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LISTA DE SÍMBOLOS 

 

 

 
Símbolo     Significado 

 
An Área no utilizable o de servicio. 

 

At  Área total sin discriminar áreas no utilizables. 

 

Ee  Eficiencia espacial. 

 
B  Inicial que denota la manera de elegir  la forma 

que tiene el factor de correlación más cercano a 

uno, es la pendiente nueva elegida. 

 

Ea  Iniciales que denotan el error acumulado. 

 

Ie  Iniciales que denotan el índice estacionario. 

 

Pr  Iniciales que denotan el porcentaje de rechazos. 

 

Xorig  Iniciales que denotan el promedio de ventas de 

los períodos completos evaluados. 

 

Xh  Iniciales que denotan el promedio de ventas 

horizontal. 

 

Xv  Iniciales que denotan el promedio de ventas 

vertical.  



 

 

 
 

XX 

 

Pn  Iniciales que denotan el pronóstico de 

evaluación. 

 

Vn Iniciales que denotan la proyección de ventas 

nuevas. 

 

T  Iniciales que denotan la unidad de tiempo que 

corresponde al período congelado de ventas. 

 

pH  También llamado potencial de hidrógeno, es 

una medida de la acidez o alcalinidad de una 

disolución. El pH indica la concentración de 

iones hidronio [H3O
+] presentes en 

determinadas sustancias. 
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GLOSARIO 

 

 

 

Agitador  Instrumento, usado en los laboratorios, 

consiste en una varilla regularmente de 

vidrio que sirve para mezclar o revolver 

por medio de la agitación de algunas 

sustancias. 

 

Almacén  Lugar o espacio físico para el 

almacenaje de bienes y productos. 

 

Almacenamiento aleatorio  Los artículos se almacenan en 

cualquier lugar disponible 

(normalmente el más cercano), del 

sistema de almacenamiento. 

 

Almacenamiento especializado  Los artículos se asignan a lugares 

específicos de almacenamiento, de 

acuerdo al nivel de uso, actividad, 

categoría de producto, fechas de 

vencimiento, entre otros. 

 

Altura  total  Está definido como: Altura de carga + 

altura de estiba + altura de anaquel + 

espacio libre. 
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Análisis clínico  También llamado prueba de laboratorio 

se le llama comúnmente a la 

exploración complementaria solicitada 

a algún laboratorio clínico por una 

tercera persona, para confirmar o 

descartar un diagnóstico sobre algún 

área. Forma parte del proceso de 

atención a la salud que se apoya en el 

estudio de distintas muestras biológicas 

mediante su análisis en laboratorio y 

que brinda un resultado objetivo que 

puede ser tanto cuantitativo (un 

número, como en el caso de la cifra de 

glucosa) o cualitativo (positivo o 

negativo). 

 

Área auxiliar  Área donde se pueden realizar 

actividades diversas, como descarga 

de furgones, o reparaciones de equipo. 

 

Balanza analógica  Es  un dispositivo de medición de masa 

de primer género, que mediante el 

establecimiento de una situación de 

equilibrio entre el peso de un cuerpo y 

la resistencia graduada del dispositivo, 

permite comparar analógicamente la 

masa del objeto. 
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Balanza de suelo para toneles  Dispositivo digital compuesto por un 

puente de pesado de chapa de acero 

acanalada anti deslizable, cuatro 

células de pesado móviles y un terminal 

de manejo. Utilizado para medir la 

masa de objetos de gran dimensión y 

peso. 

 

Balanza electrónica  Es un instrumento de medición muy 

versátil con una muy buena precisión 

(resolución) de lectura. La balanza 

digital es el instrumento más utilizado 

para el sector de la producción, 

laboratorio, el control de entrada y de 

salida de materiales, entre otros por su 

exactitud. 

 

Batch  Lote de producto que compone un 

pedido, o un conjunto agrupado de 

producto para almacenaje, tiraje de 

producción o venta. 

 

Beakers  Un Beacker o vaso de precipitado es un 

recipiente cilíndrico de vidrio fino que 

se utiliza muy comúnmente en el 

laboratorio, sobre todo, para preparar o 

calentar sustancias y traspasar líquidos 

(entiéndase realizar trasiegos). 
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Bodega  Espacio destinado al almacenamiento 

de distintos bienes. 

 

Bulk storage  Almacenamiento por bultos. 
 

Bulto  Unidad de almacenamiento en forma 

de paletas o por conjuntos de 

productos estibados y flejados. 

 

Caimán  Herramienta de mano, utilizada en 

bodegas, para realizar cortes de 

marchamos y pernos de metal. 

 

Caja de herramientas  Contenedor de dispositivos manuales 

de uso frecuente. 

 

Cucharas/cucharones de metal  Utensilios que consisten en una cabeza 

cóncava en el extremo de un mango, 

usados principalmente para 

manipulación de materiales. 

 

Embalaje  Embalaje o empaque es un recipiente o 

envoltura que contiene productos de 

manera temporal principalmente para 

agrupar unidades de un producto 

pensando en su manipulación, 

transporte y almacenaje. 
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Equipo de protección personal  Cualquier equipo destinado a ser 

llevado o sujetado por el trabajador o 

trabajadora para que le proteja de uno 

o varios riesgos que puedan amenazar 

su seguridad o su salud en el trabajo, 

así como cualquier complemento o 

accesorio destinado a tal fin. 

 

Espátula  Herramienta que consiste en una 

lámina plana de metal con agarradera o 

mango similar a un cuchillo con punta 

ancha. 

 

Estándar  Entiéndase que sirve como norma de 

referencia para medir cosas de la 

misma especie o índole. 

 

Estiba  Técnica de colocar el producto para ser 

transportado u almacenado,  con un 

máximo de seguridad para el almacén, 

ocupando el mínimo espacio posible, 

evitando accidentes o caídas en el 

mismo y reduciendo al mínimo las 

demoras en su descarga. 

 

Euro pallet  Paleta o pallet, con medidas 
estándares. 

 

Fleje  Material de embalaje o empaque, 

utilizado para brindar firmeza y sostén a 



 

 

 
 

XXVI 

ciertos tipos de productos individuales 

que son unificados. 

Flujo de productos Ruta que siguen los materiales desde 

su recepción en el almacén de 

productos hasta el área de despacho y 

salida de productos.  

 

Holgura  Franja o margen de permisibilidad de 

error. Intervalo de ajuste de lo esperado 

a lo obtenido luego de una 

comparación. 

 

Hornilla eléctrica  La hornilla eléctrica o placa calefactora, 

se emplea para calentar recipientes con 

líquidos de forma controlada. 

 

Índices Estacionales (i)  Son factores de corrección necesarios 

para series de datos temporales, el cual 

indica el grado de ajuste de las 

demandas a nivel horizontal.  Ya sea 

que se trabaje Familias Cíclicas o 

Combinadas, es necesario establecer 

los índices para ambos casos. 

 

Inocuo  Cuerpo o sustancia que permanece 

inactivo al combinarse o tener contacto 

con otro. Inofensivo. 
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Lavabo  Recipiente sobre el que se vierten 

líquidos  para el aseo y limpieza de 

equipo de laboratorio y trasiego. 

 

Luminaria  Aparatos utilizados para el control y 

distribución de la luz emitida 

conformados por un soporte con 

conexión a la red eléctrica y también 

por dispositivos generadores de luz 

(llamados a su vez lámparas, bombillas 

o focos). 

 

Mango de sujeción  Dispositivo para sujeción que permite 

ser adaptado a utensilios de 

laboratorio, para manejo de materiales 

o de limpieza, permitiendo al usuario 

una mayor comodidad al momento de 

su uso. 

 

Medidor de acidez de agua (pH)  También llamado pH-metro usado para 

determinar el nivel de acidez y 

alcalinidad en alguna sustancia, de una 

manera muy precisa.  

 

Mezcladora eléctrica  Aparato empleado para la elaboración 

de mezclas y soluciones químicas para 

productos que lo requieren. Su principal 

función es la de suplantar el amasado 
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manual de los diferentes elementos con 

movimientos automáticos. 

 

Microbiología  Rama de la biología encargada del 

estudio de los microorganismos, seres 

vivos pequeños. 

 

Mobiliario  Toda estructura que sirve para facilitar 

los usos y actividades habituales tanto 

en laboratorio como bodega. 

 

Módulo de almacenaje  Está definido como: Área de tarimas + 

área de pasillo + área de tarimas. 

 

Montacargas  Vehículo contrapesado en su parte 

trasera, que mediante dos horquillas, 

puede transportar y apilar cargas 

generalmente montadas sobre tarimas 

o palés. 

 

Optimización  Optimización es la acción y efecto de 

optimizar. Este verbo hace referencia a 

buscar la mejor manera de realizar una 

actividad o utilizar un recurso, en éste 

caso puede ser el espacio, tiempo, o 

material. 

 

Oscilación  Variación, perturbación o fluctuación en 

el tiempo de un medio o sistema. Si el 
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fenómeno se repite, se habla de 

oscilación periódica. 

 

Paleta  Paleta, tarima o palé, o pallet, es un 

armazón de madera, plástico u otros 

materiales empleado en el movimiento 

de carga ya que facilita el 

levantamiento y manejo del mismo. 

 

PEPS  En ingles FIFO, método asume que el 

próximo ítem a ser vendido es el que 

tiene más tiempo de estar almacenado. 

Primero que entra, primero que sale. 

 

Perecederos  Son productos que por sus 

características, exigen condiciones 

especiales de manipulación y 

conservación en sus períodos de 

almacenamientos y transporte. Pueden 

perder sus características físicas según 

el tiempo y condiciones de uso. 

 

Pesaje  Acción y efecto de pesar, utilizando 

equipo de medición como balanzas y 

básculas. 

 

 



 

 

 
 

XXX 

Probeta  Recipiente graduado que se usa en los 

laboratorios de química para medir el 

volumen de los líquidos. 

 

Producto  Resultado de cualquier proceso, que 

puede ofrecerse para obtener 

rentabilidad debido a algún valor 

agregado. 

 

Rack system  Sistemas de almacenamiento a través 
de estantes. 

 

Sanitización  Control de la reproducción y desarrollo 

de microorganismos patógenos. Esto 

comprende gérmenes, virus, algas, 

bacterias, levaduras y otros. 

Sistema de almacenamiento  Son técnicas para almacenar 

materiales, que dependen directamente 

de la dimensión y características de los 

materiales. Estos sistemas se 

establecen dependiendo del espacio 

disponible para el almacenamiento de 

los materiales, los tipos de materiales 

que serán almacenados, el número de 

artículos guardados, la velocidad de 

atención necesaria y el tipo de 

embalaje. 
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Temperatura ambiente  Para cálculos científicos, la temperatura 

ambiente es usualmente tomada como 

25 grados Celsius (293 o 298 Kelvin, 68 

o 77 grados Fahrenheit). 

 

Utensilios plásticos Entiéndase recipientes plásticos para 

realización de todo tipo de trasiego de 

materiales. 
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RESUMEN 

 

 

  

A continuación se presenta lo más relevante durante la realización del 

Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), realizado en la empresa Grupo 

Carsen, Guatemala, Guatemala. 

 

Se inició realizando un diagnóstico completo sobre la empresa, reflejando 

en éste todos los aspectos importantes en donde se pudiera detectar fallas y 

necesidades de mejora. 

  

Con base a este diagnóstico se inició a realizar propuestas de mejora, 

aplicando las herramientas de ingeniería disponibles, con el fin de lograr 

satisfacer las necesidades en los distintos ámbitos requeridos. 

 

Entonces este proyecto luego de delimitar el problema y las necesidades, 

se enfocó en el diseño e implementación de un sistema de optimización de 

bodega, enfocado en la creación y estandarización de procesos, a través del 

establecimiento de procedimientos y mejoras para el manejo de materias 

primas de la empresa Grupo Carsen S.A. 

 

Finalmente se obtuvieron resultados muy satisfactorios, al mejorar la 

precisión y aceptación de envíos hacia los clientes, mejorando las condiciones 

de manejo de materiales y pedido de existencias. 
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OBJETIVOS 

 

 

 

General 

 

Desarrollar un sistema de optimización de bodega, enfocado en la 

creación y estandarización de procesos efectuados normalmente dentro del 

régimen de manejo de materiales, obteniendo una optimización de la bodega. 

 

Específicos 

 

1. Establecer procedimientos y pasos estandarizados para realizar las distintas 

actividades en el proceso de manejo de materiales, brindando uniformidad a 

todos los procedimientos realizados en cada área. 

 

2. Implementar el uso de un plan de contingencia ante cualquier desastre o 

emergencia que suceda en las instalaciones de la empresa Grupo Carsen S.A.  

 

3. Incrementar la capacidad de despachos en respuesta a la puesta en marcha del 

proyecto con respecto al tiempo. 

 

4. Brindar capacitación al personal de la empresa Grupo Carsen S.A., para que 

puedan aplicar los conocimientos adquiridos y lograr desarrollar sus actividades 

de una manera más eficaz. 

 



 

 

 
 

XXXVI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

XXXVII 

INTRODUCCIÓN 

 

 

 

Como parte importante del desarrollo nacional,  la Facultad de Ingeniería a 

través del programa del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), permite que 

los estudiantes interactúen con las distintas entidades privadas y públicas, en 

las cuales se aprueba el desarrollo de un proyecto durante 6 meses, 

coadyuvando de esta manera a que se planteen soluciones a las problemáticas 

presentadas dentro de éstas, las cuales necesitan una asesoría profesional. 

 

El trabajo de graduación presentado a continuación, muestra el diseño y la 

realización de un proyecto enfocado en el diseño e implementación de un 

sistema de optimización de bodega, haciendo un énfasis en la creación y 

estandarización de procesos para el manejo de materias primas de la empresa 

Grupo Carsen S.A. 

 

En la ejecución del proyecto, se realizó primero un diagnóstico sobre los 

puntos en los que se iba a beneficiar a la institución, luego se realizó un 

recuento de la importancia de cada área,  además se desarrolló un estudio del 

manejo de materiales correspondientes para verificar si la fuente era capaz de 

suplir la demanda. 

 

En el capítulo uno, se muestra un vistazo de la empresa, brindando un 

panorama general sobre las áreas de trabajo, el ámbito internacional, productos 

que se manejan y toda la información sobre los procesos principales que se 

utilizan. 
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En el capítulo dos, se establece una exposición de todas las necesidades 

de mejora e insuficiencias que pueden reflejarse, para así proponer a través de 

diferentes métodos técnicos de la ingeniería, todas las recomendaciones de 

mejora y las soluciones que se brindaron. 

 

En el capítulo tres, se creó un plan de contingencia, con el cuál, se prevé 

cualquier eventualidad que podría afectar las actividades normales de la 

empresa, brindando así posibilidades de mejora, y creando una ruta de 

evacuación en caso de algún incidente dentro de las instalaciones de la 

empresa. 

 

Finalmente en el capítulo cuatro, se muestra la manera en que se 

implementó un programa de capacitaciones, detallando los procedimientos 

creados en caso de siniestros, uso del plan de contingencia, realización de 

simulacros y finalmente mostrando los resultados obtenidos de esto.  

 

Luego de empaparse un poco del contenido de este documento, se espera 

lograr el inyectar una idea fundamental innovadora en el manejo de materiales y 

sustentar el aprendizaje progresivo en las técnicas y conocimientos del lector. 
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1.     GENERALIDADES 

 

 

 

A continuación se proporciona la información básica de la institución en la 

que se realizó el proyecto, especificando aspectos fundamentales que son clave 

para el análisis de necesidades  y diagnóstico de la misma. 

 

1.1.     Filosofía Grupo Carsen 

 

Grupo Carsen es una empresa guatemalteca, que se centra en brindar 

productos de la más alta calidad a los clientes, estableciendo políticas de 

servicio con estándares altos, pues para Grupo Carsen. Todos los clientes son 

iguales, y se les atiende con la misma calidad y excelencia que a cualquier otro, 

pues todo cliente es importante y se realizará todo el procedimiento que con los 

demás para satisfacer sus necesidades al máximo. 

 

La filosofía de Grupo Carsen se basa en trabajar de forma sistemática y a 

través de planificación continua por reducir el nivel de inventarios en bodega y 

aumentar el movimiento de ventas y distribución, así como minimizar costos al 

máximo, sin tener que sacrificar la calidad con la que se le atiende al cliente. 

 

1.2.     Historia 

 

Grupo Carsen es una empresa que nació en Guatemala, a raíz de una 

unión estratégica con Grupo Cognis y Mane S.A., lo cual fue realizado por sus 

primeros colaboradores con el objetivo de innovar y mejorar la manera en que 

se importan y distribuyen los productos químicos que más utiliza la industria, así 

también esperan abastecer con el stock más amplio de productos químicos 
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industriales el mercado de Guatemala, para así darle una solución a los 

problemas de abastecimiento de las empresas que confían fielmente en los 

productos de Grupo Carsen. 

 

Grupo Carsen Guatemala inicia labores en este país, con la importación de 

los productos básicos de mayor utilización del mercado, siendo la ingeniera 

Montenegro la creadora, y mentora de esta empresa, teniendo una visión de 

éxito sobre lo que deseaba lograr, dándole un enfoque nuevo a la manera de 

importar y distribuir los productos. 

