de despachos de linea.

e Llenado de check list.

e Comparacion de especificaciones
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4.1.6 Manual de normas y procedimientos
A pesar de la importancia de la salud financiera de una
Industria, también se le debe reconocer la gran importancia que tiene en la
organizacion de una entidad privada tener al dia una serie de documentos que
enmarcan las actividades diarias de la compafiia en sus procesos

administrativos.

Un manual de normas y procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las

funciones de una Industria, o de dos o mas de ellas.

El manual de normas y procedimientos se orienta a especificar ciertos detalles
de las actividades que normalmente se ejecutan en una organizacion con el fin
de unificar criterios al interior de la Industria, a recuperar la informacion de la
forma mas adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacién
de la informacion para que esta llegue oportunamente a las secciones que la
requieren. Cuando se traten de procedimientos generales dentro de la empresa
se deben describir las actividades relacionadas, el objetivo del proceso y lo que

debe arrojar como resultado.

4.1.6.1 Escrito
Se deben establecer el manual de normas y procedimientos para la
administracion para Bodega de articulos de promocion de la Industria British
American Tobacco Caribbean & Central America en un medio escrito y de esta
forma crear un instrumento idoneo para administrar la planificacion,
organizacién y gestion fisica de manera eficaz y plena que aseguren la calidad

de la Industria Tabacalera.
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Se debe informar a todo el personal que labora dentro de British American
Tobacco Caribbean & Central America de la existencia del manual de normas y
procedimientos para Bodega de articulos de promocion, asi como

proporcionarles una copia del mismo y promover su cumplimiento.

4.1.6.2 Medio Magnético
Se recomienda guardar copias del Manual de Normas y Procedimientos en
medios magnéticos dentro del sistema de informacién virtual de cada persona
que labora dentro de la institucibn para ayudar a mejorar los procesos
administrativos de la Bodega de articulos de promocion dentro de la Industria
Tabacalera.

4.2 Capacitaciones

La capacitacion es un proceso que consiste en proporcionar al personal
de las empresas, los conocimientos basicos para que desempefien
eficientemente sus actividades laborales y amplien los conocimientos que

poseen.

La capacitacion que se brinda al personal de la Industria British American
Tobacco Caribbean & Central America abarca los siguientes aspectos:

motivacion de personal y seguridad e higiene industrial.
4.2.1 Motivacion del personal
La motivacion humana, se puede definir simplemente como una
respuesta a una necesidad percibida por un individuo. En otras palabras, se

dice que motivacion, es un estado interno que activa y mueve a una persona

hacia el logro de metas.
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En la empresa, la capacitacion que se brinda al personal de la Empresa British
American Tobacco Caribbean & Central America para la implementacién del
proyecto en bodega de articulos de promocion y en el proceso de mercadeo, se

debe motivar al personal a través de las siguientes actividades:

Presentacion de las metas que se persiguen con el proyecto.
Proporcionar la informacion necesaria

Capacitacion en los aspectos del proyecto.

o o o w

Organizacion del personal de acuerdo a los puestos de trabajo que
desempenia.
e. Participacion del personal para la obtencidbn de soluciones de las

actividades propuestas.

4.2.2 Areade seguridad e higiene

La seguridad e higiene industrial en una empresa es importante
en las distintas areas de trabajo para que el personal desarrolle de manera
adecuada las diferentes actividades. La aplicacion de la seguridad e higiene
conduce a la prevencion de accidentes, proteccion de maquinaria y equipo,

proteccion del trabajador y mejoras en la calidad de los procesos.

Determinacion de actos inseguros

Por medio de entrevistas con el personal operativo, informacion obtenida de
accidentes ocurridos anteriormente, observacion directa de las instalaciones de
la empresa y de las actividades que se realicen en las areas de mercadeo, se

determinan los siguientes actos inseguros:
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e En el area de bodega de articulos de promocion, debido al inadecuado
almacenaje de los mismos el riesgo que los articulos puedan caerse y

produzcan dafos serios en la integridad de los trabajadores.

e En la empresa en general pueden ocurrir caidas del personal que

provocan heridas y en caso extremo fracturas.

Identificacidon del tema para la capacitacion

Con los resultados que se obtienen en la detecciéon de actos inseguros, se
detecta la falta de continuidad en la capacitacién en el area de seguridad e
higiene industrial, por lo tanto, es necesario que la misma esté enfocada a los

primeros auxilios.

Los temas principales que incluye la capacitacion de primeros auxilios son:
resucitacion cardiopulmonar, control de hemorragias, tratamiento de heridas y

quemaduras, control de shock e inmovilizacion de fracturas.

Busqueda de la institucion que proporcione la capacitacion

Se buscan instituciones que tengan dentro de sus actividades el impartimiento
de cursos de primeros auxilios. Las empresas que proporcionen este tipo de
capacitacion en Guatemala son: Centros de Salud, Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad (INTECAP) y La Compafia de Bomberos

Voluntarios.

La institucion que llena las caracteristicas requeridas para brindar la
capacitacion de primeros auxilios, es La Compafia de Bomberos Voluntarios de

Guatemala.



Plan de Trabajo

Para llevar a cabo actividades de capacitacion, es indispensable la elaboracion
de un plan de trabajo en el que se establece lo siguiente: nombre de la
conferencia, objetivo, cantidad del personal, lugar destinado para la

capacitacion, duracion, material didactico y evaluacion.

¢ Nombre de la conferencia: primeros auxilios.

e Objetivo: que el personal de produccion tenga los conocimientos
indispensables para prestar auxilio en caso de accidente.

e Cantidad del personal a capacitar: veinte personas.

e Lugar destinado para la capacitacién: Bodega de articulos de promocién.

e Duracion: la capacitacion, abarca dos conferencias de 3 horas cada una,
que se imparten dos dias de 15:00 a 18:00 horas. La distribucion de los

temas en cada conferencia es:

Conferencia 1: Primeros auxilios 1

Tema Duracién (horas)
Deteccion de la causa del accidente 0.5
Existencia de signos vitales 0.5
Resucitacion cardiopulmonar 2.0

Conferencia 2: Primeros auxilios 2

Tema Duracién (horas)
Control de hemorragias 1.0
Tratamiento de heridas y 1.0
guemaduras
Tratamiento de “shock” 0.5
Inmovilizacion de fracturas 0.5
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e Material didactico: pizarrén, marcadores, maniqui, botiquin, camilla,
manometro, televisor y videograbadora.

e Evaluacion: al finalizar la segunda conferencia, se realiza una
evaluacion tedrica que refleja los conocimientos adquiridos por el

personal.

4221 Primeros auxilios

Primeros auxilios son los cuidados inmediatos y
eficaces que se dan a victimas de un accidente o enfermedad antes de la

llegada de un médico, con el objetivo de salvarle la vida.

Pasos a seguir al prestar un primer auxilio

Deteccion de la causa del accidente.

Verificacion de la existencia de signos vitales.

Aplicacion de respiracion artificial y masaje cardiaco (RCP).
Control rapido de hemorragias.

Limpieza y proteccion de heridas o quemaduras

-~ 0o o 0 T p

Tratamiento del shock

g. Inmovilizacion de fracturas.

4.2.2.1.1 Deteccion de la causa del
accidente
Antes de hacer cualquier cosa, es conveniente conocer con rapidez la o las
causas que originan el accidente para definir la clase de atencion que se debe

prestar a la victima.
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4.2.2.1.2 Existencia de signos vitales
La persona que proporciona un primer auxilio debe verificar la existencia del
pulso y la respiracion en la victima del accidente, si la persona no presenta
sefales de los signos vitales, entonces, se inician las actividades que conducen
al restablecimiento de los mismos, hasta obtener los resultados deseados o

hasta que personal idoneo tome a su cuidado la victima.

Figura 25. Existencias de signos vitales

Fuente: www.monografias.com, Fecha: 10 de octubre de 2008.
4.2.2.1.3 Resucitacion cardiopulmonar
La resucitacion cardiopulmonar consiste en proporcionar respiracion por medio
de la via oral y realizar masajes en el pecho a una persona que por accidente o
cualquier otra causa no respira y se le para el corazon.
Respiracion artificial

La respiracion artificial, se aplica a una persona con el método de boca a boca

con los siguientes pasos:

S7



Se verifica si hay materias extrafias en la boca de la victima (alimentos,

arena, etc.) Si hay, gire la cabeza de la victima a un lado y retirelas.

Con la victima tendida de espalda, se coloca una mano debajo del cuello
para levantarselo ligeramente y la otra mano, es colocada sobre la frente
de la persona para extender la cabeza hacia atras.

La persona que proporciona respiracion artificial presiona la nariz de la
victima con los dedos indice y pulgar derecho, luego debe colocar
firmemente su boca, sobre la boca de la victima, para proporcionar
cuatro soplos rapidos iniciales y verificar que el pecho se levante. (Si se
trata de auxiliar a un nifio, se debe cubrir con la boca, la boca y la nariz y

luego se sopla suavemente).

Se controla que la posicion de la cabeza y mandibula es la correcta, de
no ser asi puede ser que el paso de aire esté obstruido. En caso de otro
tipo de obstruccion (alimentos, dentadura postiza, arena, etc.), se voltea
la victima dandole un giro sobre su eje central y se golpea en la espalda
hasta que el objeto haya sido desalojado. Si la victima es un nifio, se
sujeta por un momento con la cabeza hacia abajo mientras se le golpea

la espalda.
Se sopla aire a los pulmones de manera vigorosa, cada cinco segundos

a los adultos, a los nifios se les sopla cada tres segundos. Se realiza

este procedimiento hasta que llegue un auxilio médico.
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Masaje cardiaco
Para la aplicacion de un masaje cardiaco, se presiona firme y rapido sobre la
parte inferior del esternén. Se deben tomar en consideracion los siguientes

pasos:

Un paro cardiaco, se detecta al tomar el pulso de la victima. Se coloca la yema
de los dedos indice y medio a lo largo de la nuez de la garganta de la victima y
se controla la pulsacion. Si no existe pulsacion, se observan las pupilas de la
victima, si estan dilatadas y no se concentran con el cambio de la luz, se aplica

inmediatamente el masaje cardiaco.

El masaje cardiaco siempre va acompafiado de respiracion artificial. Después la
deteccién del paro cardiaco, se debe extender a la victima sobre una superficie

firme y proporcionarle cuatro rapidos soplos iniciales de respiracion artificial.

Se ubica el talon de una mano sobre la mitad inferior del esternén de la victima,
a dos dedos de distancia de la terminacion del mismo y se coloca la otra mano

sobre la primera.

Se flexionan los dedos para no golpear con los mismos las costillas, luego se
presiona firmemente hasta hundir el esterndn de cuatro a cinco centimetros.
Para los nifios una mano es suficiente y con los recién nacidos, es suficiente la

presién de dos dedos. Se afloja la presion y se repite el ciclo cada segundo.

Se interrumpe el masaje cardiaco cada cinco presiones para forzar dos
soplos de aire en la boca de la victima. Si dos personas realizan el masaje
cardiaco, se proporciona una presion en el esternén cada segundo, mientras la
otra persona le aplica respiracién artificial cada cinco segundos. Se repite el

procedimiento hasta que llegue apoyo médico.
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4.2.2.1.4 Control de hemorragias
El control de hemorragias ocupa el segundo lugar, después de la respiracion
artificial y el masaje cardiaco, en orden de importancia. Una considerable
pérdida de sangre a través de venas o arterias principales puede causar la

muerte del paciente en un tiempo de tres a cinco minutos.

Hasta el momento de obtener asistencia médica, se debe impedir la pérdida de
sangre por medio de las siguientes actividades:

A. Si no existe fractura, se debe hacer comprension local directamente
sobre la herida con los dedos o la mano, segun el tamafio de la herida. Si
se dispone de una gasa limpia, colocarla sobre la herida y mantener la
comprension, al momento de llenarse de sangre no se debe quitar sino

colocar otra encima.