 

La importación fue aumentando con productos innovadores que se 

adquieren cada vez más, y logrando surtir el mercado químico-industrial en el 

país, apoyando a las empresas farmacéuticas, productoras y otras afines con el 

abastecimiento de materias primas de la más alta calidad. 

 

1.3.     Productos de la marca 

 

Grupo Carsen maneja un stock de más de 100 productos, los cuales son 

utilizados como bases de alimentos, productos de belleza, productos de 

limpieza, saborizantes, perfumes, aceites de cuerpo, productos enlatados, entre 

otros. 

 

Estos productos son avalados por el distribuidor, a través de certificados 

de calidad extendidos, y respaldados por garantías internacionales que protegen 

y le dan al cliente certeza de lo que tiene. 

 

Los productos de Grupo Carsen cuentan no solo con certificados, sino 

también con la asesoría y dirección de parte de éste grupo, ya que los clientes 



 

 

 
 

3 

algunas veces necesitan de una asesoría técnica sobre la disposición y 

desempeño de algún producto. 

 

Se manejan productos en distintas presentaciones y tamaños, los cuales 

se despachan por kilogramo, así como se pueden despachar en tonel, saco, 

canecas, cubeta, litro, bolsa industrial, entre otros. 

 

1.4.     Grupo Carsen ámbito internacional  

 

La empresa Grupo Carsen S.A., es un proveedor líder de materias primas 

de químicos especiales e innovadores con un enfoque en sostenibilidad y 

bienestar de sus clientes y consumidores finales. 

 

La empresa maneja un mercado internacional, incluyendo países como El 

Salvador, Honduras, Nicaragua y Costa Rica. Sus productos se basan en 

marcas reconocidas a nivel internacional, que brindan confianza y garantía de 

calidad hacia los clientes y consumidores finales del producto. Grupo Carsen 

S.A., entrega  materiales de origen natural, materias primas e ingredientes para 

la farmacéutica, alimentos, bebidas y suplementos para uso cosmético, 

detergentes y limpiadores de las industrias.  

 

1.5.     Visión y Misión 

 

Visión: “Consolidarnos en la región, y ser reconocidos como una empresa 

innovadora y competitiva, garantizando rentabilidad, y alcanzando una mayor 

participación de mercado.” 

 

Misión: “Somos una empresa internacional de origen guatemalteco,  

dedicada con pasión a importar y distribuir fragancias y sabores innovadores y 
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competitivos. Contribuimos al éxito de nuestros clientes, proveedores y 

colaboradores, estableciendo sociedades a largo plazo, comprometidos con el 

servicio y calidad, respetando al ser humano y al medio ambiente.” 

 

1.6.     Estructura organizacional  

 

La empresa no cuenta aún con un organigrama que detalle y refleje las 

responsabilidades y estructura administrativa, simplemente los colaboradores 

tienen una idea mental de cómo funciona y más adelante se realizará el análisis 

de cómo formar esta estructura y se mostrará la razón por la que se realizó de 

esta manera. 

 

1.7.     Código de conducta  

 

La empresa Grupo Carsen S.A., solicitó voluntariamente la realización de 

un código de conducta, necesario para establecer orden en la realización de los 

procesos, así como informar a los empleados los principios, normas y 

prohibiciones que se manejan dentro de la empresa, el cual está especificado 

en la fase técnico profesional de éste documento. 

 

1.8. Mapa del proceso de manejo de materiales  

 

A continuación en la figura uno, se muestra el mapa del proceso de 

manejo general de materiales del cual se partirá para la realización de 

procedimientos de manejo de materiales y derivados. 
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Figura 1.     Mapa general del proceso de manejo de materiales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

Fuente: Manual general, Grupo Carsen S.A. 
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2.     FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL – 

OPTIMIZACIÓN DE BODEGA 

 

 

 

En esta fase se muestra la aplicación e implementación de las propuestas 

de mejora. 

 

2.1.      Análisis actual 

 

A continuación se muestra el análisis de la situación actual de la empresa 

a través de la formulación de estrategias y análisis “FODA”, reflejando las 

principales necesidades de mejora que posee. 

 
2.1.1. Análisis para el diseño de lineamientos básicos de 

estructura organizacional de empresa 

 

La empresa Grupo Carsen S.A., al momento de realizar el diagnóstico, 

reflejó que no contaban con una estructura organizacional detallada, ni 

plasmada en algún documento que se pudiera mostrar al personal para que 

todo colaborador o visitante conozca la estructura de la empresa. 

 

Por esta razón, se analizó uno a uno los puestos de trabajo, las áreas de 

desenvolvimiento de cada uno, las responsabilidades, a través de un análisis de 

campo, obteniendo información detallada, visitando a cada persona de cada 

puesto, y a la vez, siendo asesorado por la gerente general, quien brindó una 

guía clara sobre el funcionamiento en general de la empresa. 
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La estructura del organigrama de la empresa, que será objeto de una 

propuesta de creación más adelante, muestra las interacciones gracias a la 

información detallada que se encuentra en el normativo de descripción de 

puestos y responsabilidades, y se fundamenta en torno a los datos recaudados 

de diversas formas ya mencionadas, los cuales serán de utilidad para poder 

reflejar la correlación de cada puesto y así mismo el grado de responsabilidad 

que tiene cada departamento o área, estableciendo así un organigrama micro 

corporativo, en el que se tomarán en cuenta los siguientes factores: 

 

 Autorización para realizar el estudio: el responsable o la unidad 

encargada de elaborar los organigramas pueden hacerlo por propia 

iniciativa, a petición de parte o por órdenes superiores. Esta autorización 

debe emanar de los niveles de decisión, toda vez que se traducirá en el 

apoyo con que debe contar quien realice el acopio de la información para 

el diseño de los organigramas.  

 

 Integración del equipo de trabajo: la tarea de hacer organigramas requiere 

de personal compenetrado con la materia, por lo que es procedente 

efectuar una selección del equipo que se asignará para este efecto; 

asimismo, se puede capacitar a personal de apoyo. En caso de trabajos 

muy específicos y de poca complejidad, basta con designar un 

responsable para llevarlo a cabo.  

 

 Determinación del programa de trabajo: es necesario que la planeación 

de actividades para la composición de organigramas se plasme en un 

documento rector que sirva como marco de actuación, para lo cual puede 

emplearse una gráfica de Gantt y/o una red, independientemente que se 

complemente con una exposición de motivos (naturaleza, propósito, 

acciones, etcétera) en forma adicional.  
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 Capacitación de información: esta etapa se cumple por medio de 

entrevistas dirigidas con los encargados de las funciones que se estudian, 

con los líderes técnicos de las áreas, con el personal operativo, así como 

con los usuarios de los servicios y/o áreas que interactúan con el área de 

cambio. 

 

 También se puede acudir a: los archivos y centros de documentación, en 

donde, a través de la investigación documental se puede recopilar 

información normativa y administrativa relativa a la constitución, órganos, 

niveles, relaciones y funciones de la organización. La información que 

debe reunirse con este propósito debe referirse a:  

 

o Los órganos que integran dichas áreas   

o El nivel jerárquico que ocupan en la estructura orgánica   

o Las relaciones que guardan entre ellos   

o La naturaleza de estas relaciones   

o Las funciones que realizan  

o Los puestos y el número de plazas que lo integran   

 

 Clasificación y registro de la información: el trabajo de clasificación y 

registro debe concentrarse en formatos que permitan su manejo ágil y 

claro, los cuales es recomendable ordenar en carpetas en calidad de 

documentos Fuente: El procesamiento de los mismos puede contemplar 

la utilización de equipos de cómputo, específicamente paquetería 

desarrollada para diseño gráfico y/o presentaciones, hojas de cálculo o 

procesadores de texto con la opción de manejo gráfico. 
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 Básicamente el análisis de la estructura se realizó a través del método de 

entrevista de campo, solicitando la información a todos los miembros 

clave que pueden explicar y ayudar a analizar los procedimientos 

administrativos y responsabilidades. En la entrevista de campo, se 

realizaron las siguientes preguntas que ayudaron a formar la estructura 

organizacional:  

 

o Quién está sobre su puesto 

o A quien presenta resultados 

o Quienes dependen de su puesto 

o Quienes le presentan resultados 

o Cómo funciona su puesto 

o Qué áreas manejan 

 

La empresa Grupo Carsen S.A., se preocupa sobre el establecimiento de 

una estructura organizacional, que sea acorde a las funciones de cada área y 

puesto, debido a que no se contaba con una ya definida, será necesario 

establecer una, para fijar las responsabilidades y jerarquías que se reflejan en el 

trabajo diario, para trabajar unificadamente de forma óptima, y así alcanzar las 

metas fijadas desde la planificación de la empresa. 

 

Se espera desarrollar un organigrama general que se mostrará más 

adelante en la fase técnico profesional, el cual permite visualizar la forma en que 

está estructurada la organización, así como muestra sus diferentes jerarquías, 

también evidencia las relaciones que se dan dentro de ella, a largos rasgos, así 

como la manera en que cada puesto y departamento encajan directamente en 

un ciclo exclusivo para lograr obtener el producto terminado y satisfacer las 

necesidades del cliente. 
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 Análisis: debido a que la empresa cuenta con un organigrama que no 

refleja realmente las responsabilidades que se manejan en la empresa, se 

propone realizar un nuevo organigrama, de forma vertical, debido a que 

se conoce claramente la profundidad de la estructura de la empresa, se 

sabe que no está formada por una gran cantidad de departamentos ni 

sub-niveles especializados, por lo que se enfoca más de una manera 

vertical, dando lugar a concentraciones de responsabilidad en los puestos 

más altos. Esta es la razón por la que toda la estructura se creó en la fase 

técnico profesional de forma vertical. 

 

 En cuanto a la estructura: se estableció de forma vertical, debido a que se 

desea discriminar niveles jerárquicos de acuerdo con el tipo de decisiones 

que cada uno según su grado tiene y puede tomar. Esta estructura se 

apega a  un nivel de estrategia, que se refleja en los niveles superiores de 

dirección y toma de decisiones, también posee un nivel de táctica, que 

refleja la responsabilidad que recae sobre los niveles de gerencia a nivel 

medio, y el nivel de operaciones o inferior, que brinda la parte de 

ejecución de las tareas.  

 

 En cuanto al organigrama: la creación del organigrama de forma vertical, 

brinda a la empresa ventajas increíbles, al momento de que cada parte 

realice su trabajo. 

 

Facilita a los directivos delegar la responsabilidad en el establecimiento de 

los objetivos y metas a alcanzar. 

 

Los directivos pueden definir las políticas a seguir, a la vez que tienen la 

facilidad de que las decisiones que toman, abarcan toda la organización.  
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Los gerentes de nivel medio proveen planes de acción propuestos a los 

directivos para su aprobación. Toda el área administrativa se encuentra en el 

nivel medio, por lo que programan, coordinan y controlan las actividades de los 

niveles inferiores, dando reportes de resultados a la dirección. 

 

El nivel medio convierte en planes de trabajo los objetivos fijados por el 

nivel superior, para concretar el alcance de éstos. 

 

Así también, se logra especialización y responsabilidad por un área 

particular de trabajo, logrando que el nivel inferior, opere sobre tareas concretas, 

ya establecidas por el nivel superior y medio. 

 

Figura 2.     Estructura organizacional actual 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.1.2. Diagnóstico de la situación actual 

 

A continuación se muestra a través del método “FODA” el diagnóstico de la 

situación actual de la empresa. 

 

2.1.3. Análisis FODA 

 

Utilizando el método de la observación directa y preguntas no 

estructuradas al personal de Grupo Carsen S.A., se inició entrevistando a cada 

uno de los miembros de los departamentos principales y áreas importantes, 

iniciando el proceso de recabación de información con: 

 

Gerente Financiera: Se solicitó información sobre la manera en que se 

realizan las compras, información sobre los costos de almacenaje, que 

incrementos se han observado al valor de los materiales, entre otras cosas. 

 

Gerente General: Se obtuvo la información básica del funcionamiento de la 

empresa, se habló de temas relacionados con el desempeño del trabajo por 

departamentos, sobre las aprobaciones de presupuestos en conjunto con el 

departamento financiero, problemas de entregas y resultados de ventas.  

 

Gerente de Logística: Se solicitó información acerca de la manera de 

operación en éste departamento, sobre problemas de vencimiento de productos, 

distribución de bodega, necesidades de higiene y control sobre inventarios. A 

partir de esta información, se elaboró el diagnóstico de la empresa mencionada, 

teniendo como resultado lo mostrado en el cuadro siguiente. 
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Figura 3.     Análisis FODA 

 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 4.     Estratégias 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.1.4. Enfoque del marco lógico 

 

El enfoque del marco lógico es una herramienta de diseño de proyectos 

que brindará una mayor comprensión de los problemas que se dan en el manejo 

de materiales de la empresa Grupo Carsen S.A., mostrando por qué se llevó a 

cabo el proyecto, así como qué se espera obtener de éste. 

 

 Los involucrados en el proyecto serán: 

 La empresa Grupo Carsen S.A. 

 Clientes de la empresa 

 Proveedores 

 Transportistas 

 Directivos de la empresa 

 Encargados de manejo de materiales 

 

A continuación se muestra el árbol de problemas, seguido del árbol de 

objetivos. 
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Figura 5.     Árbol de problemas y objetivos 

 
 

Problemas 

 

Objetivos 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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El análisis de estrategias se evaluará a través de una ponderación de la 

siguiente manera: 

 

“1 a 4” No es importante 

“5 a 7” Importancia media 

“8 a 10” Muy importante 

 

Estrategia 1: Implementar un control de calidad: Costo (3), tiempo (2), 

Riesgos económicos (4), Impacto ambiental (1), Viabilidad (2). Total 

ponderación: 12 

 

Estrategia 2:   Optimizar el manejo de materiales: Costo (10), tiempo (8), 

Riesgos económicos (8), Impacto ambiental (2), Viabilidad (10). Total 

ponderación: 38 

 

Como resultado de la ponderación se obtiene que la estrategia que se 

debe implementar en el proyecto es la estrategia número dos, pues presenta 

una mayor viabilidad y ponderación. 

 

Finalmente la matriz del marco lógico nos brinda lo siguiente: 

 

Fin del proyecto: Disminuir los costos del manejo de materiales. 

 

Propósito: Beneficiar a la empresa Grupo Carsen con asesoría profesional 

para realizar el manejo de materiales en su bodega. 

 

Componentes: Políticas de inventario, mejora de orden e higiene, 

estandarización de procedimientos e instructivos y planeación estratégica. 
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Actividades: implementación de un control de inventario tipo “ABC”, 

distribución de productos por categoría tipo “ABC”,  “PEPS”, utilización de un 

inventario tipo “PEPS”, planificación de materiales, pronósticos de venta, 

políticas de manejo de inventarios, creación de procedimientos e instructivos, 

mejora en el orden e higiene de las instalaciones y productos. 

 

2.1.5. Información recopilada 

 

La información especificada en el análisis FODA y planteada a través del 

diagrama de árbol, fue recopilada de manera personal y por medio de 

entrevistas a los trabajadores de grupo Carsen, además de investigación del 

comportamiento del mercado de químicos en Guatemala. 

 

2.1.6. Análisis de eficiencia 

 

Actualmente la empresa no cuenta con ningún método que le permita 

conocer cuál es la eficiencia en la manera que utiliza el espacio físico para 

analizar si es rentable permanecer en ésta bodega o deberá buscar una de 

menor o mayor tamaño dependiendo de los resultados. A consecuencia de ésta 

petición, se hace notar que en la fase técnico profesional se muestra la 

propuesta para medir ésta eficiencia y se brinda a la empresa un indicador 

simple para poder determinar qué decisión tomar. La eficiencia actual se mide 

de la siguiente manera: 

 

   
                            

                       
 

     

  
 

 

A continuación se presentan los cálculos de las áreas y sus respectivas 

disponibilidades en las instalaciones actuales: 
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Oficinas= área oficinas – área gradas  

Oficinas Físico= 10m x 4m = 40 m2 

Oficinas Disponible = (10m x 4m) - (2m x 7m) = 26 m2 

La eficiencia del área de oficinas es de 65% (en utilización del espacio costeado 

o eficiencia espacial) 

 

Sala Ventas= área venta – área jardines – área gradas 

Sala Ventas Físico = 3m x 8m = 24 m2  

Sala Ventas Disp.= (3m x 8m) - (3m x 4m) – (2m x 1) = 10 m2 

La eficiencia del área de ventas es del 42% (en utilización del espacio costeado 

o eficiencia espacial) 

 

Bodega= área total – área paso fletes 

Bodega Físico = (10m x 8m) = 80  m2  

Bodega Disp.= (10m x 8m) - (3m x 7m) = 59 m2 

La eficiencia del área de bodega es del 74% (en utilización del espacio costeado 

o eficiencia espacial) 

 

Fraccionamiento= área total – área lavabo 

Fraccionamiento Físico= (5m x 6m) = 30 m2  

Fraccionamiento Disp.= (5m x 6m) – (2m x 2m) = 26 m2 

La eficiencia del área de fraccionamiento es del 87% (en utilización del espacio 

costeado o eficiencia espacial) 

 

Despacho= área total – área persiana 

(Se tomó el área transversal del ingreso a despacho) 

Despacho Físico = (3m x 4m) = 12 m2  

Despacho Disp.= (3m x 4m) - (2m x 3m) = 6 m2 
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La eficiencia del área de despacho es del 50% (en utilización del espacio 

costeado o eficiencia espacial) 

(La eficiencia en este caso indica si es rentable continuar en el mismo local 

o buscar otro) 

 

En la bodega actual, no existe un área para ingresar furgones y 

contenedores, por lo que solo se trabajan envíos en camión o vehículo tipo 

pickup. 