B. Se levanta la parte del cuerpo lesionada y mantiene la presion local el

tiempo necesario para obtener la hemorragia.

C. Si la hemorragia contintia, se hace comprension en el punto de presion.
Los puntos donde es posible la comprension de arterias importantes para
controlar hemorragias son:

a) Arteria carétida
b) Arteria temporal
c) Arteria femoral
d) Arteria humera
e) Arteria subclavia

f) Arteria facial
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4.2.2.1.5 Tratamiento de heridas vy
guemaduras
En el caso de heridas y quemaduras, es conveniente saber la clase y tamafo
de la herida o el tipo y el agente causante de una quemadura. Para el cuidado

de cada una, se produce como sigue

Herida leve y raspadura: esta herida debe higienizada en contorno y proceder
a su desinfeccion con antiséptico (alcohol, agua oxigenada), luego cubrirla con

gasa esterilizada.

Herida punzante: se debe lavar con agua y jabon por diez minutos

aproximadamente, sin lastimar la herida.

Herida mayor: una vez controlada la hemorragia, se debe higienizar y
desinfectar con antiséptico, luego cubrirla con gasa esterilizada.

Quemadura de primer grado: se puede aplicar un remedio casero o un

unguento Yy cubrirla con gasa esterilizada.

Quemadura de segundo y tercer grado: es necesario la eliminaciéon de la
ropa suelta, la colocacion de una gasa esterilizada gruesa, lo suficientemente
grande para cubrir la quemadura y evitar asi el contacto de la quemadura con el

aire.

No debe romperse una ampolla, ni aplicar medicamentos grasosos 0 aceitosos

en quemaduras de segundo o tercer grado.

Quemadura gquimica: cuando productos quimicos irritantes entren en contacto

con la piel o membranas mucosas, la lesibn comienza, generalmente, al
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instante y debe admirarse de inmediato los primeros auxilios. Es necesario lavar
la lesiébn con abundante agua corriente para eliminar por completo el producto
quimico, luego se procede a la colocacion de un vendaje como para una

guemadura similar producida por calor.

42216 Tratamiento de Shock

El “shock” es la disminucion del funcionamiento de los signos vitales del cuerpo
y puede llegar a producir la muerte. Entre las causas que producen el “shock”,
se mencionan: heridas con hemorragia abundante, quemaduras graves por

calor o frio, enfermedad en el corazon, impresiones fuertes, etc.

Sintomas de Shock
Los sintomas que se describen pueden o no estar presentes, esto depende del
tiempo transcurrido y de la gravedad del caso.

e Piel palida

e Sudor frio

e Sed

e Pérdida del conocimiento
e Angustia y nerviosismo

e Piesy manos frias
Las actividades que se realizan para tratar adecuadamente el “shock” son:
a. Aflojar las prendas de vestir de la victima para dar libertad a la

circulacion de la sangre.

b. Se coloca a la victima boca arriba, sin almohada.
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c. Cuando la victima pierde el conocimiento, debe ser colocada de lado

para evitar que se ahogue si en caso vomita.

42.2.1.7 Inmovilizacion de fracturas

Se le llama fractura a la rotura de un hueso. Existen dos tipos de fracturas:

cerradas y expuestas.

Fracturas cerradas

Las fracturas cerradas se reconocen porque el hueso no estd expuesto, para
inmovilizar este tipo de fracturas, es necesario colocar tablillas de cualquier
material rigido, como una tabla o un palo, suficientemente largas para

sobrepasar las articulaciones de arribay de debajo de la fractura.

Para proteger los tejidos se almohadillan las tablillas con ropas u otros
materiales blandos. Luego se amarran firmemente las tablillas con vendas o

tiras anchas de tela.

Fracturas expuestas

Estas fracturas se caracterizan por que el hueso roto, rompe los tejidos y queda
expuesto. Si hay hemorragia, es necesaria la colocacién de un vendaje
esterilizado sobre la herida. Nunca se deben volver a su puesto los huesos

expuestos.

Después, se colocan las tablillas de la misma manera que en las fracturas

cerradas con mayor cuidado.
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Las fracturas que requieren un tratamiento especial son: fracturas de columnay

fracturas de cuello.

Fractura de la columna

Una lesién de la columna vertebral se conoce por el dolor que produce en la
espalda y por la paralisis de las piernas, si la médula espinal se lesiona. Debe
mantenerse a la victima acostada, no tratar de colocarla en ninguna otra
posicidén y transportar a la victima en posicion horizontal y sobre una superficie

rigida.

Fractura de cuello

El dolor al mover la cabeza, presencia de entumecimiento o paralisis en los
miembros, puede indicar una fractura en el cuello. La persona debe ser
colocada de espaldas, con la cabeza sostenida en posicion recta y con el

mentoén hacia arriba.

4.2.2.2 Manual de seguridad e higiene

Un manual de seguridad e higiene industrial es un documento que se elabora
en una Industria y contiene medidas preventivas acerca de la seguridad del
trabajador, instalaciones de la empresa, maquinas y equipo. Ademas, en éste
se presentan las instrucciones y medios necesarios para actuar en caso de

accidente.

En la Industria British American Tobacco Caribbean & Central America, no

existe un manual de este tipo, por lo tanto, es necesario la elaboracion e
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implementacion de un manual de apoyo para mantener la seguridad e higiene

de los trabajadores y de las instalaciones de la empresa.

4.2.2.2.1 Politicaempresarial

Una buena politica facilita la implementacién de practicas, condiciones de

seguridad y agiliza el cumplimiento de las reglas e instrucciones de seguridad.

La Industria British American Tobacco Caribbean & Central America, establece
com politica principal para el area de seguridad, la aplicacion del contenido del
manual de seguridad e higiene industrial y su seguimiento para evitar al maximo

los accidentes y salvaguardar la vida del personal.
4.2.2.2.2 Concientizacion del personal
Para el logro de la concientizacion del personal, se imparten charlas donde se

resaltan algunos aspectos importantes, tales como:

e El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene, conduce a la
proteccion de la maquinaria y equipo, instalaciones de la Industria
Tabacalera y la vida humana.

e Una persona que evita un accidente, tiene alta responsabilidad moral y
laboral.

e Los accidentes limitan sustancialmente la productividad del proceso de

fabricacion y afectan directamente en la vida social del empleado.
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e Las empresas que adoptan normas de seguridad, obtienen reduccion de
accidentes y certeza por parte de los empleados para realizar las

actividades laborales.

42.2.2.3 Prevencion de accidentes

Para la prevencién de accidentes en las instalaciones de la empresa, se

establecen las siguientes normas:

Al personal de produccién

Respetar los rétulos de sefalizacion

Orden y limpieza en las areas de trabajo

Utilizacién adecuada del equipo de proteccién personal
Se prohibe terminantemente correr en las areas de trabajo

No eliminar las guardas de protecciéon de las maquinas

-~ 0o o o0 T p

No ingerir alimentos en las areas de trabajo

Reducir al maximo la utilizacion de objetos punzo cortantes

= «Q

Evitar bromas que sean causa de accidente

Adecuada higiene personal

Al personal de bodega de articulos de promocién

e Utilizar guantes de nitrilo para el despacho de cloro granulado (hipoclorito
de calcio).

e Emplear cinturon de seguridad para la movilizacion de materiales
pesados.

e Usar mascarillas en el momento de hacer limpieza en bodega para evitar

la inhalacion de polvo.
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e Utilizar zapatos de seguridad (con punta de acero) para evitar golpes en
los pies por la movilizacion de materiales pesados.

e Respetar rotulos de sefalizacion.

Figura 26. Equipo de seguridad industrial

Fuente: www.monografias.com, fecha: 15 de noviembre de 2008

4.2.2.2.4 Registro de accidentes

Es importante llevar un registro individual del personal que sufre accidentes en

la industria para investigar y eliminar las causas de los mismos

La boleta de registro de accidentes debe contener los siguientes datos:
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Figura 27. Boleta de Registro de accidentes
BOLETA DE REGISTRO DE ACCIDENTES

A. Identificacién del trabajador

Nombre del trabajador:

Descripcién del accidente:

Sexo:

B. Control del accidente

Fecha y hora del accidente:

Area de trabajo:

Jefe inmediato:

Observaciones:

Fuente: Disefio sugerido, fecha: 15 de noviembre de 2008.

4.2.2.2.5 Auditoria de seguridad

Sanidad Publica de la ciudad de Guatemala, es la institucion encargada de
realizar visitas a cada seis meses a las empresas existentes, para verificar si las
instalaciones del edificio, maquinas, equipo de proteccion y prendas de vestir

para el personal, cumplen con las normas de sanidad.

42.2.2.6 Mantenimiento del interés en la

seguridad

Las empresas siempre tienen el interés de capacitar en el aspecto de seguridad
e higiene industrial, con la finalidad de mantener hasta donde, sea posible, las
normas y equipo para brindar seguridad a los trabajadores en las areas de
trabajo, cuidar las instalaciones de la empresa y no sufrir retrasos innecesarios

por accidentes.
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En la Industria British American Tobacco Caribbean & Central America se
designan al jefe de mercadeo para ser el encargado de decidir por su cuenta
sobre aspectos de seguridad e higiene industrial y buscar las soluciones

adecuadas para la eliminacion de los riesgos identificados.

4.2.2.2.7 Plan de emergencia
Las situaciones de emergencia pueden surgir en cualquier momento y
originarse por diversas causas, debido a esto, es indispensable la elaboracién
de un plan de emergencia para reducir al maximo dafios al personal y a las
situaciones de la Industria British American Tobacco Caribbean & Central

America.

Un plan de emergencia implica la formulacién y estructuracion de pequefios
grupos de personas que tienen a su cargo la realizacion de determinadas
funciones como, por ejemplo: extincion de incendios, prestacién de primeros
auxilios o evacuacion del personal de las instalaciones de la Industria

Tabacalera.

El plan de emergencia a implementar en la Industria British American Tobacco
Caribbean & Central America contiene el siguiente esquema:
a. Activar la alarma para indicar la existencia de emergencia
Determinacion de la clase de emergencia
Localizacién del area o areas donde ocurre la emergencia

b

c

d. Presencia de la persona o grupo encargado de asistir la emergencia
e. Evacuacion del personal de las instalaciones, cuando es necesario
f

Evaluacion de los posibles dafios causados por la emergencia

En la Industria British American Tobacco Caribbean & Central America, se

establece que se realice cada seis meses una simulacion del plan de
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emergencia, para evaluar con que eficiencia se realizan las actividades
estipuladas. Ademds, es importante mencionar que a través de la ejecucion del
mismo se observen los posibles errores que existan en su esquema, lo que

implica buscar las soluciones correctas e implementarlas de inmediato.

42.2.2.8 Proteccidon contraincendios

La proteccion contra incendios abarca las medidas relacionadas con la defensa
de la vida humana, instalaciones de la Industria, articulos de promocién

almacenados y equipo.

La Industria British American Tobacco Caribbean & Central America existe un
riesgo de producirse un incendio en las areas de trabajo de la bodega de

articulos de promocion.

Bodega de articulos de promocién
En bodega, debido a que el empaque de los materiales almacenados, es de
material combustible ordinario (cartén, papel, plastico) puede producirse un
incendio por descuidos del personal.

Para sofocar el inicio de un incendio en bodega de materiales se cuenta
extintores portatiles, los cuales deben recargarse después de ser utilizado o
cambiarle carga cada afo.

4.2.2.2.9 Sefializacién
En la Industria British American Tobacco Caribbean & Central America, ademas

de realizarse la implementacion del sistema de sefializacién a través de una

delimitacion de areas de trabajo y colocacion de rétulos instalados en la bodega
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de articulos de promocion y areas administrativas, es nhecesario una

actualizacion cada vez que se realicen modificaciones en las instalaciones.