 

Debido a estos valores se propone a la empresa la evaluación de otra 

bodega donde puedan tener más acceso y capacidad al momento de darle uso 

al espacio que se está costeando. 

 

2.1.7. Análisis de orden y limpieza 

 

El orden y limpieza es un factor muy difícil de medir; Sin embargo, se 

realizó un análisis cualitativo donde se realizaron ponderaciones por área que 

se muestra en la tabla siguiente, las cuáles fueron proporcionadas por los 

encargados del área de fraccionamiento, bodega en general, oficinas, pasillos, 

que brindaron los siguientes resultados: 

 

Tabla I.     Ponderación por área 

 

ÁREA Limpieza Orden Media 

Fraccionamiento 6 3 4,5 

Bodega 4 6 5 

Oficinas 8 7 7,5 

Pasillos 4 5 4,5 
 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Dicha ponderación, fue medida estableciendo el criterio de tres niveles 

siguiente: 

 

“1 a 4” el área carece de orden o limpieza 

“5 a 7” el área muestra un orden o limpieza aceptable 

“8 a 10” el área cumple toda expectativa. 

 

Por tal motivo, se realizó un censo de las principales áreas, logrando que 

los gerentes de acuerdo a su conocimiento en cada área, brindara una 

ponderación de cada aspecto, en una escala de uno a diez.  

 

Como es bien sabido, el orden en las áreas brinda una mejor movilidad, 

acceso a productos, facilita el almacenaje y evita accidentes, por lo tanto éste 

análisis se enfoca en hacer notar al jefe de cada área la necesidad de mejora 

que poseen. 

 

2.1.8. Análisis sobre infraestructura y construcción 

 

El análisis de infraestructura es vital en el manejo de materiales, debido a 

que dependen de las condiciones de almacenaje. 

 

Se estableció una ponderación de tres niveles, como se muestra a 

continuación: 
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Tabla II.     Ponderación por funcionalidad 

 

ESTADO FACTOR FUNCIONALIDAD 

Bueno 1 
Cumple su función, excelente estado, no representa 
riesgos 

Regular 2 
Contiene alguna deficiencia, pero cumple su función. 
Representa un riesgo 

Malo 3 
No cumple su función, puede causar en el futuro 
situaciones de riesgo físico o material 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

El proceso de análisis inició con el establecimiento de los aspectos que se 

deben evaluar, por lo que se realizó lo siguiente: 

 

 Se realizó una sesión con el jefe de bodega y el gerente de logística 

 

 Se establecieron a través de los miembros de la sesión, las prioridades de 

análisis de infraestructura, que puedan influir en alguna forma con los 

envíos y manejo del producto, las cuales son: 

 

o Vías de acceso 

o Pisos de bodega 

o Puertas internas y externas 

o Persiana externa 

o Paredes 

o Escaleras 

o Lámparas 

o Tarimas 
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 Se planificó el análisis de infraestructura a través de formatos que cubren 

todas las prioridades en función de la ponderación por funcionalidad 

anteriormente descrita. 

 

2.1.9. Análisis sobre iluminación 

 
En la empresa Grupo Carsen S.A., se tiene un sistema de iluminación 

artificial, que no fue diseñado para el uso directo de manejo de materiales, por lo 

tanto, se analizaron las cualidades físicas de la bodega, y se realizó una 

propuesta de rediseño de iluminación, en la que se muestra el tipo y cantidad de 

luminarias aptas para éste trabajo. A continuación se presenta el análisis de las 

características de la bodega: 

 

 Techo: color blanco 

 Paredes: color gris 

 Piso: gris 

 Dimensiones: ancho 12 metros, largo 16 metros, alto 5 metros 

 

2.1.10. Análisis de condiciones ambientales 

 
A través de visita de campo, se llevó a cabo un análisis extensivo de las 

condiciones de la infraestructura, que pudieran afectar el material, por lo que se 

dio inicio, y se fue inspeccionando cada siete metros de construcción, con la 

colaboración del jefe de bodega, quien fue abriendo camino a través del 

producto, con el montacargas, y poco a poco, se pudo observar algunas áreas 

que necesitan atención inmediata y otras que pueden quedar únicamente como 

una recomendación en el futuro. 

 

Todos estos puntos críticos se encuentran detallados en la tabla VII, que 

es la matriz de evaluación de infraestructura.  
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2.1.11. Análisis de área de recepción 

 

Se realizó un análisis del área de recepción de materiales, en el que se 

destacó lo siguiente: 

 

 Condiciones: las condiciones que se tienen en el área de ingreso 

permiten realizar recepciones de producto a través de furgones largos y 

cortos, facilitando el manejo de materiales a la empresa. 

 

 Se realizó un análisis a través de mediciones directas, de la capacidad de 

recepción de contenedores de la bodega, debido a que la empresa 

pretende analizar el uso que le está dando al espacio de recepción de 

productos y poder en un futuro recibir producto a través de camiones de 

pipa y de mayor tamaño. 

 

 Personal: en cuanto al personal que se encarga de las cargas/descargas 

se encuentran: 

 

o Gerente de logística 

o Piloto de furgón 

o Piloto de montacargas 

o Jefe de bodega 

o Entarimadores y fleteros 

 

 Procesos: entre los principales procesos que se manejan en el área de 

recepción se tienen: 

o Ingreso de mercadería 

o Egreso de mercadería (envíos) 
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o Inspección de integridad de producto 

o Verificación y archivo de certificados de materiales 

o Carga de envíos 

o Descarga de furgones 

o Proceso de entarimado y fleje 

 

 Área: Se analizaron todos los aspectos y condiciones en que se 

encuentra el área de recepción: 

 

o Ancho de 4 m. 

o Alto de 5 m 

o Fondo de 20 m 

o Persiana plegable 

o Montacargas disponible 

o Grúas manuales disponibles 

o Área de descarga de 9 m2 

 

 El área mencionada anteriormente, dispone de un suelo de concreto, lo 

cual facilita el uso de montacargas y grúas manuales. 

 

2.1.12. Análisis del sistema de optimización propuesto 

 

La entrada del sistema se da al momento que un cliente desea satisfacer 

una necesidad a través de los productos de Grupo Carsen S.A., el pedido es 

realizado y deja de ser parte del ambiente externo, logrando iniciar el flujo de los 

componentes que son parte de una cadena de actividades que brindan una 

mejora u optimización sobre el manejo de los materiales hasta su entrega que 

es la salida del sistema. 
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 El flujo del sistema inicia con brindar a la empresa propuestas de mejora 

en los siguientes aspectos físicos: 

 

o Eficiencia en la utilización del espacio 

o Orden 

o Limpieza 

o Análisis de Infraestructura 

o Mejoras de iluminación 

o Mejoras de ventilación 

 

 Los componentes del sistema continúan el proceso con: 

 

o Recepción de materiales 

o Requerimientos de mantenimiento a instalaciones 

o Señalización 

o Ubicación del equipo 

o Especificación y descripción de puestos 

o Manual de inducción 

o Manual general de la empresa 

o Creación de normativos y prohibiciones por área 

 

 Finalmente el sistema concluye al aplicar lo siguiente: 

 

o Manejo de materiales 

o Inventario tipo ABC 

o Área de rechazo 

o Área de fraccionamiento 

o Políticas de inventario 

o Inventario tipo PEPS 



 

 

 
 

28 

o Procedimientos e instructivos de 

 

 Manejo de materiales 

 Recepción de materiales de empaque 

 Despacho y recepción de órdenes 

 Recepción e ingreso de materiales 

 Vestimenta 

 Limpieza de manos 

 Limpieza de equipos 

 

o Establecimiento de límites de temperatura para materiales 

o Calibraciones a instrumentos 

o Procedimiento de limpieza y sanitización de área de utensilios y 

equipos 

 

Logrando con estos componentes juntos influir en el número de envíos 

satisfactorios realizados, brindando una salida del sistema mesurable en envíos 

a través del tiempo. 

 

2.2.     Propuesta de mejora 

 

A continuación se muestran las propuestas de mejora hacia la empresa. 
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2.2.1. Estructura organizacional 

 

Dado el análisis realizado anteriormente, se establece una propuesta de 

mejora al crear una estructura organizacional, ya que no se contaba con una. 

Un aspecto muy importante dentro de una organización es el 

establecimiento de una estructura que refleje el manejo y comportamiento de 

interrelaciones que se dan dentro de ella, por lo que se creó un organigrama 

general y otros específicos para detallar esto. 

 

Se estableció una estructura organizacional tipo vertical, la cual se justifica 

de la siguiente manera: 

 

 Crea niveles jerárquicos de acuerdo a grados de decisión 

 Brinda una capacidad a los niveles superiores de establecer estrategias 

para obtener mejores resultados 

 Refleja los niveles de responsabilidad de cada nivel sobre y por debajo de 

otro 

 Permite la delegación de responsabilidades 

 Aclara la posición y obligaciones de cada uno 

 Facilita el alcance de metas y objetivos 

 Las decisiones de los directivos, abarcan toda la empresa 

 

A raíz de estos criterios, se establece la estructura de forma vertical. 

 

2.2.2. Creación de organigrama general de la empresa  

 

A continuación se presenta el organigrama general, propuesto a la 

empresa y aprobado por la misma, logrando establecer las áreas principales y 

sus respectivas sub-relaciones, también evidencia la correlación que se dan 
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dentro de ella, a largos rasgos, así como la manera en que cada puesto y 

departamento encajan directamente en un ciclo exclusivo para lograr obtener el 

producto terminado y satisfacer las necesidades del cliente. 

 

Figura 6.     Organigrama general de la empresa 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.3. Creación de organigramas específicos de la empresa  

 

A continuación se proponen los distintos organigramas necesarios para 

especificar todas las áreas de la empresa, y poder ampliar la manera de 

operación y funcionamiento real. 

 

Directrices: A través de las directrices se muestra cómo cada nivel  recibe 

su trabajo, por lo que se establece que: 
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 Los empleados que se encuentran en la parte inferior del diagrama o 

también conocidos como empleados de línea, reportarán resultados e 

información adquirida a la persona que se encuentra directamente sobre 

su nivel, para poder tener un control sobre lo que pasa en las ventas, en 

el área financiera, así como cualquier proceso de manejo de materiales y 

productos. 

 

 Se establecen especialistas, que son directamente los vendedores. Éstos 

puestos tienen contacto directo con el cliente, por lo que proveerán 

información técnica al representante de marca, sobre las necesidades del 

cliente y en resumen cómo están saliendo las cosas. 

 

 Los empleados que se encuentran en la parte media del organigrama, se 

denominan gerentes de línea, los cuales reciben los reportes de 

resultados de los empleados de línea, y tienen la responsabilidad de 

reportar e informar directamente al gerente general, quien en base a 

éstos reportes toma decisiones. 

 

 El gerente general, tiene a su cargo la dirección total de la empresa, en 

base a reportes e información obtenida por los gerentes de línea. Éste a 

su vez, es el encargado de proyectar los resultados de la empresa 

directamente a los socios o en dado caso al dueño de la empresa. 

 

 Finalmente cabe mencionar entre las directrices, que la estructura 

organizacional vertical utilizada, funciona de manera de nivel de mando 

ascendente, por lo que entre más alto está el puesto, tiene potestad y 

responsabilidad sobre los puestos inferiores para trabajar 

armoniosamente. 
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Figura 7.     Organigrama Departamento de Ventas 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 8.     Organigrama Departamento de Logística 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 9.     Organigrama Departamento Contable Financiero 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.4. Observación de infraestructura e instalaciones 

 

La empresa cuenta con 360 metros cuadrados, divididos por áreas de 

oficina, sala de ventas, bodega, área de fraccionamiento y área de despacho de 

materiales.   

 

La infraestructura de la empresa cuenta con dos niveles bien 

diferenciados, uno dedicado al almacén de materiales reservado para la estiba 

de productos y dotado además con paletas para producto de diferentes 

tamaños, así como un área de fraccionamiento de producto, un área de 

despacho de producto y un área de ventas.  

 

Cabe mencionar que la maquinaria que posee la bodega incluye equipo de 

montacargas de 4 movimientos, así como un equipo de pesaje de toneles el 

cuál fue propuesto en parte de éste proyecto, presentado y aprobado para su 
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compra e instalación, el cual cuenta con tecnología avanzada, la mayoría de sus 

componentes son de acero inoxidable y se encuentran en buen estado de uso y 

conservación ya que son nuevos y se les da el cuidado necesario.  

 

La bodega de la empresa consta aproximadamente de 260 m2 de 

construcción con paredes fundidas con block de 15 cm,  con columnas tipo dos 

de 15 cm x 15 cm establecidas cada cinco metros, así también posee columnas 

principales en las esquinas tipo uno de 20 cm x 20 cm, logrando una estructura 

segura y favorable para el almacén y manejo de materiales. 

 

2.2.5. Comprobación de eficiencia en utilización de espacio y 

tamaño de bodega con respecto a las necesidades de la 

empresa 

 

Se inicia estableciendo que la eficiencia se calcula en base a: 

 

   
                            

                       
 

     

  
 

 

Y el índice de utilización espacial, se calcula en base a: 

 

   
   

       
 

 

A continuación se presentan los cálculos de las áreas y sus respectivas 

disponibilidades en las nuevas instalaciones: 

 

Oficinas= área oficinas – área gradas + oficina principal 

Oficinas Físico= 14m x 7m = 98 m2 
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Oficinas Disponible = (10m x 7m) - (3m x 3,5m) + (4m x 7m) = 87,5 m2 

 

Sala Ventas= área venta – área gradas  

Sala Ventas Físico = 5,8m x 7,15m = 41,47 m2  

Sala Ventas Disp.= (5,8m x 7,15m) - (3m x 3,5m) = 30,97 m2 

 

Bodega= área total – área paso montacargas (franjas de 2,5m) 

Bodega Físico = (16m x 12m) + (14m x 4,85m) = 259,9 m2  

Bodega Disp.= (16m x 12m) + (14m x 4,85m) – 2 x (16m x 2,5m) – (14m x 2,5m) 

= 144,9 m2 

 

Fraccionamiento= área total  

Fraccionamiento Físico= (4,2m x 5,7m) = 23,94 m2  

Fraccionamiento Disp.= (4,2m x 5,7m) = 23,94 m2 

Despacho= área total – área persiana 

(Se tomó el área transversal del ingreso a despacho) 

Despacho Físico = (4,85m x 5m) - (0,6m x 4,85m) = 24,25 m2  

Despacho Disp.= (4,85m x 5m) - (0,6m x 4,85m) = 21,34 m2 

 

Aceptación de furgones de ingreso a bodega: 

Altura máxima de un furgón de tráiler estándar = 2,69 a 3 m. 

Altura máxima permisible en área de despacho= 4,25m 

Despacho Utilizado= (3m x 4,85m) = 14,55m2. 

 

A continuación se muestra un ejemplo del cálculo de la eficiencia del área 

de oficinas, para facilitar su comprensión: 

 

   
             

         
 

      

    
     

La disponibilidad de espacio por áreas principales es: 
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Tabla III.     Disponibilidad de espacio en áreas principales 

 

ÁREA FISICO (m2) DISPONIBLE (m2) 
EFICIENCIA POR 

ÁREA 
EFICIENCIA ANTERIOR 

Oficinas 

98 87,5 89% 65% 

Sala de ventas 

41,47 30,97 75% 42% 

Bodega 

259,9 144,9 56% 74% 

Fraccionamiento 

23,94 23,94 100% 87% 

Despacho 

24,25 14,55 60% 50% 

 
 Índice de utilización 

76% 63,6% 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Esto nos brinda el conocimiento de que la empresa estaba utilizando 

únicamente el 63,3% del área que estaba costeando, por lo que existía un 

36,7% de área sin utilización, que influía en costos innecesarios para la 

empresa. 

 

Debido a que las instalaciones anteriores eran de menores dimensiones y 

se utilizaba menos espacio de lo que se costeaba, se logró un incremento en la 

eficiencia de todas las áreas y se logró determinar que la opción seleccionada, 

que fue el cambio de instalaciones, es mejor para la empresa, se recomienda 

permanecer en ésta bodega, debido a que una de menor área, podría reducir 

costos, pero no brindaría una capacidad de manejo de materiales al momento 

de un crecimiento o expansión gradual. 
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2.2.6. Inspección de orden y limpieza de bodega 

 

Se realizó una inspección sobre el orden y limpieza que se tiene en la 

bodega, con la ayuda del gerente de logística y el jefe de bodega, cuyos 

resultados se muestran en la tabla IV de orden y limpieza, proponiendo cambios 

futuros para la empresa, cubriendo puntos básicos que se reflejan en la 

presentación e higiene del producto. 

 

La inspección se realizó en base a los lineamientos establecidos en el 

inciso 2.1.7 de éste documento. 

 

A raíz de éste informe de inspección, se logró conocer los puntos 

fundamentales donde se presentaron mayor cantidad de necesidades de 

mejora, por lo que después se propone acciones correctivas hacia cada área 

mencionada en el análisis. 

 

2.2.7. Inspección de infraestructura y construcción 

 

La inspección de las instalaciones, es una de las herramientas más 

utilizada y efectiva en el aseguramiento del producto dentro de una bodega. 

 

Se realizó una inspección, bajo la coordinación del gerente de logística, 

con apoyo del jefe de bodega, brindando como resultado una ponderación sobre 

el estado de la construcción, que se desglosa en estado de vigas, columnas, 

paredes de block, paredes pre-fabricadas, uniones de paredes, acometida 

eléctrica, instalaciones de agua y tomas de corriente.  

 

A través de ésta inspección se espera hacer saber a la empresa sobre 

cualquier anormalidad, como lo sería: 
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 Grietas 

 Rupturas 

 Agujeros 

 Desgaste notorio 

 Fugas 

 Dispositivos flojos 

 Falta de acceso a dispositivos 

 

Se establecieron formatos de inspección, en los cuales se detalló de forma 

clara los estados reales de cada aspecto a evaluar, utilizando 3 categorías en 

las que se dieron calificaciones a modo de prevenir a la empresa sobre posibles 

causantes de atrasos y pérdidas de producto.  

 

En cuanto a su interpretación: Las tablas siguientes fueron desarrolladas 

con el fin de identificar las debilidades que posee cada aspecto de la 

infraestructura y construcción de la empresa, dando lugar a propuestas de 

mejora, reducción de contratiempos en los despachos y disminución de 

accidentes que pueden ocasionar pérdidas tanto físicas como materiales. 

 

Para el fácil análisis de los formularios siguientes, se estableció la tabla 51, 

que identifica el método con el que se realizaron las calificaciones y las razones 

por las que se valoró así. 

 

A continuación se presenta el formato utilizado. 
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Tabla IV.     Inspección de orden y limpieza 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.8. Inspección de pisos, ventanas, paredes y techos 

 

Se presenta el cuadro de inspección de pisos, ventanas, paredes y techos. 

 

Tabla V.     Inspección pisos, ventanas, paredes y techos 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

 

 

Fecha: 09-05-2011 Ponderación

Responsable: Josué Utrera 1 a 4

Área de bodega 5 a 7

8 a 10

Aspectos a evaluar Calificación

Vías de acceso 6

Pisos de bodega 2

Puertas internas 9

Puertas externas 8

Persiana externa 7

Paredes 3

Ventanas 9

Escaleras 9

Lámparas 8

Tarimas 9

Hay evidencias de humedad

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Observaciones para mejora

No se respeta el lugar de acceso

Fragmentos de reposaderas rotas

Buen estado

Buen estado

Se necesita limpieza y mantenimiento

Fecha: 11-05-2011

Responsable: Josué Utrera Hoja de inspección

Área de bodega

Aspectos a evaluar Calificación

Pisos Regular

Ventanas Malo

Paredes Bueno

Techo Bueno

Observaciones para mejora

Se necesita señalización con lineas

No hay ventanas disponibles

Buen estado

Buen estado
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Tabla VI.     Inspección infraestructura 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.9. Inspección de iluminación 

 

Luego de realizar un análisis sobre la iluminación de la bodega, se afirmó 

que es necesario brindar a la empresa una propuesta de rediseño de 

iluminación, que beneficiará el manejo de materiales y todos los procesos que 

se realicen. 

 

Rediseño de iluminación: 

 

 Cálculo de reflectancia: se posee un coeficiente de reflectancia para 

techo, paredes y piso de: 

 

Techo blanco 85%, paredes grises 50% y piso gris 50%. Calculando el 

promedio de reflectancia de los datos anteriores, tenemos: 61,67% 

 

 

Fecha: 11-05-2011

Responsable: Josué Utrera Hoja de inspección

Área de bodega

Aspectos a evaluar Calificación

Vigas Bueno

Columnas Bueno

Paredes de block Bueno

Paredes pre-fabricadas Regular

Uniones de paredes Bueno

Acometida eléctrica Bueno

Instalaciones de agua Bueno

Tomas de corriente malo

Buen estado

Buen estado

Muy pocos y mal instalados (flojos)

Observaciones para mejora

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Algunas grietas visibles

Buen estado
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 Cálculo de categoría: luego de calcular el coeficiente de reflección, 

procedemos a establecer la categoría en base al trabajo desarrollado 

dentro de la bodega. La categoría identificada para éste trabajo es  tipo 

“D”, debido a que se considera como un trabajo grueso, sencillo de 

inspección de banco, dando éste un total de 200, 300 o 500 lúmenes. 

 

 Cálculo de Factores de peso: se procede a calcular el rango de luxes 

necesarios en base a los siguientes elementos: 

 

o Edad de operarios: la edad de los operarios que realizan cualquier 

actividad dentro de la bodega, oscila entre: 28, 25, 31 años que en 

promedio es de 28 años. Por lo cual, se asigna una ponderación de 

menos uno  a uno, y para una edad menor que 40 años el factor es 

menos uno. 

 

o Exactitud: debido a que el manejo de montacargas debe hacerse 

dentro de las instalaciones, se necesita exactitud. Para una exactitud 

importante el factor es cero. 

 

o Reflectancia de alrededores: según lo planteado anteriormente, se 

tiene un promedio de reflectancia del 61,67%. Entonces si este 

promedio se encuentra entre 30 y 70 porciento de reflectancia, el 

factor a utilizar es cero.  

 

Luego se procede a sumar los factores establecidos, dando esta suma un 

resultado de: -1. 
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 Cálculo de rango: según los factores de peso calculados anteriormente, 

se utiliza menos uno que refleja usar el valor medio. Entonces se usarán 

300 luxes. 

 

 Relación de cavidad:  

 

A = Ancho de la bodega 

L = Largo de la bodega 

H = Altura de la bodega 

 

Hca = Altura de cavidad ambiente (mesa - lámpara) 

Hca = 2,76m 

Rca = Relación de cavidad ambiente 

Rca = 5*Hca (L+A)/(L*A) 

Entonces sustituyendo: 

Rca = 5*(2,76) (16+12)/(16*12) 

Rca = 2,01 

 

Cavidad de cielo: 

Hcc = Distancia entre el centro del techo y la pared 

Hcc = 1m 

Rcc = Relación de cavidad de cielo 

Rcc = 5*Hcc (L+A)/(L*A) 

Entonces sustituyendo: 

Rcc = 5*(1m) (16+12)/(16*12) 

Rcc = 0,73 

 

Cavidad de piso: 

Hcp = Distancia piso – mesa  (0,14m (tarima) + 1,1m (tonel)) 
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Hcc = 1,24m 

Rcp = Relación de cavidad de cielo 

Rcp = 5*Hcc (L+A)/(L*A) 

Entonces sustituyendo: 

Rcp = 5*(1,24m) (16+12)/(16*12) 

Rcp = 0,90 

 

 Reflexión efectiva de la cavidad de cielo Pcc: Ahora a través de una 

interpolación, se hallará el valor del Pcc, que es: 

 

Pc = 85% 

Pp = 50% 

Reflectancias 

Rcc   - Pcc 

0.7    -  0,78 

0.73  -  X (Pcc) 

0.8    -  0,77 

 

Pcc = 0,8-0,7/0,8-0,73 = 0,77-X/0,77-0,78 

Despejando la interpolación se tiene: 

X = Pcc = 0,78 

 

 Coeficiente de utilización k: 

 

Pcc = 78% 

Pp = 50% 

Rca = 2,01 

Luminaria tipo “B” de neón 

Rca = 78% 
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Rca -     k 

2,00  -  0.63 

2,01  -  X (k) 

3,00  -  0,57 

 

k = 3-2,01/3-2 = 0,57-X/0,57-0,63 

Despejando la interpolación se tiene: 

X = k = 0,63 

 

 Reflexión efectiva de cavidad de piso Pcp: 

 

Pf    = 50% 

Pp   = 50% 

Rcp = 0,90 

 

Directamente se obtiene a través de una intersección entre los valores de  Pf, y 

Pp, junto al valor del Rcp: 

Pcp = 43% 

 

Debido a que Pcp es mayor al 30%, se debe calcular el factor de corrección K*. 

 

 Factor de corrección K*: Dado la ecuación: 

K* = (K)*(X) 

Entonces: 

Pcc = 78% 

Pp = 50% 

 

Interpolando:  

Rca -     k 
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2,00  -  1,07 

2,012  -  X (k*) 

3,00  -  1,05 

Despejando la interpolación se tiene: 

X = k* = 1,07 

 

 Flujo luminoso (Ǿt): Para definir el valor del factor de mantenimiento, se 

toma en cuenta la disminución de luz debido al desgaste y ensuciamiento 

de las luminarias, por lo que éste factor de mantenimiento oscila entre 0,5 

y 0,8, donde 0,5 es malo y 0,8 es bueno, entonces según la falta de 

registro de mantenimiento, se utilizó Fm = 0,5. 

 

Dada la ecuación: 

 

Ǿt = (E*A)/K*Fm 

Ǿt = (300 lux* (12*16)m2)/(1,07*0,5) 

Ǿt = 57 600/0.535  

Ǿt = 115 200 lúmenes 

 

 Espaciamiento máximo: Hca = altura mesa lámpara 

 

Dada la ecuación: 

Em = 1,25 * Hca 

Em = 1,25 * 2.76m  

Em = 3,45m 

 

 Número total de luminarias: Largo = L/Em 

 

Largo = 16m/3,45m = 4,64 luminarias 
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Largo = aproximadamente 5 luminarias. 

Ancho = A/Em 

Ancho = 12m/3,45m = 3,48 luminarias 

Ancho = aproximadamente 4 luminarias 

 

Total propuesto = 9 luminarias 

 

 Flujo por luminaria: Dada la ecuación: 

 

Ǿl = Ǿt / Número de luminarias 

Ǿl = 115 200 lúmenes / 9 luminarias 

Ǿl = 12 800 lúmenes / luminaria 

 

 Opciones de luminarias a elegir: Se busca brindar la iluminación más 

adecuada, de acuerdo a lo necesitado, por lo que se propone a la 

empresa utilizar 4 lámparas tipo fluorecente standard de 40 watt y 3 200 

lúmenes en cada luminaria, las cuales poseen 18 000 horas de vida útil. 

 

 Plano de distribución: Se muestra el plano propuesto de distribución de 

luminarias en la imagen 154 de los anexos de éste documento. 

 

2.2.10. Inspección de ventilación 

 

Estudio de renovación de aire:  

 

La ventilación en la bodega de la empresa Grupo Carsen S.A.,  es un 

factor que influye directamente en la calidad del producto, asimismo en la salud 

de los trabajadores que manejan los sacos y toneles. 
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Algunos sacos están fabricados con sacos de polietileno laminado o no 

laminado, pero que poseen micro-poros, los cuales permiten que el producto se 

expanda microscópicamente, afectando a quienes se encuentran cerca, 

ingresando en la garganta y pulmones, dañando si se es expuesto 

periódicamente. 

 

La ventilación sustituye el aire viciado por aire limpio, o fresco, por lo que 

se realizó la recomendación de instalar ventanas en el fondo de la bodega, lo 

cuál sería renovación natural, y asimismo proponer un sistema  de inyección, 

renovación y extracción de aire forzado dentro del área de fraccionamiento, para 

lograr mayor higiene y protección a la salud de los trabajadores. 

 

Para la realización de éste estudio de rediseño de ventilación de la 

empresa, se utilizó un anemómetro digital PCI-700 y una veleta, proveídos por 

la empresa, que brindaron la velocidad del aire Vaire= 41,67 m/min, así como la 

dirección, permitiendo saber que el aire sopla longitudinalmente. 

 

Rediseño de ventilación: 

 

 Volumen de bodega:  V = 12m * 16m * 7m  =  1 344 m3  

 

 Renovación de aire, número de veces por hora: Se utilizará de 3 a 4 

veces por hora, y para poseer un margen de error utilizaremos 4. 

Entonces,  renovación * hora = 4 

 

 Caudal de aire necesario en m3/hora. 

 

CA = Q = V*No.R/hora 

CA = 1 344 m3 * 4 R/hora = 5 376 m3/h 
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 Calculando el área de ventanas: 

 

Q=CA= A*C*V 

C = el aire sopla longitudinalmente, por lo que se utilizará un promedio de 

ponderación de coeficiente de entrada de aire en la ventana de 0,25 – 0,35 

Entonces C = 0,30 

 

Sustituyendo tenemos:   5 376 m3/h = A * 0,3*2 500 m/h 

Entonces despejando tenemos que: Apaso = 12,99 m2 

 

Apaso= Largo * Alto 

 

 Obteniendo las medidas de las ventanas despejamos: 

 

Alto de Ventanas = Apaso / Largo 

Alto de Ventanas = 12,99m2 / 12m 

Alto de Ventanas = 1,08 m 

 

Largo de Ventanas = Apaso / Largo 

Largo de Ventanas = 12,99m2 / 7m 

Largo de Ventanas = 1,86 m 

 

 Áreas reales aplicando factor de seguridad: 

 

Alto  real = (Alto / 2 áreas de paso)*FS 

Alto = (1.08 m / 2 áreas de paso) = 0,54 m * 1,35 = 0,73 m 

 

Largo real = (Largo/ 2 áreas de paso)*FS 

Largo real = (1,86/ 2 áreas de paso) = 0,93 m * 1,35 = 1,25 m 
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Área de cada ventana será: 0,73 m * 1,25 m = 0,91 m2 

 

 Cálculo del número de ventanas necesarias: 

 

#ventanas = Apaso/ Aventana = 12,99 m2 / 0,91 m2 = 14,24 Ventanas, 

aproximadamente serán  14 ventanas. 

 

2.2.11. Asegurar la protección de infraestructura contra 

condiciones ambientales en el manejo de materiales 

 

Se realizó un análisis de condiciones  de infraestructura dentro de la 

bodega principal, donde se almacenan los productos de la empresa.  

 

Un aspecto que es de suma importancia es el aseguramiento de la 

protección del producto al analizar el estado de la infraestructura, logrando así 

indicarle a la empresa cuáles son sus puntos críticos y exposiciones que poseen 

físicamente, pudiendo ocasionar pérdidas de producto, lo que causaría una 

pérdida económica de cualquier tamaño. 

 

A continuación se muestra una imagen que refleja las filtraciones por 

causas ambientales que se pueden presentar en cualquier parte de la 

infraestructura de la bodega. 
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Figura 10.     Filtraciones 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Por tal razón se utilizará una matriz de evaluación de puntos críticos de 

infraestructura en la empresa. 

 

Tabla VII.     Matriz de evaluación de infraestructura 

  

No. Vulnerabilidad Áreas 
POSIBLES 
EFECTOS O DAÑOS 

MEDIDAS 
MITIGANTES 

1 
Vías de acceso 
limpias y 
ordenadas 

Pasillos, 
bodega 

Falta de accesibilidad para 
ubicación de productos, 
obstrucción en vías de 

evacuación. 

Distribución y reubicación de 
tarimas, área libre de objetos 

móviles no necesarios. 

2 
Tapaderas de 
drenajes rotas 

Pisos, 
bodega 

Aumento en daño al piso de la 
nave industrial, hundimiento 
de montacargas y derrame o 

pérdida del producto 

Cobertura sobre drenaje de 
bodega con estructura metálica. 

3 
Desorden en 
almacenamiento 
de tarimas 

Pisos, 
bodega 

Desorden y descontrol sobre 
ubicación de tarimas de 
producto, posible mala 
colocación y caída de 

producto 

Establecimiento de líneas de 
señalización de filas y columnas 

de tarimas 

4 
Mal estado de 
persiana externa 

Bodega 
Posible atasco y pérdida de 

tiempo de carga/descarga de 
producto, pérdida de clientes. 

Mantenimiento correctivo de 
cojinetes y bisagras. 

5 
No hay ventanas 
para circulación 
de aire 

Bodega 

Grandes concentraciones de 
partículas microscópicas en el 
ambiente, repercusión en la 

salud de trabajadores, posible 
incendio. 

Realizar un rediseño de 
ventilación en el área de 

bodega. 

6 
Pocos tomas de 
corriente 

Bodega 
Difícil ubicación y uso de 

equipo eléctrico personal o 
manual 

Utilizar extensiones móviles que 
disminuyan el costo de una 
instalación formal, debido al 
poco uso del equipo manual. 

7 
Humedad en 
paredes 

Paredes, 
bodega 

Humedad extrema / pérdida 
total del producto, suelo 

resbaladizo, posible accidente 
/ caída 

Reparar las grietas de la pared 
y aplicar una capa de 

impermeabilizante de pared. 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.12. Inspección de tamaño de área de recepción de 

materiales, acorde a necesidades 

 

El área de ingreso / despacho de la empresa está conformada por un 

espacio de 4m de ancho por 4,5m de alto, brindando un área de ingreso de 18 

m2, en la cual ya se tomó en cuenta la pérdida de 0,50 m de altura debido a la 

persiana metálica. 