4.2.2.2.10 Inspeccién de seguridad

En la Industria British American Tobacco Caribbean & Central America, se
establece que la inspeccion de seguridad se realice secuencialmente y debe

estar a cargo del jefe de mercadeo con el auxilio de supervisores.

La inspeccion de seguridad se realiza con la finalidad de identificar las areas de
trabajo donde existan causas de accidentes y determinar que salvaguardas son
necesarias para eliminar o reducir al maximo las mismas, con esto se garantiza

la proteccién al trabajador y a las instalaciones de la Industria.

Las inspecciones contribuyen a interesar a los trabajadores por el manual de
seguridad. Cada vez que el representante de seguridad recorre las areas de

trabajo, demuestra el interés de la empresa por la seguridad.

422211 Riesgos laborales y dafos
derivados del trabajo
Los riesgos laborales que se tienen dentro de la recepcion de articulos
inflamables como encendedores hay que minimizarlos al maximo, con el
objetivo de tener la mayor seguridad para el receptor, entro los riesgos

podemos mencionar:

e Quemadura en la piel al ser alcanzado por gas combustible, debido a
no tener puesto el tapon de la boquilla a la hora de la recepcion de
encendedores o productos inflamables.

e Derrames de gas inflamable en el area de recepcion.
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e Obstrucciones en la tuberia de los respiraderos de la bodega de

articulos de promocioén.

4.2.2.2.12 Riesgos de accidentes
Toda accién tiene un riesgo, por lo cual se tienen que llevar acabo acciones con
suma prudencia, acciones que no pongan en peligro a los comparferos de
trabajo, acciones que no influyan en el funcionamiento de los equipos y su

desemperio, provocando con todo esto un accidente.

4.2.2.2.13 Riesgos ambientales

Dentro de los riesgos ambientales que se tienen al poseer un tipo de
combustible son que no cumpla con las expectativas requeridas y que
acompafnado de otras variables den dentro del proceso de almacenamiento un
incendio que ocasiones dafios a la salud de las personas, dafios a las
instalaciones de British American Tobaco Central América y por consiguiente
implica también un incremento proporcional de emisiones de gases de

combustién que contaminen al medio ambiente.

4.2.2.2.14 Prevencion de riesgos
laborales
Todo el personal debe de contribuir con la mitigacion de riesgos dentro de su
desempeiio en las instalaciones y procesos a través de operaciones segurasy

con respeto al medio ambiente.

La proteccion y seguridad del entorno estan basadas en:
e La dotacion de instalaciones.
e Medios materiales adecuados.

e Laformacion y entrenamiento del personal.
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Los sistemas de deteccidon de fugas de los elementos que preservan la

limpieza de la atmdsfera, el suelo y el entorno de las instalaciones.

4.2.2.2.15 Medidas que mitigan accidentes y
dafios al ambiente
Con el proposito de prevenir y combatir la contaminacion ambiental, es
necesario cumplir con el requerimiento minimo siguiente:
Las tuberias de ventilacion de la bodega de articulos de promocion alcanzaran
una altura minima de un metro bajo el nivel mas alto de las construcciones
inmediatas a las mismas y no menor de tres metros de altura respecto al nivel

del suelo, evitando que su instalacion este préxima a edificaciones habitables.

Dentro del area de almacenamiento, no se debe acumular basura, sustancias y

otro material de facil combustién o contaminacién ambiental.

4.2.2.2.16 Utilizacion de espuma contra

incendios

Las espumas como agente extintor consisten en una masa de burbujas rellenas
de gas que se forman a partir de soluciones acuosas de agentes espumantes
de distintas formulas. Dado que la espuma es mas ligera que la solucién acuosa
de la que se forma y mas ligera que los liquidos inflamables o combustibles,
flota sobre estos, produciendo una capa continua de material acuoso que
desplaza el aire, enfria e impide el desprendimiento de vapor con la finalidad de

detener o prevenir la combustion.

La espuma se produce mezclando un concentrado espumante con agua en
concentracion adecuada, aireando y agitando la solucion para formar las

burbujas.
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Algunas son espesas Yy viscosas, capaces de formar capas fuertemente
resistentes al calor por encima de la superficie de los liquidos incendiados,

incluso en superficies verticales.

La Industria Tabacalera colocard la espuma contra incendios en puntos
estratégicos dentro de la bodega de materiales y podra ser utilizada por el

personal en todo caso de emergencia.

4.2.2.2.17 Sefalizacion industrial en el
area
Dentro de la sefializacidbn que debe de existir en la Bodega de articulos de
promocién, son letreros que prohiban acciones de riesgo, acciones que pongan
en peligro a los equipos y que puedan causar dafio y hasta la muerte de
persona inocentes que formen parte del equipo de cualquier empresa:

Letreros que prohiban acciones como:

Figura 28. Sefalizacion industrial en el area

e NOFUMAR
e AREA RESTRINGIDA
e SOLO PERSONAL AUTORIZADO
e RUTA DE EVACUACION
e USAR EQUIPO DE PROTECCION
e PRECAUCION INFLAMABLE
e MANTENER EL AREA LIMPIA

Fuente: Bodega de Articulos de Promocion, Fecha: 15 de noviembre de 2008.
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4.2.2.3 Resultados obtenidos de la capacitacion
La capacitacion que se proporciona al personal de una
empresa, es importante debido a que a través de ésta, se logran beneficios

para la empresa, empleados y sociedad.

En la Industria British American Tobacco Caribbean & Central America se
realiza una capacitacion sobre primeros auxilios, la implementacion de un
sistema de sefializacion y un manual de seguridad e higiene. Entre los

beneficios que se obtienen se encuentran:

42.2.3.1 Beneficios para la Industria British

American Tobacco Caribbean & Central America
Capacitacién en primeros auxilios
e Disminucién de riesgos de accidentes
e Personal calificado para prestar primeros auxilios en emergencias.
e Reduccién de costos en paros por accidente.
Sistema de sefializacion
e Delimitacidon de las areas de trabajo.
e Prevencion de accidentes mediante identificacion de las areas peligrosas
y equipo de seguridad.