 

Figura 11.     Ingreso de bodega 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

     Para que la bodega funcione correctamente es necesario que sea  

operada adecuadamente y que cumpla con los diferentes requerimientos de 

área de ingreso y espaciamiento para facilitar la carga y descarga de 

contenedores. 
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Figura 12.     Carga de contenedor 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Las medidas de un furgón estándar manejado comúnmente en Guatemala 

son 13,6 metros de largo, 2,45 a 2,48 metros de ancho, 2,5 a 2,7 metros de alto, 

un aproximado de 32 a 34 tarimas estándares (1,20 metros de largo por 0,80 

metros de ancho y 0,14 metros de alto), y una capacidad de carga para 25 

toneladas. 
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Figura 13.     Carga de contenedor 2 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Entonces según los datos anteriores podemos hacer un análisis 

comparativo de la utilización del área de ingreso/despacho, por lo que se 

presenta la siguiente tabla: 

 

Tabla VIII.     Análisis de utilización área de ingreso/despacho 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 14.     Vista exterior 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A.  

 

Figura 15.     Vista interior 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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2.2.13. Propuesta de establecimiento de requerimientos de 

mantenimiento  

  
Se establecieron los requerimientos del mantenimiento de la bodega, en 

base a sus necesidades, de forma que se llevaran a cabo según el 

procedimiento de mantenimiento que se encuentra más adelante, por lo que se 

entregó a la empresa una copia de éste documento para poder iniciar a utilizar 

los requerimientos de mantenimiento. 

 

Las instalaciones necesitan tener requerimientos de mantenimiento para 

las áreas de: paredes, pisos, techo, persiana y productos de bodega; estos 

están definidos en el procedimiento ya mencionado, y tendrán que ser aplicados 

a cabalidad para poder asegurar el uso pleno de las instalaciones. 

 

2.2.14. Creación de instructivo de mantenimiento a 

instalaciones 

 

Se creó un procedimiento para el mantenimiento de las instalaciones, 

basándose en las necesidades que se tienen en la empresa y los lineamientos 

requeridos por la misma, el cual se muestra a continuación: 
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Figura 16.     Instructivo de mantenimiento de instalaciones 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 17.     Instructivo de mantenimiento de instalaciones 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 18.     Instructivo de mantenimiento de instalaciones 3 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 19.     Instructivo de mantenimiento de instalaciones 4 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.15. Identificación y establecimiento de áreas auxiliares 

 
Se crearon áreas auxiliares, en las cuales se pueden colocar distintos 

productos y utilizarse para distintas actividades necesarias para que el proceso 

de despacho tenga continuidad. 

 

Figura 20.     Carga/Despacho 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 21.     Área auxiliar 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Estas áreas se han establecido en los pasillos y frente de la bodega, 

iniciando con un área auxiliar de descarga, así también hay áreas auxiliares de 

posicionamiento de producto temporal.  Un ejemplo de éstas se muestra a 

continuación: 

 

Figura 22.     Área auxiliar alimentos 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.16. Cotización, aprobación y compra de señalización de 

áreas auxiliares 

 

Se solicitó a la empresa la compra de señalización de áreas auxiliares, por 

lo que se cotizaron y se realizó el pedido de éstos rótulos con un diseño simple 

para asegurar su visualización y especificar claramente que estas áreas son 

para utilizar únicamente de forma temporal (auxiliares). 
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Se realizó un proceso de cotización de rótulos de señalización en general, 

hacia todas las áreas necesarias, por lo que se solicitó los precios y 

características de los rótulos de las siguientes empresas: 

 

 INCOS S.A. 

 LOGINTEXT 

 

Según la norma técnica de señalización industrial, se necesita que el 

tamaño de los rótulos sea acorde al área de almacén y también según sea la 

adecuación de la visión de las personas para percibir los mensajes. 

 

En éste caso se necesitaron rótulos de 30 cm x 20 cm. Debido a que cada 

rótulo debe ser percibido a 6 metros de distancia con facilidad. 

 

Obteniendo resultados positivos en la empresa LOGINTEX, debido a que 

sí manejan tamaños de señales que la empresa necesita según el tamaño de 

las instalaciones. Se realizó la presentación de éstos datos a gerencia, y luego 

se obtuvo una aprobación del presupuesto. 

 

Figura 23.     Rotulación utilizada 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Se tuvo la oportunidad de instalar personalmente la señalización, para 

asegurar la objetividad de los mismos, así como su correcto uso en caso de 

emergencias y situaciones cotidianas. 

 

Figura 24.     Instalación de señalización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 25.     Señalización de áreas auxiliares 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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2.2.17. Identificación de equipo, instrumentos y sistemas de 

apoyo crítico 

 

El equipo que se utiliza en la empresa es básicamente para el manejo de 

materiales, aunque algunos son sistemas electrónicos, utilizados para análisis 

de diferentes productos. 

 

Todos los equipos se mencionan a continuación: 

 

 Montacargas 

 Balanza digital de suelo para toneles 

 Caimán 

 Caja de Herramientas 

 Equipo de protección personal 

 Medidor de acidez de agua (Ph) 

 Cucharas 

 Bikers de 50, 250, 600, 2 000 ml. 

 Probetas 

 Hornilla eléctrica (digital) 

 Balanza electrónica 

 Balanza analógica 

 Espátulas 

 Agitadores 

 Termómetros 

 Mezcladora eléctrica 

 Utensilios plásticos de fraccionamiento 

 Cucharones de metal 

 Lavabo 
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 Mobiliario 

 

2.2.18. Ubicar equipo de forma que facilite su mantenimiento 

 
Al analizar la distribución del equipo, surgió la necesidad de ubicar mejor 

algunos de éstos.  

 

La correcta distribución de equipo, facilitará todos los procesos que se 

realizan cada vez que se tiene un pedido, reduciendo posibles accidentes que 

pueden incurrir en daños a personas, equipo u producto. 

 

 Montacargas: Se establece que el montacargas podrá ser utilizado 

estrictamente en los pasillos de paso, no obstante será prohibido que 

salga de la empresa hacia la vía pública. El mantenimiento podrá ser 

realizado en los laterales libres de la bodega, para no impedir algún 

ingreso de producto. 

 

Figura 26.     Montacargas 

 

 

   

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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 Balanza digital de suelo para toneles: La balanza para toneles es un 

dispositivo nuevo, el cuál fue cotizado y adquirido dentro de éste 

proyecto, por lo que se estableció en conjunto con los técnicos del 

distribuidor, instalarla en el lateral izquierdo de la bodega, con el fin de 

ésta quedar directamente a la par del área de descarga/carga, debido a 

que se espera poder pesar los bultos inmediatamente ingresan a la 

bodega, para reducir errores y pérdidas de material. Su mantenimiento 

podrá realizarse en el mismo lugar de instalación. 

 

 Herramientas móviles y personales: Estas herramientas como el caimán, 

la caja que contiene alicates, desarmadores, entre otros, deberá estar 

dentro del apartado de material de empaque, pues en caso se necesite 

estará libre y dispuesta cerca del área de uso. 

 

 Equipo de protección personal: El equipo de protección personal deberá 

estar a la mano, en el área de bodega donde más se utiliza. Se estableció 

un área con pines para colocar los cascos para cualquier visitante, y así 

nunca haya nadie sin estos. 

 

Figura 27.     Señalización equipo de protección personal 

 

 

  

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 28.     Equipo de protección personal 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 29.     Uso de equipo de protección personal 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 30.     Uso de equipo de protección personal completo 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.19. Creación de registros de mantenimiento de equipo 

 

Debido a la importancia que posee el mantenimiento preventivo de 

cualquier equipo, se estableció un registro de mantenimiento para cada equipo, 

siendo éste completado y firmado por el operario de cada uno de estos, 

logrando así mantener un control de todo mantenimiento que se realice. 
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Tabla IX.     Mantenimiento de equipo de trasiego 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Tabla X.     Mantenimiento de sensores de humo 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Tabla XI.     Mantenimiento de equipo 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Todos los formatos anteriores son utilizados regularmente por la empresa 

y se encuentran ubicados en las paredes a la par de cada equipo que lo 

requiere. 

 

2.2.20. Creación de procedimiento de limpieza de equipos 

 

A continuación se encuentra el procedimiento realizado para la limpieza y 

mantenimiento de los equipos: 
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Figura 31.     Procedimiento de limpieza y mantenimiento 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 32.     Procedimiento de limpieza y mantenimiento 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 33.     Procedimiento de limpieza y mantenimiento 3 

 

 

 
Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 34.     Procedimiento de limpieza y mantenimiento 4 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 35.     Procedimiento de limpieza y mantenimiento 5 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 36.     Procedimiento de limpieza y mantenimiento 6 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 37.     Procedimiento de limpieza y mantenimiento 7 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 38.     Procedimiento de limpieza y mantenimiento 8 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.21.     Descripción de funciones y responsabilidades de puestos 

incluidos en organigrama 

 

Fue necesario desarrollar  un plan organizacional con el propósito de dar 

mejora continua a la empresa, específicamente se detalla el normativo de 

descripción de puestos junto a sus funciones y responsabilidades.  

 

2.2.22. Creación de normativo de especificación y descripción 

de puestos 

 

Este procedimiento fue desarrollado en pro de la necesidad de llevar a 

cabo en toda institución, un plan de desarrollo organizacional consecuente con 

el crecimiento que va tomando la empresa, en éste caso la empresa grupo 

Carsen S.A., y con la aplicación de que favorecen  para el fortalecimiento de la 

organización a través del trabajo en equipo y la motivación.  

 

Grupo Carsen S.A.,  en la actualidad cuenta con una organización definida, 

que antes fue de manera informal, en ese sentido todos los integrantes de la 

organización sabían sus funciones, pero existían distorsiones en lo referente a 

la toma de decisiones. 

 

Además se tenían funciones distorsionadas por parte del nivel directivo, lo 

que generaba desorden en las decisiones y en las responsabilidades.  

 

Ahora a través de éste manual, existe un diseño formal de los puestos, 

existe un diseño conceptual y  general, sobre todo de las aptitudes 

conductuales, requerimientos y de entorno necesario en el trabajo. 
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En las tablas siguientes  se describen los puestos y  responsabilidades, 

según la función desempeñada en la empresa.  

 

Tabla XII.     Gerente general 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Tabla XIII.     Gerente financiero 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Tabla XIV.     Gerente de logística 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Tabla XV.     Asesor de ventas 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Tabla XVI.     Encargado de control de calidad 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Tabla XVII.     Secretaria contadora 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.23. Información sobre colaboración profesional prestada a 

la empresa 

 
Los avances del proyecto fueron inspeccionados por la licenciada Lineth 

de Noguera, quien asesoró la consecución del proyecto por medio de 

capacitaciones en el área de higiene y manejo de materiales. 

 

2.2.24. Creación de formato de verificación de asistencia de 

colaboración profesional 

 
Se creó un formato de verificación de asistencia de colaboración 

profesional que aparece a continuación: 

 

Tabla XVIII.     Verificación de colaboración profesional 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.25. Análisis de cumplimiento de requerimientos por puesto 

 
Según los requerimientos detallados en el normativo de descripción de 

puestos, se debe asegurar el cumplimiento  de tales, de manera que cualquier 

persona que ingrese a optar algún puesto, deberá cumplir con los 

requerimientos de éste. De ésta manera se afirma que todo empleado 

seleccionado, cumplirá con éstos requisitos desde la contratación.  

 

2.2.25.1.     Formación académica del personal 

 
Se propone que cada uno de los miembros del personal de la empresa, 

dispongan del grado académico especificado en el normativo de descripción de 

puestos, por lo que se describe a continuación el puesto y nivel académico 

deseable: 

 

 Gerente General: Licenciatura en Administración de empresas o 

ingeniería química, industrial o mecánica industrial. 

 

 Gerente Financiero: Contador público y auditor. 

 

 Gerente de Logística: Tercera parte de licenciatura química en farmacia, o 

licenciatura en ingeniería industrial, y conocimientos comprobables de 

administración de empresas. 

 

 Asesor de Ventas: Aprobada tercera parte de ingeniería o administración 

de empresas. 

 

 Encargado de control de calidad: Mínimo tener aprobado Tercero básico y 

conocimientos del proceso. 
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 Secretaria contadora: Perito contador o contador público. 

 

2.2.25.2.     Correspondencia de aptitudes y 

capacidad del personal con lo 

establecido en el manual de 

descripción de puestos y 

responsabilidades 

 

Luego de analizar el cumplimiento de los requerimientos por puesto, se 

llegó a la afirmación que el personal encargado de reclutamiento, posee ahora 

un formato o un perfil sobre el cuál basarse al momento de la contratación. Sin 

embargo, los empleados que ya estaban trabajando antes de la creación del 

normativo si cumplen con las aptitudes y capacidad solicitada en éste, por lo 

que en esto se basó todo el estudio de puestos y responsabilidades. 

 

2.2.26. Creación de Manual de Inducción para personal de 

nuevo ingreso 

 

A continuación se presenta el manual de inducción para personal de nuevo 

ingreso: 
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Figura 39.     Manual de inducción 1 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 40.     Manual de inducción 2 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

Figura 41.     Manual de inducción 3 

 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 42.     Manual de inducción 4 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 43.     Manual de inducción 5 

 

 

 



 

 

 
 

95 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

 

Figura 44.     Manual de inducción 6 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 45.     Manual de inducción 7 

 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 46.     Manual de inducción 8 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 47.     Manual de inducción 9 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.27. Creación de documentación de cursar inducción 

 

A continuación se presenta el documento que recibe la persona que fue 

capacitada. 

 

Figura 48.     Documentación de inducción 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

2.2.28. Creación de procedimientos sobre equipo y vestimenta 

dentro de la empresa 

 

A continuación se muestran los procedimientos creados en base a las 

necesidades planteadas por la empresa, los cuales establecen los 

requerimientos y estándares que se deberán guardar dentro de la empresa. 

Esto facilitará que el flujo de actividades de los procesos productivos y de 

entregas, sea constante. 

 

Figura 49.     Requerimientos de vestimenta 1 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

Figura 50.     Requerimientos de vestimenta 2 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 51.     Requerimientos de vestimenta 3 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

Figura 52.     Requerimientos de vestimenta 4 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

Figura 53.     Requerimientos de vestimenta 5 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

2.2.29. Documentación de restricciones de ingreso en áreas 

importantes de la empresa 

 

Como ya se ha mencionado, el tipo de materiales y productos con los 

cuales se trabaja en la empresa descrita son peligrosos en su manejo, ya que 

pueden ser corrosivos e irritantes para el ser humano, por lo tanto es 

indispensable manejarlos de la manera más adecuada mediante restricciones a 

áreas de concentración de estos productos. 

 

Figura 54.     Áreas restringidas 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 55.     Personal autorizado 
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Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 56.     Normas de estadía en áreas 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.30. Creación de procedimiento sobre limpieza de manos 

para reducir contaminación en el producto y en general 

 
Se creó un procedimiento de limpieza de manos de parte de los operarios 

y equipo en general, en pro de guardar la higiene de los productos, mayormente 

enfocado al área de trasiegos, en donde influye directamente en la aceptación 

del producto cualquier contaminación del mismo. A continuación se muestra el 

procedimiento: 
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Figura 57.     Procedimiento de limpieza de manos 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

Figura 58.     Procedimiento de limpieza de manos 2 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

Figura 59.     Procedimiento de limpieza de manos 3 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.31. Creación de procedimiento sobre secado de manos para 

reducir contaminación en el producto y en general 
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A continuación se presenta el procedimiento sobre secado de manos para 

reducir contaminación en el producto: 

Figura 60.     Procedimiento secado de manos 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 61.     Procedimiento secado de manos 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 62.     Procedimiento secado de manos 3 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.32. Encuesta de campo sobre ubicación de posibles focos 

de contaminación del producto 

 
Se realizaron encuestas a múltiples trabajadores, sobre los posibles focos 

de contaminación del producto, por lo que se obtuvieron algunas propuestas 

derivadas de la experiencia de cada uno de ellos, las cuales fueron: 

 

 En el proceso de fraccionamiento 

 Trasiego de tonel a cubeta 

 Trasiego de tonel a galón 

 Saco a bote 

 Saco a bolsa 

 En su transporte hacia el vehículo de entrega 

 Por las partículas del ambiente 

 Por alguna rotura accidental del material de empaque 

 Por la manipulación humana 

 Por oxido o partículas de los instrumentos de manipulación 
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Tabla XIX.     Encuesta contaminación 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.33. Establecimiento de un área de consumo, preparación, y 

almacenaje de alimentos 

 
Se estableció un área únicamente para el consumo de alimentos de los 

trabajadores, para evitar cualquier contaminación o problema que pueda incidir 

en el producto. A continuación se muestra el área delimitada. 

 

1 x 8 x
2 x 9 x
3 x 10 x
4 x 11 x
5 x 12 x
6 x 13 x
7 x 14 x

15

ENCUESTA GRUPO CARSEN S.A.

Por rotura accidental del empaque

Por cualquier manipulación humana

Por oxido o partículas de los instrumentos 

Por defecto del material

Otro: Especifique

Envasado de tonel a galón

Saco a bote

Saco a bolsa

Manipulación y almacenaje en tarimas

Transporte hacia el vehículo de entrega

Por partículas en el ambiente

Con la finalidad de determinar los principales focos de contaminación, que pueden afectar 

los productos directa e indirectamente, por favor marque con una equis, las casillas donde 

piensa que hay posibles exposiciones del producto a cualquier tipo de contaminación:

Proceso de recepción

Proceso de descarga

Proceso de fraccionamiento

Envasado de tonel a cubeta
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Figura 63.     Área únicamente para alimentos 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 64.     Área de almuerzo para personal 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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2.2.34. Creación de manual general de la empresa 

 
Se estableció una serie de manuales en pro del orden y respeto dentro de 

las instalaciones, para así no arriesgar en ningún momento la integridad del 

personal y asimismo el proceso de despacho y manejo de materiales. 