Manual de seguridad e higiene industrial

e Asegurar los requerimientos de Sanidad Publica.
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Personal consciente para cumplir con las normas de seguridad e higiene
industrial.
Prevencion y registro de accidentes.

Interés por parte del personal para el cumplimiento de las normas.

4.2.2.3.2 Beneficios para el personal

Proteccion a su integridad fisica.
Utilizacién de equipo de seguridad e higiene industrial.
Estabilidad laboral.

4.2.2.3.3 Beneficios parala sociedad
Personal con los conocimientos necesarios en primeros auxilios para
salvar vidas.

Ingreso econdmico estables para la familia del trabajador, debido a la

ausencia de accidentes.
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5. MEDIO AMBIENTE

El medio ambiente es el conjunto de elementos abibticos (energia solar, suelo,
agua y aire) y bioticos (organismos vivos) que integran la delgada capa de la

Tierra llamada biosfera, sustento y hogar de los seres vivos

5.1 Descripciéon de problemas

511 Polvo

El polvo es un nombre genérico para las particulas soélidas con
un diametro menor a los 500 micrometros y, en forma mas general, materia fina.
El polvo disperso en el aire es considerado un aerosol y puede tener efectos
sobre las propiedades y comportamiento de la atmdsfera frente a la radiacion

solar y efectos significativos en el clima.

El polvo en la Industria British American Tobacco Caribbean & Central America
es en gran medida generado por sus habitantes, especialmente por el
desprendimiento de las células de la piel. Aproximadamente el 70 por ciento de
la composicion del polvo son células muertas de piel humana. También se
encuentra algun porcentaje de polvo atmosférico del exterior. Cuando se

acumula suficiente cantidad de polvo se forman pelusas.

El problema exacto del polvo en la Industria Tabacalera es que no permite tener
un area de trabajo con la debida higiene y seguridad industrial y ademas causa
problemas en la salud de las personas que laboran dentro de bodega de

articulos de promocion.
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51.2 Aire

El término olor se refiere a una mezcla compleja de gases,
vapores, y polvo, donde la composicidon de la mezcla puede influir directamente
en el olor percibido por un mismo receptor. Es necesario reducir los malos
olores en el aire dentro de la Bodega de articulos de promocién de la Industria
Tabacalera para proporcionar mejores condiciones de trabajo a las personas.

51.3 Luz

En la Industria British American Tobacco Caribbean & Central
America se presentan problemas de iluminacion sobre las areas de la Bodega
de articulos de promocion, debido a que la altura de las ldmparas respecto al

suelo no es la adecuada y la intensidad de luz es demasiado tenue.

5.2 Medidas de mitigacion

5.2.1 Extractores
Para eliminar la contaminacién de polvo en la Bodega de
articulos de promocion de la Industria British American Tobacco Caribbean &
Central America se recomiendan tomar las siguientes medidas que deberian

seguirse en lo posible:

e Los ventiladores deben situarse diametralmente opuestos a las
entradas de aire, de modo que el caudal de ventilacion atraviese
toda la zona contaminada.

e Colocar los extractores cerca de los focos de contaminacion para
captar el aire nocivo antes de que se difunda por el local.
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e Alejar el extractor de una ventana abierta o entrada de aire

exterior, para evitar que entre de nuevo al aire expulsado.

5.2.2 Olores

El control del olor es uno de los intereses primarios en las
instalaciones medio ambientales. La buena gestion del proceso y el que hacer
cuidadoso puede reducir los olores, pero en muchos casos todavia se requerira

algun método para la reduccion del olor.

Dentro de la Bodega de articulos de promocién de la Industria British American
Tobacco Caribbean & Central America se puede optar por instalar el sistema de
reduccion de olores siguiente: La biofiltracion que es una opcion mas

econdémicay mas efectiva, y que, hoy en dia, es de uso generalizado.

5.2.3 Mejoras de lluminacién

La Bodega de articulos de promociéon de la Industria
Tabacalera debe estar disefiada para laborar en turnos nocturnos con niveles
de iluminacion adecuados para realizar las tareas que en los turnos diurnos se

realicen, este objetivo Unicamente se logra con la iluminacion artificial.

El disefio se basa en colocar lamparas a una distancia tal que la cobertura de
luz de las lamparas no se crucen unas con respecto a las otras, para
aprovechar al maximo la luz artificial, pues si las coberturas de luz de una
lampara con respecto a la otra se intersectan, quiere decir que el nUmero de

lamparas es mayor que el que verdaderamente se necesitan Yy si las coberturas
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estdn muy lejos una con respecto a la otra quiere decir que el niumero de

lamparas es insuficiente.

La altura a que se colocan las lamparas con respecto al suelo también influye
en la intensidad de luz sobre la superficie de trabajo, si estan muy altas la
intensidad de luz podria ser demasiado tenue y si estan muy bajas la intensidad
podria ser demasiado fuerte, aunque existen equipos auxiliares para poder
corregir estos errores de instalacion como difusores de luz en las lamparas,
para atenuar un poco la intensidad de luz sobre las superficies, estos no son
mas que laminas de plastico con un labrado especial abajo del bombillo o tubo
de luz que hace que el haz de luz emitido por la lampara no recaiga
directamente sobre la superficie de trabajo. En el caso contrario en que la
lampara este colocada muy alta, se puede ya sea colocar un bombillo de mas
potencia o colocar un housing para el bombillo con un recubrimiento de
mercurio, muy parecido al de las ldmparas de los vehiculos automotores. De
todas maneras estos errores se pueden corregir al disefiar adecuadamente

cuando se construye el edificio.