 

Introducción:  

 

En el siguiente manual general, se establecerán todas las normas que 

fueron creadas, con el objetivo de normalizar toda actividad que se desarrolle 

dentro de las instalaciones de la empresa, y así disminuir al máximo todo 

desajuste del flujo de procesos. 

 

El manual cuenta con distintos puntos importantes como lo son normas de 

bodega específicas, normas en el área de fraccionamiento y normas en las 

instalaciones en general. 

 

Objetivos: 

 

 Centralizar y unificar todas las normas que posee la empresa para facilitar 

el conocimiento de las mismas de parte de los trabajadores 

 

 Normalizar toda actividad para evitar contratiempos y situaciones ajenas a 

el proceso 

 

 Aclarar cualquier confusión tanto de parte de los trabajadores como de los 

altos mandos 
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Procedimiento: 

 

A continuación se muestran los procedimientos y normativos que 

componen el Manual general de normativos. 

 

Figura 65.     Procedimiento de establecimiento de normativos 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.35. Creación de Normativo y prohibiciones en área de 

bodega 

 
Las normas específicas para el área de bodega se establecen a 

continuación: 
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Figura 66.     Procedimiento de establecimiento de normativos 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.36. Creación de Normativo y prohibiciones en área de 

fraccionamiento 

 
Las normas específicas para el área de fraccionamiento se establecen a 

continuación: 
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Figura 67.     Procedimiento de prohibiciones 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 68.     Procedimiento de prohibiciones 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.37. Creación de Normativo y prohibiciones en instalaciones 

en general 

 
A continuación se muestra el normativo y prohibiciones aplicados en las 

instalaciones de la empresa: 
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Figura 69.     Procedimiento de prohibiciones 3 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.38. Cotización, aprobación, compra e instalación de 

casilleros para evitar ingreso de objetos no permitidos a 

bodega 

 

El proceso de cotización y aprobación fue realizado según instrucciones de 

la gerente financiera, quien ya tenía establecido un proveedor de mobiliario y 

equipo. Se cotizó entre la empresa MEQUIPO S.A. y la empresa INCOS S.A. 

 

De éstas se obtuvo, cotizaciones separadas, que por costos más bajos y 

por ya poseer una relación de trabajo, se utilizó la opción de la empresa INCOS 

S.A., por lo que se solicitó a la gerente financiera la aprobación de esto en base 

a la necesidad de que los empleados no tuvieran objetos personales en el área 

de trabajo y finalmente se obtuvo la aprobación de los casilleros. 

 

Figura 70.     Situación actual 

 

 

 

Fuente: Grupo Carsen 
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Figura 71.     Situación después 

 

 

 

Fuente: Grupo Carsen 

 

2.2.39. Creación de Procedimiento de limpieza, sanitización y 

mantenimiento de vestidores y servicios sanitarios 

 
A continuación se muestra el procedimiento de limpieza, sanitización y 

mantenimiento de vestidores y servicios sanitarios, cuyo código es: PO No. 

0072011  (Correlativo de procedimiento número siete de 2011)  

  

Procedimiento de limpieza de servicios sanitarios y vestidores de la 

empresa Grupo Carsen S.A.: 

 

 Introducción: Este procedimiento fue desarrollado con el fin de establecer 

los medios necesarios para mantener de una manera higiénica y 

aceptable los servicios sanitarios, que influyen directamente en la salud 

de los trabajadores como en la calidad del producto que se maneja. 
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 Práctica común: Limpieza de sanitarios y duchas. 

 

 Objetivo: Mantener limpios y desinfectados los servicios sanitarios y 

duchas de la empresa. 

 

 Alcance: Áreas de servicios sanitarios y duchas. 

 

 Responsabilidad: Encargado o jefe de bodega, es el responsable de 

verificar que estas áreas estén limpias. La inspección se realizará 

semanalmente por la persona designada por gerencia. El encargado o 

jefe de bodega es responsable de reportar desperfectos del equipo del 

sanitario así como cualquier problema o desperfecto que éste tenga. Se 

deberá verificar el buen funcionamiento de los sanitarios, lavamanos y 

duchas del área. 

 

 Personal de reemplazo: La responsabilidad de realizar el chequeo y la 

limpieza del área podrá ser tomada por otro colaborador, siempre y 

cuando establezca sus datos y fecha de realización en el formato 

indicado. La inspección será realizada de forma semanal por la persona 

designada por gerencia, la cual  esté a cargo del jefe de bodega. 

 

 Listado de equipo a utilizar 

 

o Jabón  

o Cubeta 

o Escobas 

o Cloro líquido 

o Desinfectante 

o Trapeador 
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 Procedimiento: 

 

o Barrer recogiendo toda la basura del piso 

o Colocar esa basura y la de los botes de los sanitarios en una bolsa 

o Trasladar la bolsa de basura al acopio de desechos 

o Retirar todo lo sucio de la ducha con agua de la cubeta 

o Enjabonar paredes y piso de duchas, restregando (acción mecánica) 

con cepillo, esponja o escoba 

o Retirar el jabón con agua de la cubeta 

o Aplicar a paredes y piso de ducha cloro líquido y luego desaguarlo 

con agua 

o Retirar lo sucio del sanitario, dejando ir el agua, y aplicando agua 

sobre cada sanitario 

o Enjabonar cada sanitario, restregando con esponja y escoba 

o Retirar el jabón con suficiente agua 

o Aplicar sobre y dentro del sanitario cloro líquido 

o Luego dejar ir el agua de los sanitarios, y retirar con agua el 

excedente de cloro 

o Lavar y restregar paredes, con jabón 

o Retirar toda el agua del piso, aplicando agua limpia 

o Secar y mantener seco el piso, durante todo el día 

o Aplicar desinfectante con olor en paredes y pisos 

 

 Frecuencia de operación: Lunes y jueves, secar piso si amerita en 

cualquier momento 

 

 Documentos y registro: Formato de verificación de limpieza: Hoja de 

control de mantenimiento de servicios sanitarios y vestidores (pegada en 

la pared o puerta del área de sanitarios). 
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Hoja de aprobación: 

 

1ª. Revisión: ________________________________________ Fecha: 

_________________ 

 

2ª. Revisión: ________________________________________ Fecha: 

_________________ 

 

Aprobación: 

 

Aprobado por: ________________________________________ Firma: 

_______________ 

 

Aprobado por: ________________________________________ Firma: 

_______________ 

 

2.2.40. Creación y puesta en marcha de control de 

mantenimiento de servicios sanitarios   

 

Se creó un plan de control de limpieza y mantenimiento de servicios 

sanitarios, el cual se lleva a cabo los días lunes y jueves de todas las semanas 

sin falta, lo cual se registra en un documento que se encuentra ubicado dentro 

de cada área a la que se le da mantenimiento y limpieza, lo cual ha sido de 

mucha ayuda para mejorar la higiene y limpieza de las condiciones de trabajo. 
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Tabla XX.     Mantenimiento servicios y vestidores 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

 

 

 

Grupo Carsen S.A.

 Planta baja (    )

Planta alta  (    ) Encuesta Semanal: de 1 a 10, que condiciones de limpieza tiene el área.

No. Fecha Hora

Encuesta 

Semanal Observaciones

1 Lun (     ) Jue (     ) Si (     ) No (     )

2 Lun (     ) Jue (     )

3 Lun (     ) Jue (     )

4 Lun (     ) Jue (     )

5 Lun (     ) Jue (     )

6 Lun (     ) Jue (     )

7 Lun (     ) Jue (     )

8 Lun (     ) Jue (     )

9 Lun (     ) Jue (     )

10 Lun (     ) Jue (     )

11 Lun (     ) Jue (     )

12 Lun (     ) Jue (     )

13 Lun (     ) Jue (     )

14 Lun (     ) Jue (     )

15 Lun (     ) Jue (     )

16 Lun (     ) Jue (     )

17 Lun (     ) Jue (     )

18 Lun (     ) Jue (     )

19 Lun (     ) Jue (     )

20 Lun (     ) Jue (     )

21 Lun (     ) Jue (     )

22 Lun (     ) Jue (     )

23 Lun (     ) Jue (     )

24 Lun (     ) Jue (     )

25 Lun (     ) Jue (     )

Hoja de control de mantenimiento de servicios sanitarios y vestidores

Cuenta con todo el 

equipo?Día Nombre de personal de limpieza
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2.2.41. Manejo de materiales 

 

Dentro del manejo de materiales se incluyeron el manejo de productos a 

través de un sistema ABC, el cual es un método de clasificación de inventarios 

en función de la demanda y valor que éstos poseen. 

 

De ésta manera se hallarán los productos de principal demanda, que 

necesitan un control más estricto, para reducir pérdidas y problemas de estos 

materiales. 

 

El mayor esfuerzo de control se ha de realizar sobre los artículos "clase A"; 

esto se traduce en la necesidad de realizar una correcta previsión de la 

demanda y en implementar un estricto sistema de registro de los movimientos 

en almacén.  Los artículos B y C requieren un control menos estricto. Así se 

pueden mantener stocks de seguridad mayores en este tipo de productos sin 

temor a incurrir en costes excesivamente elevados o faltantes debido a su 

menor demanda. 

 

Luego se procedió a realizar un control de inventario con política “PEPS”, 

en donde se reducen las pérdidas de material por vencimiento, al utilizar los 

lotes más antiguos, evitando que se envíe un lote nuevo y se venza el lote 

anterior. 

 

Se creó un sistema de inventario de simple comprensión y de clara 

ubicación para determinar a simple vista los lotes más antiguos y el estado de 

todos los productos. 

 

 

 



 

 

 
 

128 

    2.2.41.1.     Creación de Inventario tipo ABC 

 

Se realizó un inventario físico de materiales de bodega, logrando 

establecer cada uno con su respectivo código Fuente: Se obtuvieron datos de 

demanda de éstos productos, en función con los precios, que por motivos de 

políticas de la empresa, no se pueden revelar en éste documento, por lo que se 

obtuvieron ponderaciones de demanda provenientes de Grupo Carsen S.A., las 

cuales fueron útiles en el análisis de inventario. Los productos fueron 

catalogados directamente en categorías de demanda, por intervalos que son: 

 

(Cantidades en Kilos) 

 

 Producto tipo “A”: 800 en adelante. 

 Producto tipo “B”: 301 a 799 

 Producto tipo “C”: 0 a 300 

 

De acuerdo a esto, se necesita establecer una serie de pasos para 

optimizar el proceso del manejo de materiales, como lo son: realizar una 

propuesta de distribución de materiales de acuerdo a los resultados del 

inventario tipo “ABC”, establecimiento de políticas de materiales, establecer un 

procedimiento de requerimiento de materiales,  así como establecer un control 

de inventario con política “P.E.P.S”, para así, facilitar las cosas en la empresa al 

momento de almacenar y manejar productos, para evitar totalmente alguna 

perdida de material. A continuación se presenta la tabla del sistema de 

inventario tipo “ABC”: 
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Tabla XXI.     Inventario tipo “ABC” 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

Código Producto
Ponderación 

Demanda
Clasificación

CG1 CETIOL HE 0,9 A

CG2 CETIOL SB45 0,6 B

CG3 CETIOL SENSOFT 0,6 B

CG4 COMPERLAN C850 0,9 A

CG5 COMPERLAN KD 0,6 B

CG6 COSMEDIA HAC40 0,3 C

CG7 CUTINA GMS 0,9 A

CG8 CUTINA HR PULVER 0,3 C

CG9 DEHYDOL TA30 0,3 C

CG10 DEHYQUART AU46 0,6 B

CG11 EMULGADE CBN 0,3 C

CG12 EMULGADE SE 0,3 C

CG13 GLUCOPON 600 0,1 A

CG14 HYDAGEN HCMF 0,3 C

CG15 LAMESOFT PO65 0,6 B

CG16 LANETTE O 0,6 B

CG17 LANETTE SX 0,3 C

CG18 NOVATA ABPH 0,3 C

CG19 POLYQUART AMPH 0,3 C

CG20 TEXAPON SP 100A 0,3 C

CG21 TEXAPON N70 0,1 A

CG22 GLUCOPON 425N 0,3 C

CG23 CETIOL CC .9 A

CG24 DEHYQUART A 0,3 C

CG25 DEHYQUART CC7 0,3 C

CG26 DEHYQUART F75 0,3 C

CG27 DEHYTON KB 0,3 C

CG28 EMULGADE 1000NI 0,3 C

CG29 EUMULGIN B1 0,6 B

CG30 EUMULGIN B2 0,6 B

CG31 EUMULGIN RO-40 0,3 C

CG32 EUPERLAN PK 771 0,1 A

CG33 EUTANOL G 0,3 C

CG34 GLUADIN WLM 0,3 C

CG35 GLUADIN WQ 0,3 C

CG36 GLUCOPON AV-110 0,3 C

CG37 LAMEQUAT L 0,6 B

CG38 LAMESOFT TM BENZ 0,6 B

CG39 LANETTE 16 0,6 B

CG40 LANETTE 18 0,6 B

CG41 MYRITOL 318 0,6 B

CG42 NUTRILAN KERATIN 0,6 B

CG43 TEXAPON ALS 0,3 C

CG44 TEXAPON ASV 70 SPECIAL 0,3 C

CG45 CUTINA KD16 0,3 C

CG46 GUADIN SOY 0,3 C

CG47 GUADIN R 0,6 B

CG48 LANTROL 1740 0,3 C

CG49 COSMEDIA ATC 0,6 B

CG50 PILINHIB VEGLS9109 0,3 C

CG51 PLACENTELES HYDRO 10 0,3 C

CG52 SEANAMIN BDLS846 0,3 C

CG53 SVENTONYL LS8989 0,3 C

CG54 CETIOL OE 0,6 B

CG55 TEXAPON K12 0,3 C

CG56 CUTINA AGS 0,3 C

CG57 Polyquart FDI 0,3 C

CG58 TRICHOGEN  VEGLS8960 0,3 C

CG59 LANETTE N 0,3 C

CG60 NUTRILAN MILK 0,3 C

CG61 MIRISTATO DE ISOPROPILO 0,3 C

CG62 COMPERLAN LD 0,3 C

CG63 LARICYL LS 8865 0,3 C

CG64 DEHYTON G 0,3 C

CG65 COSMEDIA CTH(E) 0,6 B

CG66 DEHYQUART C-4046 0,3 C

CG67 EUMULGIN B3 0,3 C

CG68 LAMESOFT CARE 0,6 B

CG69 NUTRILAN I POLVER 0,3 C

CG70 PLANTAREN APB 0,3 C

CGA1 FRUTAS 0,3 C

CGA2 FRUTAS MIXTAS 0,3 C

CGA3 FRESA 0,3 C

CGA4 HOT SAUCE 0,6 B

CGA5 QUESO 0,3 C

CGA6 ENTURBIANTE 0,3 C

CGA7 PERA 0,3 C

CGA8 CITRUS 0,3 C

CGA9 CHOCOLATE 0,3 C

CGA10 MANZANA VERDE 0,3 C

CGA11 LAVANDA 0,3 C

CGA12 FLORAL 0,3 C

CGA13 GUANABANA 0,6 B

CGA14 PIÑA 0,3 C
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A raíz de esto, se logra establecer una propuesta de distribución de 

materiales de acuerdo a los resultados del inventario tipo “ABC”, lo cual permite, 

dejar un fácil acceso al producto que más se mueve, que en este caso son los 

productos tipo “A”, que tienen una demanda mensual mucho mayor a los demás 

productos, por lo que quedarían cerca de la puerta. Por otro lado, se muestra la 

colocación de los productos tipo “B”, que son los que poseen una demanda 

normal, que tendrán también un área solo para ellos, que facilitará su acceso y 

manipulación.  

 

Finalmente se tendrán los productos tipo C, que son la mayoría de 

productos, los cuales tendrán un acceso un poco más complicado, pero ésta 

distribución brinda una mejora definitiva al movimiento y manipulación de 

productos. Ésta distribución se muestra a continuación: 

 

Figura 72.     Distribución tipo “ABC” 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Luego de realizar una mejor distribución de productos, la empresa Grupo 

Carsen S.A., solicita que se realice un análisis del manejo de inventarios en 

base a dos productos que son elementales para ellos, pues representan la 

demanda mayor, ya que son los productos más vendidos. 

 

Estos productos son el “Texapon N70” y la “Cutina GMS”. A continuación 

se realiza un procedimiento de requerimiento de materiales, que brindará a la 

empresa una idea clara de cuanto se debe comprar de cada uno, cada cuanto 

se debe solicitar esto, y otros aspectos muy importantes como lo es la cantidad 

de seguridad que deben tener para no quedarse sin producto, así como políticas 

de re-orden para cualquier pedido nuevo. 

 

Procedimiento de requerimiento de materiales: A continuación se 

establece un procedimiento de requerimiento de materiales, que a través de 

cálculos, brindará políticas de inventario para manejo óptimo de materiales de la 

empresa. 