Figura 29. Mejoras de lluminacion

Fuente: Bodega de Articulos de Promocion, Fecha: 15 de noviembre de 2008.
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6. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

6.1 Inspeccion de la calidad en el almacenamiento

Es de vital importancia la calidad en el almacenamiento, debido a que se
deben almacenar materiales y articulos de promocion de calidad para cumplir
con las expectativas y satisfacciones de los clientes.

6.1.1 Descripcién de materiales nuevos en nuestras instalaciones

(especificaciones del articulo)

Para la negociacion hacia un nuevo proveedor como
requerimiento de parte de la empresa y la bodega de articulos de promocion,
esta la hoja de especificaciones del producto, hoja que describe las
caracteristicas de beneficio que posee el producto, las ventajas en su
aplicacion, las recomendaciones y maneras de uso, las condiciones de
almacenaje, la cantidad estibada del articulo, los cuidados y tipos de

manipulacion que permite, etc.

Es necesario que cada producto conste con su hoja de especificaciones y debe
de ser almacenada dentro del material de apoyo del almacén, para solventar

dudas e inquietudes del material o articulo en el futuro.

6.1.1.1 Formatos segun el tipo de articulo
Existen varios formatos que se utilizan dentro de la bodega de articulos de
promocién que se utilizan para llevar el control en la recepcién, almacenaje y

trazabilidad de los articulos, para garantizar un sistema de calidad dentro de la

Industria Tabacalera. A continuacion se presentan el siguiente formato de
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control de recepcion que se utilizan dentro de la bodega de articulos de

promocion:

Figura 30. Hoja de control de recepcién de articulos de promocion

BODEGA DE ARTICULOS DE PROMOCION
BRITISH AMERICAN TOBACCO CARIBBEAN & CENTRAL AMERICA

““'T!ﬁgﬂﬁg‘g'm CONTROL DE RECEPCION DE ENCENDEDORES
CARIBEEAN &
CENTRAL AMERICA NOMBRE DEL ESPECIALISTA:
NOMBRE DEL PROVEEDOR:
No. TRANSPORTE:
FECHA: NOMBRE DEL PORTADOR:
No. DEL ) ]
DOCUMENTO ARTICULO DE PROMOCION CANTIDAD | PRECIO

Observaciones:

Firma del Encargado

Fuente: Disefio Sugerido, Fecha: 15 de noviembre de 2008.
6.1.2 Formato del inventario diario de articulos en Excel
Este formato describe una lista de todos los articulos de
promocion que se manejan dentro de la bodega de articulos de promocién junto

con las unidades en que se maneja cada material o articulo. El formato esta

separado por articulos segun su utilizacion, las partes en que se divide son:
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Figura 31. Partes en que se divide el formato del inventario diario de

articulos en Excel

Playeras

Dispensadores

Imégenes y planogramas

Bicicletas

Encendedores

N o g ke

Televisores

8.

Varios

Fuente: Departamento de Mercadeo, Fecha: 15 de noviembre de 2008.

Este formato tiene como proposito: tener el dato de las unidades fisicas

totales del almacén a diario, con el fin de tener la cantidad suficiente de

articulos para cumplir con los objetivos de la Industria Tabacalera.

BRITISH AMERICAN
ToOBACCO
CARIBEEAM &
CEMTRAL AMERICA

Figura 32. Formato de inventario diario de articulos en Excel

BRITISH AMERICAN TOBACCO CARIBBEAN & CENTRAL AMERICA

BODEGA DE ARTICULOS DE

PROMOCION

INVENTARIO
DIARIO

Version 1

CODIGO

DESCRIPCION DEL
MATERIAL

MARCA

CANTIDAD

OBSERVACIONES

DISPENSADORES

ENCENDEDORES

Fuente: Disefio Sugerido, Fecha: 15 de noviembre de 2008.
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6.1.3 Informacién del almacenamiento adecuado de suministros
nuevos

Todos los suministros y articulos nuevos dentro de la bodega

de articulos de promocion debe ser indicado en la hoja de especificaciones de

cada articulo por el proveedor. Condiciones que se cumplen en la bodega para

garantizar la calidad en los distintos procesos que nos lleven a lograr la

confianza y satisfaccion para los clientes.

6.2 Seguimiento del programa

Una de las garantias para saber que se tiene un producto de confianza y
con un adecuado rendimiento dentro de la bodega de articulos de promocién

para lograr la satisfaccion del cliente son los procesos y formatos de inspeccion.

6.2.1 Procedimientos de inspeccién y control

Son procedimientos exigentes y rutinarios que garantizan orden,
una adecuada rotacion, el almacenamiento correcto, la proteccion necesaria a
cada material, brindandole al jefe de planificacion y materiales un adecuado
control del almacén a través de las inspecciones de cada especialista segun su

area.
6.2.2 Inspeccion visual esporadica
Se llevan a cabo durante toda la jornada de trabajo, en la cual se
hace una labor de equipo entre especialistas para tener un adecuado orden y

control del almacén, a partir de las responsabilidades asignadas de cada uno,

con los diversos materiales, sus formas de recepcion y cuidados.
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6.2.3 Formato del check list en Excel.

Son formatos que segun sus caracteristicas nos enmarca las
condiciones que deben de existir con los articulos y los espacios de
almacenaje segun las areas a las que pertenezcan, dentro de las cuales

podemos mencionar:

e Playeras

e Dispensadores

e Estructuras

e Imagenes y plano gramas
e Bicicletas

e Encendedores

e Televisores

e Etc.
6.3 Calendarizacién de Informes a Gerentes de Area
Este es un formato con el objetivo de evaluar las condiciones del
almacén a partir de un informe presentado a Gerentes de Area para que
inspeccionar y llevar un control de los articulos despachados de la Bodega de
articulos de promocion y los articulos recibidos por los Gerentes de Area
durante determinado ciclo del tiempo.