 

Se establecieron políticas de manejo de inventario, para apoyar a la 

empresa en la forma de obtener el producto, de almacenaje, de calcular su 

stock de seguridad y la frecuencia en que piden los productos a los 

proveedores. 

 

La empresa expresó su necesidad de establecer un mejor control de 

materiales a través de políticas de inventario, especialmente en dos productos, 

que poseen una alta demanda, y genera alta rentabilidad para la empresa, por 

lo que se inició realizando los pronósticos requeridos para: 

 

 Texapon N70 

 Cutina GMS 
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Tabulación de datos: La necesidad de la empresa es realizar un pronóstico 

y programación de materiales para los meses de septiembre, octubre, 

noviembre y diciembre del año 2011, por lo que proporcionó aproximaciones 

semejantes de los datos históricos, útiles para el cálculo de pronósticos a través  

de la demanda de cada producto, debido a que por políticas de la empresa, no 

se pueden revelar las demandas reales. El pronóstico con datos reales se 

entregó directamente al jefe inmediato del proyecto para usos estratégicos. 

 

     Los métodos de pronóstico exigen la utilización de tres períodos 

completos anteriores, por lo que se decidió utilizar períodos completos, cuyo 

inicio será en septiembre del año 2009, y finalizan en agosto del año 2011, 

haciendo un total de 36 datos. Los datos obtenidos en kilos se presentan a 

continuación: 

 

Tabla XXII.     Demanda texapon n70 

 

Meses 2008 2009 2010 2011 

Enero ---- 1200 2200 2450 

Febrero ---- 1300 2150 2500 

Marzo ---- 1200 2200 2600 

Abril ---- 1400 2200 2400 

Mayo ---- 1600 2200 2600 

Junio ---- 1800 2350 2450 

Julio ---- 1800 2400 2750 

Agosto ---- 1900 2500 2800 

Septiembre 800 1950 2400 ? 

Octubre 1000 1900 2350 ? 

Noviembre 1200 2050 2400 ? 

Diciembre 1300 2100 2600 ? 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Tabla XXIII.     Demanda cutina gms 

 

(Cantidades en sacos de 20kg. Cada uno) 

 

Meses 2008 2009 2010 2011 

Enero ---- 92 91 90 

Febrero ---- 91 87 89 

Marzo ---- 89 89 92 

Abril ---- 95 88 90 

Mayo ---- 93 93 87 

Junio ---- 90 94 88 

Julio ---- 87 93 92 

Agosto ---- 85 88 92 

Septiembre 90 84 90 ? 

Octubre 88 90 91 ? 

Noviembre 85 92 85 ? 

Diciembre 86 91 86 ? 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Análisis Primario: A continuación se muestra el análisis primario para el 

cálculo de pronósticos de los productos solicitados. 
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Figura 73.     Análisis primario texapon n70 

 

 

 
Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Según la gráfica de ventas del Texapon N70, estos datos describen un 

comportamiento ascendente, el cual se puede apreciar debido a los cambios 

mínimos de la demanda. 

 

Dichos cambios oscilan entre 250 y 500 kilos, que no retornan a niveles 

anteriores, por lo que se afirma que será manejada con las ecuaciones de 

familias ascendente/descendente. 
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Figura 74.     Análisis primario cutina gms 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Según la gráfica de ventas de Cutina GMS, estos datos describen un 

comportamiento cíclico, el cual se puede apreciar debido a las oscilaciones 

continuas que varían entre 80 y 100 sacos de producto por mes, cuyo gráfico 

posee curvas suavizadas y una relación horizontal, por lo que se afirma que 

será manejada con las ecuaciones de familias cíclicas. 

  

Análisis secundario: Pronósticos de evaluación de Texapon N70. 

 

Se realizó el pronóstico de evaluación de las ventas del Texapon N70, 

utilizando los métodos de familias ascendentes, presentados en las tablas 

siguientes: 
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Tabla XXIV.     Método línea recta 

 
METODO DE LINEA RECTA 

 
  

LINEAL Y=a + bx 
  

 
  

A= 1 082,358 871 
  

   

B= 52,87 
  

   

R= 0,95 
  

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Tabla XXV.     Método línea recta 2 

 
 

MES VENTAS PRONOSTICO ERROR ERROR ACUMU 

33 2 600 2 827,02 -227,02 -227,02 

34 2 450 2 879,88 -429,88 -656,90 

35 2 750 2 932,75 -182,75 -839,65 

36 2 800 2 985,62 -185,62 -1 025,27 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Tabla XXVI.     Método potencial 

 

METODO POTENCIAL / GEOMETRICO 

 
 

DE POTENCIA Y=a*x^b 
  

 
  

A= 750,62524 
  

 
  

B= 0,36 
  

 
  

R= 0,98 
  

 
   

  
  

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 



 

 

 
 

137 

Tabla XXVII.     Método potencial 2 

 
MES VENTAS PRONOSTICO ERROR ERROR ACUMU 

33 2 600 2 631,68 -31,68 -31,68 

34 2 450 2 660,02 -210,02 -241,71 

35 2 750 2 687,83 62,17 -179,54 

36 2 800 2 715,13 84,87 -94,67 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Tabla XXVIII.     Método exponencial 

 
METODO EXPONENCIAL / SEMILOGARITMICO 

 
 

EXPONENCIAL Y=a*b^x 
  

 
  

A= 1131,29468 
  

 
  

B= 1,03 
  

 
  

R= 0,91 
  

 
   

   
  

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Tabla XXIX.     Método exponencial 2 

 

MES VENTAS PRONOSTICO ERROR ERROR ACUMU 

33 2 600 3 101,14 -501,14 501,14 

34 2 450 3 197,36 -747,36 1 248,50 

35 2 750 3 296,57 -546,57 1 795,07 

36 2 800 3 398,87 -598,87 2 393,94 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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        Tabla XXX.     Método logarítmico 

 

METODO LOGARITMO INVERSO 

 
 

LOG INVERSO LnY=a-bX 
  

 
  

A= 7,03111 
  

 
  

B= -0,03 
  

 
  

R= 0,91 
  

1.  

2.  3.  
 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Tabla XXXI.     Método logarítmico 2 

 

4.  5.  

MES VENTAS PRONOSTICO ERROR ERROR ACUMU 

33 2 600 3 101,14 -501,14 -501,14 

34 2 450 3 197,36 -747,36 -1 248,50 

35 2 750 3 296,57 -546,57 -1 795,07 

36 2 800 3 398,87 -598,87 -2 393,94 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Tabla XXXII.     Método logarítmico 3 

 

METODO LOGARITMO 

 
 

LOGARITMICO Y= a+ b*ln(x) 
  

 
  

A= 459,23854 
  

 
  

B= 586,75286 
  

 
    

     

 

   

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Tabla XXXIII.     Método logarítmico 4 

 
MES VENTAS PRONOSTICO ERROR ERROR ACUMU 

33 2 600 2 510,82 89,18 89,18 

34 2 450 2 528,34 -78,34 10,83 

35 2 750 2 545,35 204,65 215,49 

36 2 800 2 561,88 238,12 453,61 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Luego del análisis secundario realizado, se concluye que el mejor método 

es el potencial o geométrico, debido a que posee un menor error acumulado (el 

cuál se toma como el valor absoluto) y se adapta mejor a la necesidad del 

producto. Por lo que se aplica de nuevo la ecuación, utilizando los datos de los 

meses de septiembre (37), octubre (38), noviembre (39) y diciembre (40) del 

año 2011. 

 

Pronóstico de riesgo: Finalmente se obtienen los pronósticos de riesgo, a 

través del método potencial, que brinda a la empresa una estimación de lo que 

será necesario para cubrir la demanda del producto. 

 

Tabla XXXIV.     Método potencial 

 

 

METODO POTENCIAL O GEOMÉTRICO 

 
      

 
  

Y=a*x^b 
  

   

A= 750,62524 
  

   

B= 0,36 
  

 
  

R= 0,98 
  

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Tabla XXXV.     Pronósticos 

 

MES PRONÓSTICO 

37 2 735,62 

38 2 761,83 

39 2 787,60 

40 2 812,95 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Cutina GMS: Se realizó el pronóstico de evaluación de las ventas de 

Cutina GMS, utilizando los métodos de familias cíclicas, presentados en las 

tablas siguientes. 

 

El pronóstico de evaluación del conjunto de datos como Familia Cíclica se 

calcula con la fórmula: 

 

  Pn  =  Vn * in    ;      donde     i  =  Xhor/Xver 
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Tabla XXXVI.     Demanda cutina gms 

 

Meses 2008 2009 2010 2011 

Enero ---- 92 91 90 

Febrero ---- 91 87 86 

Marzo ---- 89 89 92 

Abril ---- 91 88 90 

Mayo ---- 93 93 87 

Junio ---- 90 94 88 

Julio ---- 87 93 92 

Agosto ---- 86 88 92 

Septiembre 90 88 90 ? 

Octubre 88 98 91 ? 

Noviembre 85 96 85 ? 

Diciembre 86 91 86 ? 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Pronóstico de evaluación: A continuación se muestra la tabla donde se 

calcula el pronóstico de evaluación. 
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Tabla XXXVII.     Pronóstico cutina gms 

 

No. xh xv ie 

1 89 90,06 0,99 

2 93 

 

1,03 

3 91 

 

1,01 

4 89 

 

0,99 

5 92 

 

1,02 

6 89 

 

0,99 

7 89 

 

0,99 

8 90 

 

1,00 

9 93 

 

1,03 

10 92 

 

1,02 

11 90 

 

1,00 

12 87 

 

0,97 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Tabla XXXVIII.     Pronóstico cutina gms 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

 

Mes Ventas Proyección Error ea

33 87 96,00 -9,00 9,00

34 88 96,00 -8,00 17,00

35 92 93,00 -1,00 18,00

36 92 85,00 7,00 25,00
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Finalmente se obtienen los pronósticos de riesgo, a través del método de 

familias cíclicas, que brinda a la empresa una estimación de lo que será 

necesario para cubrir la demanda del producto. 

 

Tabla XXXIX.     Pronóstico cutina gms 3 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Pronósticos del año siguiente:  

 

Tabla XL.     Pronóstico año siguiente cutina gms  

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

No. xh xv ie

1 61 90,27 0,03

2 48 0,01

3 47 0,01

4 45 0,01

5 47 0,01

6 45 0,01

7 45 0,01

8 46 0,01

9 48 0,01

10 47 0,01

11 46 0,01

12 44 0,01

No. Pronos.

Septiembre 91

Octubre 95

Noviembre 85

Diciembre 85

Enero 92

Febrero 85

Marzo 93

Abril 91

Mayo 89

Junio 90

Julio 94

Agosto 92
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Finalmente la empresa puede, a través de los pronósticos entregados, 

hacer el cálculo de requerimiento de materiales para los siguientes 4 meses. 

 

Luego se incurre a utilizar un sistema de inventario determinístico, para 

aumentar el análisis de la planificación de materiales. Los datos del MRP son 

dispuestos a continuación: 

 

Tiempos de entrega de proveedores: 

 

Tabla XLI.     Tiempos de entrega proveedores 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Según registros de Bodega y Almacén, las existencias de los anteriores 

materiales al 1 de agosto de 2011 son los siguientes: 

 

Tabla XLII.     Existencias anteriores 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

 

MATERIAL 1er PEDIDO

2do 

PEDIDO 3er PEDIDO 4to PEDIDO

TEXAPON N70 1,3 1 1,4 0,9

CUTINA GMS 0,9 1,1 1 1,5

MATERIAL
CANTIDAD 

(Kg)

TEXAPON N70 2563

CUTINA GMS 1751
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Matriz de explosión de materiales: 

 

Tabla XLIII.     Matriz de explosión de materiales 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Políticas de pedido: TEXAPON N70, ciclo = 4 meses. 

 

Rnr= 
             

 
  

    

 
            

Rss =                     

S.S. = 
      

 
                   

N.R . = 
      

 
                   

Nmax = 
      

 
                

Qoptimo =                                . 

Existencia 2 =                                 

Existencia 1 = 2 563 kilos. 

LTC1 = 
     

      
               

LTC2 = 
        

      
               

 

(Los cálculos anteriores se despliegan en la gráfica Fig. 75.) 

 

                   MES TOTAL

PLANIFICADO

MATERIAL (Kg.)

TEXAPON N70
(toneles)

CUTINA GMS
(sacos)

18253,6GRAN TOTAL EN Kg.

11098

1829,1 1909,5 1708,5 1708,5 7155,6

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

2735,62 2761,83 2787,6 2812,95
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Figura 75.     Gráfico de inventario determinístico tn70 

 

 
 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

X1=            

        
 

 

Según el análisis realizado y las gráficas presentadas, se concluye, que 

para el producto Texapon N70, la empresa necesita establecer un pedido 

cuando la existencia del producto es de 804,61 kilos, a los 26 días de inicio. 

 

El pedido debe ser de 1 870 kilos para poder satisfacer la demanda. 
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Políticas de pedido: CUTINA GMS 

 

Ciclo = 4 meses 

 

Rnr= 
             

 
  

    

 
            

Rss =                     

S.S. = 
       

 
                   

N.R . = 
       

 
                     

Nmax = 
       

 
                  

Qoptimo =                                  . 

Existencia 2 =                                 

Existencia 1 = 1 751 kilos. 

LTC1 = 
     

       
               

LTC2 = 
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Figura 76.     Gráfico de inventario determinístico gms 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

X1=            

        
 

 

Según el análisis realizado y las gráficas presentadas, se concluye, que 

para el producto Cutina GMS, la empresa necesita establecer un pedido cuando 

la existencia del producto es de  2 021,46 kilos, a los 8 días de inicio. 

 

El pedido debe ser de 3 345,24 kilos para poder satisfacer la demanda. 
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2.2.41.2. Establecimiento de un área de 

rechazo y productos en cuarentena 

 

Se estableció un área de rechazo de productos, la cual se estableció fuera 

del área de bodega, se delimitó con señalización rotulada y con líneas amarillas 

indicando únicamente esta área. 

 

También se propuso un proceso de identificación y manejo de materiales 

de rechazo, que se muestra a continuación: 

 

Proceso de manejo de producto de rechazo propuesto: 

 

 Verificar si el producto no está en buenas condiciones 

 

 Registrar la razón por la que el producto está defectuoso, o es rechazado 

o es puesto en cuarentena 

 

 Enviar un aviso al gerente de logística para que pueda verificar la 

situación del producto 

 

 El gerente de logística deberá llevar un control de material de rechazo 

para poder reflejar esto en el inventario 

 

 Se debe etiquetar el material de rechazo con las etiquetas adecuadas 

para la clara identificación del producto 

 

 Se debe trasladar el producto al área de productos de rechazo o en 

cuarentena, para así evitar que se mezclen con los productos normales 
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 Una vez en el área de producto rechazado, el producto podrá estar un 

máximo de 40 días, mientras se realiza una de las siguientes acciones 

 

o Se soluciona la situación por la que fue rechazado 

o Se determina que la razón es firme para el rechazo 

 

 Se regresa el material del cuál fue solucionado su estado o se desecha el 

material. 

 

El área de rechazo fue propuesta en el área que está definida a 

continuación: 

 

Figura 77.     Mapa área de rechazo 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 78.     Área de rechazo 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 79.     Producto rechazado 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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2.2.41.3. Establecimiento de un área de 

muestras 

 

Se estableció un área de muestras, dentro del área de fraccionamiento, en 

la cual se pueden ordenar y manejar fácilmente todas las muestras y productos 

de proporciones menores a toneles o sacos. 

 

Figura 80. Muestras de productos 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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El área de muestras fue propuesta en el área que está definida a 

continuación: 

 

Figura 81.     Área de muestras 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.41.4. Identificación y establecimiento de 

área de  fraccionamiento primario 

 

Se logró obtener la autorización de compra e instalación de mobiliario para 

el área de fraccionamiento primario, por lo que se solicitó se armara todo el 

equipo, dentro de las instalaciones en el transcurso de tres días, para evitar la 

pérdida de tiempo de uso de ésta área, logrando la instalación completa en el 

tiempo requerido y brindando un espacio útil y efectivo para el almacenamiento 

de muestras o productos de fraccionamiento y trasiegos. 

 

Figura 82.     Área de fraccionamiento primario 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 83.     Fraccionamiento antes y después 

 

Antes 

 

 

Después 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 84.     Montaje de estanterías y mobiliario 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 85.     Montaje de mobiliario para fraccionamiento 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 86.     Proceso de montaje área trasiegos 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 87.     Lavabo para fraccionamiento 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 88.     Área de fraccionamiento primario 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.41.5. Garantizar que el almacenaje y la 

identificación de materiales permita 

su limpieza e inspección 

 

Dentro de la bodega principal, se manejan un aproximado de 120 tarimas, 

apiladas en combinaciones de tarima de toneles sobre tarima de toneles, tarima 

de sacos sobre tarima de sacos, entre otros. 

 

Debido a problemas que se presentaron problemas de derrames y caídas, 

se establecieron normas de almacenaje, como por ejemplo que se permite 

únicamente la estiba de dos tarimas de toneles plásticos máximo y sobre éstas 

puede haber una tarima con sacos únicamente, para garantizar la seguridad de 

estiba y permitan la fácil identificación de cada producto, al poder manejarlos 

fácilmente. 
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También se estableció que las tarimas tendrían un lugar específico, 

aplicando una señalización con líneas amarillas para indicar donde tenía que 

quedar el rostro de cada tarima, para asegurar que el almacenaje permitiera la 

limpieza e inspección. Se establecieron áreas específicas para tarimas. 