6.4 Evaluacion de Seguimiento de la Propuesta

Este formato se utiliza para enmarcar las condiciones en las que deben

de tener todos los articulos para bodega de articulos de promocion, condiciones
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que deben cumplir al cien por ciento, articulo que no cumpla es retenido,
rechazado, o se le emite un reclamo. Teniendo para los anteriores procesos y
decisiones el apoyo del departamento de calidad. Asi como también mediante
este formato se evaluara la continuidad del seguimiento de la propuesta
realizada para garantizar la mejora continua y el cumplimiento de los requisitos

del cliente.

6.4.1 Entrevistas

Las entrevistas se utilizan para recabar informacion en forma
verbal, a través de preguntas que propone el analista. Quienes responden
pueden son empleados; los cuales son usuarios actuales del sistema existente,
usuarios potenciales del sistema propuesto o aquellos que proporcionaran
datos o seran afectados por la aplicacion propuesta. El analista puede
entrevistar al personal en forma individual o en grupos, sin embargo, las

entrevistas no siempre son la mejor fuente de datos de aplicacion.

6.4.2 Encuestas

La palabra encuesta se usa mas frecuentemente para describir
un método de obtener informacion de una muestra de individuos. Esta muestra
es usualmente sélo una fraccion de la poblacion bajo estudio. La muestra que
se utilizara para la evaluacién de seguimiento de la propuesta por medio de
encuestas para la Industria British American Tobacco Caribbean & Central

America sera de tamano diez.

Las encuestas tienen una gran variedad de propoésitos y también pueden
conducirse de muchas maneras, incluyendo por teléfono, por correo o en

persona.
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Auln asi, todas las encuestas tienen algunas caracteristicas en comun.

El estandar de la Industria British American Tobacco Caribbean & Central
America para que sea una organizacion respetable debe hacer encuestas en la
cual los participantes individuales nunca puedan ser identificados al reportar los
hallazgos. Todos los resultados de la encuesta deben presentarse en

resiumenes completamente andnimos, tal como tablas y graficas estadisticas.
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CONCLUSIONES

1. Los inventarios en la bodega de materiales de la Industria Tabacalera se
encuentran actualmente fuera de control. El andlisis realizado muestra
falta de existencia de materiales, materiales obsoletos, bajo indice de
rotacion para materiales de bodega y falta de métodos tedricos

aplicables para el control de los inventarios.

2. La implementacién del método de clasificacion ABC en la bodega de
materiales es una aplicacion de caracter urgente y se debe realizar

durante la explosién de materiales.

3. Con la redistribucion del area fisica en bodega de articulos de promocién
y la aplicacion de modelos de inventarios, se logran mejoras de un 90%
en el ordenamiento de articulos de promocion y se envia el vencimiento y

deterioro en un 100%.

4. Los riesgos de accidentes en el area de mercadeo y bodega de articulos
de promocion son elevados debido a la falta de conocimientos en
aspectos de seguridad e higiene industrial, por esto durante un periodo
de tres meses el 20% del personal sufre accidentes. Al capacitar al
personal en primeros auxilios e implementar el manual de seguridad e
higiene industrial se reducen los accidentes del personal a un 4%

después de transcurrir otros tres meses.
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RECOMENDACIONES

1. Al personal de Bodega de articulos de promocion:

Realizar una actualizacibn cada afio del inventario maximo, inventario
minimo, cantidad de pedido y punto de reorden, cuando se presenten cambio

en la demanda de los articulos de promocion.

2. Al Jefe de Mercadeo

Proporcionar al personal de bodega de articulos de promocion capacitacion
sobre el manejo de bodegas y al personal de mercadeo, capacitacién sobre

control de calidad y seguridad e higiene industrial, para la optimizaciéon de
recursos y aumento de la productividad.

3. Al Encargado de Bodega de articulos de promocion:
Mantener en excelentes condiciones el equipo de seguridad e higiene y el

equipo correspondiente al sistema de control de calidad, mediante la renovacion

y mantenimiento preventivo para cumplir con los estandares de mercadeo.
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ANEXO |

Niveles de intensidad de luz para areas de trabajo

Lux Pies candela Areas de trabajo
Fabricas
20a75 2avi Escaleras de emergencia y almacén
75a150 7aib Pasillos de salida y entrada
150 a 300 15 a 30 Area de empaquetado
300 a 750 Iaid Linea de produccion
750 a 1500 75a 150 Area de inspeccion de irabajo
1500 a 3000 150 a 300 Ensamble electronico, bosquejo
Oficinas
50 a 530 5a53 Escritorio
75a 100 7ail0 Escaleras de emergencia inleriores
- 100 a 200 10a20 . Escaleras de corredor
200 a 750 20a75 Cuarlo de conferencias y recepcién
750 a 1500 75a150 Trabajo Clerical
1500 a 2000 150 a 200 Mecanografia y bosquejo
Tienda
75a 150 7a15 Interior
150 a 200 15a20 Escaleras de corredor
200 a 300 20a30 Recepcidn
300 a 500 30a 50 Pasillos de despacho
500 a 750 50a75 Elevador
750 a 1500 75a150 Exhibidor y mesa de embalaje
1500 a 3000 ~ 150 a 300 Fachada y vitrina
Hogar
100 a 150 10a 15 Area de lavado
150 a 200 15a20 Actividades recreativas
200 a 300 20 a 30 Cuario de dibujo y mesa
300 a 500 30a50 Cosmélicos
500 a 1500 50 a 150 Estudios de leciura
1000 a 2000 100 a 200 Coslura
Restaurante
75a150 7a15 Escaleras de corredor
150 a 300 15a 30 Entrada y cuarto de lavado
300 a 750 30a75 Cocina y mesa de estudio
750 a 1500 75a 150 Vitrina
Hospital
30a75 3a7 Escaleras de emergencia
75a 100 7al0 Escaleras
100 a 150 10a 15 Cuarlo de enfermos y almacén
150 a 200 15a20 Cuarto de espera
200 a 750 20a75 Cuarto de examenes médicos
750 a 1500 75a 150 Cuarto de operaciones o emergencias
5000 a 10000 500 a 1000 Inspecion de ojos

Fuente: Manual de operacién de fotometro. Pag. 4
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