 

Figura 89.     Panorama bodega principal 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 90.     Áreas especiales para entarimados 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

 



 

 

 
 

160 

2.2.41.6. Establecimiento de políticas de 

inventario  

 

A continuación se muestra el manual de políticas de inventario que se 

utilizará en la empresa. 

 

PO No. 0102011, Manual de políticas de control, manejo, recepción y 

despacho de inventario de la empresa Grupo Carsen S.A.: 

 

 Presentación: el manejo y control de inventarios es un paso fundamental 

en el camino a la optimización de los procesos y mejora de eficiencia de 

entregas y despachos a clientes. es por eso que en el presente 

procedimiento se muestra claramente la manera de control de inventario, 

a través de procesos ordenados fáciles de aplicar y seguir por cualquier 

operador que desee conocer el proceso. 

 

 Objetivo general: establecer un instrumento administrativo que permita 

mejorar el proceso de registro y control de inventarios de materiales de la 

empresa grupo Carsen S.A., en el área de bodega, así como la 

distribución adecuada de tareas y responsabilidades entre las áreas que 

participan en este proceso, además de mantener el registro y 

documentación oportuna y suficiente de los movimientos que se realicen 

durante el proceso. 

 

 Alcance del manual: el control de inventarios es una acción compleja que 

incluye desde la recepción de materiales, su clasificación, manejo, 

documentación, registro de todo procedimiento,  ingreso a bodega, 

recepción de solicitudes, preparación de producto - materiales, despacho, 

y retroalimentación del proceso.  
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 El presente manual contiene una serie de disposiciones que permitirán a 

las áreas operativas del proceso, conocer las tareas y responsabilidades 

a su cargo, tales como el manejo físico de los materiales, la emisión de la 

información correcta, oportuna y confiable que deben proporcionar las 

áreas respectivas para la adecuada toma de decisiones. 

 

 Procedimiento de ingreso/recepción de materiales: Grupo Carsen S.A. 

maneja un stock de más de 100 productos, los cuales son utilizados como 

bases de alimentos, productos de belleza, productos de limpieza, 

saborizantes, perfumes, aceites de cuerpo, productos enlatados, entre 

otros. 

 

 Estos productos son avalados por el distribuidor, a través de certificados 

de calidad extendidos, y respaldados por garantías internacionales que 

protegen y le dan al cliente certeza de lo que tiene. 

 

 Los productos de Grupo Carsen S.A., cuentan no solo con certificados, 

sino también con la asesoría y dirección de parte de éste grupo, ya que 

los clientes algunas veces necesitan de una asesoría técnica sobre la 

disposición y desempeño de algún producto. 

 

 Se manejan productos en distintas presentaciones y tamaños, los cuales 

se despachan por kilogramo, así como se pueden despachar en tonel, 

saco, canecas, cubeta, litro, bolsa industrial, entre otros. A continuación 

se describe el modo de operación y funcionamiento del proyecto: 

 

o Gerencia establece la necesidad de cada tipo de producto 

o Gerencia realiza un pedido en línea de  materiales demandados 
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o Se recibe la confirmación de los materiales solicitados 

o Se realiza la transacción en línea de créditos 

o Gerencia transmite el pedido al departamento financiero 

o El departamento financiero recibe la información básica como listado 

de empaque, fecha de llegada, y pólizas de importación 

o El departamento financiero entrega el listado de empaque, datos del 

furgón/piloto, y la fecha de llegada al jefe de bodega 

o Ingresa el furgón a la bodega 

o Se verifican datos de la unidad 

o El piloto entrega la póliza de importación al jefe de bodega 

o Se examina que el contenedor esté con marchamo de aduana y 

sellado 

o Se procede a retirar el marchamo 

o Se inicia la descarga del furgón 

o Finalmente se realiza un control de cuadre de la póliza versus el 

producto ingresado 

o Se ordena y clasifica el producto 

o Se analiza el buen estado de cada material 

o Se entrega una copia de la póliza firmada y sellada  al piloto 

o El piloto se retira 

o Se archiva la póliza 

o Se archiva la lista de empaque 

o Se procede a ingresar al sistema de inventario 

o Fin 
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Figura 91.     Flujograma recepción de materiales  

 

RECEPCIÓN DE MATERIALES
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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 Procedimiento de control de inventarios 

 

o Cerciorarse que el producto ya fue ingresado y los registros de póliza 

y lista de empaque ya fueron archivados 

 

o Asegurar que el producto se tiene ordenado y clasificado 

 

o Se comprueba su correlación con la póliza 

 

o En simultáneo, el gerente de logística, será el encargado de ingresar 

con una copia de la póliza los materiales al sistema virtual, en donde 

se maneja el inventario principal 

 

o El inventario se realizará ingresando los materiales y teniendo un 

registro sistemático de movimientos  en tarjetas kárdex por el jefe de 

bodega, especificando las cantidades en kilos que se manejan 

 

o Se deben archivar las tarjetas kardex, en un lugar seguro y fácil de 

consultar 

 

o Colocar producto en su lugar final 

 

o Fin 
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Figura 92.     Flujograma control de inventario 

 

Proceso de Control de 

Inventario

Verificar que 

el producto 

fue Ingresado

Orden y 

Clasificación

Asegurar 

correlación con 

póliza

Ingreso en 

tarjetas Kardex

Departamento 

de Logìstica

Ingresar al 

Sistema Virtual

Verificar Fecha 

de 

Recertificación 

y Vencimiento

Estibar Producto 

en Lugar FInal

 
 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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 Procedimiento de recepción de órdenes y despacho de materiales 

 

o Se recibe el pedido del cliente 

o Se verifica existencia en sistema 

o Se solicita la orden de compra del cliente con un día de anticipación 

o Se imprime factura 

o Se imprime nota de envío 

o Se verifica que los datos estén correctos 

o Se informa a transportista para realizar el envío 

o La copia color rosado de la nota de envío se entrega a encargado de 

bodega 

o Únicamente al recibir la nota de envío se inicia a preparar materiales, 

de lo contrario se exige la nota de envío a secretaria/contadora 

o Teniendo la nota de envío se procede a preparar los materiales 

requeridos 

o Se transportan y colocan en el área de despacho sobre tarimas 

o Se debe asegurar la integridad de empaque, de vencimiento y de 

higiene del producto 

o Se inicia el proceso de carga en el vehículo que lo transportará 

o Se entrega al piloto u ayudante los siguientes documentos: 

 

 Factura del producto 

 Nota de envío  

 Certificados de cada material (si los exigen) 

 Órdenes de compra 

 

o El piloto firma la nota de envío como recibido el material allí indicado 
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o Inspección final sobre la forma de posicionamiento seguro del 

producto en el transporte para evitar pérdidas y accidentes 

o El pedido está listo y puede ser llevado a su destino 

 

Figura 93.     Flujograma de despacho 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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 Procedimiento de recepción de producto rechazado: Si el producto fuese 

rechazado se deberán realizar los siguientes procedimientos: 

 

o Recibir el producto de nuevo en bodega 

o Establecer el motivo por el que el producto fue rechazado por la 

empresa: 

 

 Analizar si el producto está vencido o pendiente de re 

certificar 

 Analizar si el producto está roto en algún punto  

 Analizar si el producto está sucio o con deficiencias de 

higiene 

 Analizar si la entrega no fue programada por la empresa 

 Analizar si el envío no fue traspapelado o confundido 

 

o Si el producto tiene solución inmediata: 

 

 Obtener una re certificación del fabricante y adjuntarlo al 

producto 

 Reemplazar las unidades rotas por otras en perfecto estado 

 Asegurar la limpieza y sanitización del producto 

 Confirmar fecha de entrega 

 Verificar orden de compra con nota de envío 

 

o Si el problema tiene solución inmediata y fue resuelto, realizar 

procedimiento de despacho normal 

 

o Si el problema no fue resuelto 
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 Proceder a ingresarlo de nuevo en las tarjetas kardex 

 Revisar que esté completo como se envió 

 Poner el producto en el área de rechazo / cuarentena 

 Avisar del problema al departamento de logística 

 

Figura 94.     Flujograma de producto rechazado 

 

Proceso de recepción de órdenes y despachos 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Según las actividades anteriores, se establece el diagrama de flujo de 

procesos en cadena: 

 

 

Figura 95.     Diagrama de flujo procesos 1 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Diagrama de flujo de procesos en cadena 
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Figura 96.     Diagrama de flujo procesos 2 

 

Diagrama de flujo de procesos en cadena 2 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.41.7. Identificación de almacén de 

materiales de empaque y restringir 

su acceso 

 

En el área de bodega se creó un área exclusivamente para el almacenaje 

y recepción del material de empaque que se especifica en el plano a 

continuación, con lo que se espera reducir las equivocaciones de empaques, 

una mejora en la reacción del despacho y mayor orden en la bodega. Esta área 

se muestra a continuación: 

 

Figura 97.     Material de empaque 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 98.     Área de material de empaque 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.41.8. Establecer un control de inventario 

con política PEPS 

 

Se creó un control de inventario, en el cual se establece el uso de los lotes 

más antiguos, para evitar la pérdida o vencimiento de los materiales. El 

inventario de la empresa se maneja a través de un software, el cuál es la base 

de todo el control del inventario, manejando todas las entradas de producto, 

salidas de producto; existencias catalogadas por producto, por marca, por 

capacidad, por fecha. Todos estos aspectos pueden ser visualizados a través de 

reportes generados, los cuales se utilizan para determinar que se tiene y que se 

tiene que enviar. 

 

Los productos de la empresa son productos no perecederos 

inmediatamente, sino productos con posibilidad de solicitar una re-certificación a 

la distribuidora matriz, dándole más tiempo de vigencia al material. La mayoría 

de los materiales poseen dos años de duración, antes de que lleguen a la fecha 

límite de re-certificación. Aparte de esto, los productos que están cerca de la 

fecha de re-certificación, son rechazados por las empresas con políticas y 

estándares de recepción de materiales, por lo que se crea una pérdida del 

producto, por lo tanto una perdida en capital de la empresa. 

 

Se registraron en la empresa algunos casos, por ejemplo pérdidas en 

productos del área de alimentos, debido a que existen productos especiales que 

solo se manejan por pedido de un solo cliente, los cuales no se venden a otros. 

Estos productos poseen tiempo de vida limitado de 2 años, y se pidió 

exclusivamente para un lote de producción del cliente, pero se dejaron dentro de 

bodega, y finalmente cuando ingresó más de éste producto y el cliente solicitó, 

se le envió el lote más reciente, lo cual causó pérdida total del producto, pues 

debido a que es tan especial, no se puede vender a nadie más, y su tiempo de 
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vida caducó. Por ésta razón, se muestra cuáles son las causas asignables a un 

rechazo de producto. 

 

A continuación se ejemplifica cómo se realizó el inventario, teniendo todo 

el cuidado de utilizar primero el primero que ingresó para evitar pérdidas. A la 

fecha del 02/05/2011 se tenía un total de 30 000,00 kilos de texapon N70 y un 

total de 16 000,00 kilos de cutina gms. 

 

Tabla XLIV.     Inventario inicial 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

Generado al 02/05/2011

No.

1 Texapón N70 CARGUA0056

2 Cutina GMS CARGUA0025

3 Cetiol HE CARGUA0086

4 Cetiol SB45 CARGUA0028

5 Comperlan C850 CARGUA0069

1 Concentrado de Guanaba CARGUAMEX006

2 Concentrado de Hot sause CARGUAMEX008

3 Concentrado de Piña CARGUAMEX004

4 Concentrado de Fresa CARGUAMEX007

1 Lanette 16 CARGUA0071

2 lanette O CARGUA0072

3 Lanette 18 CARGUA0074

4 Eumulgin B1 CARGUA0021

5 Eumulgin b2 CARGUA0022

6 Eumulgin RO-40 CARGUA0029

Inventario inicial de productos

Código

2.155,50

5.854,00

2.800,00

1.846,00

1.000,00

1.800,00

4.820,00

3.556,00

Grupo Carsen S.A.

a. Productos Cosméticos

c. Productos Farmacéuticos

b. Productos Alimenticios

30.000,00

16.000,00

3.556,00

2.155,50

5.854,00

6.000,00

2.000,00

Día

Cantidad inicial 

(en kilos)
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Luego, se muestran algunos movimientos en las partidas que reflejan 

cómo se manejaron los materiales en bodega, mostrando que hasta que se 

termina la existencia de un lote, puede iniciarse utilizando el más reciente: 

 

Tabla XLV.     Movimiento de materiales 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

PRODUCTO: TEXAPON N70/LOTE 2400002

(INVENTARIO 

INICIAL)
FECHA INGRESO EGRESO

EXISTENCIA 

ACTUAL

VIENEN 02/05/2011 30,000.00Q 

MISMO LOTE 09/05/2011 3,000.00Q   33,000.00Q 

17/05/2011 15,000.00Q 18,000.00Q 

24/05/2011 1,800.00Q    16,200.00Q 

MISMO LOTE 30/05/2011 6,000.00Q   22,200.00Q 

06/06/2011 4,800.00Q    17,400.00Q 

13/06/2011 4,000.00Q    13,400.00Q 

27/06/2011 800.00Q       12,600.00Q 

04/07/2011 4,600.00Q    8,000.00Q    

11/07/2011 5,000.00Q    3,000.00Q    

18/07/2011 2,800.00Q    200.00Q       

MISMO LOTE 25/07/2011 400.00Q      600.00Q       

08/08/2011 600.00Q       -Q              

PRODUCTO: TEXAPON N70/LOTE  2400005

(INVENTARIO 

INICIAL)
FECHA INGRESO EGRESO

EXISTENCIA 

ACTUAL

INGRESÓ 06/06/2011 15,000.00Q 

15/08/2011 5,000.00Q    10,000.00Q 

23/08/2011 800.00Q       9,200.00Q    

MISMO LOTE 30/08/2011 3,200.00Q   12,400.00Q 

MISMO LOTE 05/09/2011 800.00Q      13,200.00Q 

12/09/2011 200.00Q       13,000.00Q 

20/09/2011 1,000.00Q    12,000.00Q 
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Figura 99.     Razones de rechazo 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

La situación al momento de iniciar el proyecto, era un índice de rechazo de 

cuatro de cada diez envíos (pr = 40%), por razones varias, que incluía 

problemas con las fechas de vencimiento, higiene, faltantes en bodega para 

satisfacer la demanda, mal manejo de materiales entre otros. 

 

Figura 100.     Porcentaje de rechazo 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Viendo esto, se realizó un censo de clientes de la empresa, lo cual reflejó 

que un 80% de los clientes nacionales poseen estándares de aceptación y 

rechazo de productos, mientras que los clientes internacionales, en menor 

cantidad, disponen de éstos. 

 

Figura 101.     Porcentajes de clientes 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Así también, se estableció que los clientes nacionales que poseen políticas 

de aceptación / rechazo de productos, son en su mayoría de la industria 

farmacéutica y de alimentos, pues requieren un mayor control de calidad sobre 

sus productos.  

 

Se estableció el sistema de inventario tipo “PEPS”, al solicitar al jefe de 

bodega, que todo artículo de salida fuera controlado, según el lote de 

producción,  fechas de fabricación y vencimiento. Se implementó el uso de la 

matriz de salida que se muestra a continuación, la cual se llena cada vez que 

sale algo de la bodega, junto con los envíos correspondientes. 
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Tabla XLVI.     Matriz de salida 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Se creó un procedimiento de elaboración de envíos, en el cuál se informa 

a la secretaria recepcionista, el número de lote, el tipo de material, las fechas de 

producción y vencimiento, y la cantidad de bultos (batch) logrando una mejora 

sobre niveles de rechazo, la cual se muestra a continuación: 

 

Tabla XLVII.     Despachos por mes 

 

DESPACHOS/MES 2010 2011 

MARZO 100 115 

ABRIL 120 139 

MAYO 98 145 

JUNIO 130 200 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

 

 

 

No.

PRODUCTO CANTIDAD Kg. FECHA VENCIMIENTO No. BULTOS

1 H-30

2 H-31

3 H-32

4 H-33

5 H-34

6 H-35

7 H-36

Ficha de Salida:

No. LOTE
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Figura 102.     Análisis de resultados 

 

 

 

Figura. Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.41.9. Creación de señalización y 

seguimiento de inventario 

 

Uno de los problemas principales analizados anteriormente, es la pérdida 

parcial o total de producto debido a su vencimiento y rechazo al momento del 

envío. Por esta razón se implementó un sistema de inventario a base de 

símbolos, el cuál a partir de agosto del presente año se inició, obteniendo 

calcomanías, de fácil uso como también adherentes a toneles y sacos, las 

cuales se utilizarán para brindar al usuario de bodega alguna información 

importante sobre los productos. 
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A través de este sistema de ubicación simple de producto, se creó una 

manera fácil y rápida de detección del estado de vencimiento del lote de cada 

producto de la bodega. Se crearon tres tipos de tarjeta, adhesiva a los 

productos, la cual informa si el producto posee: 

 

 Un estado urgente de despacho (dígase los lotes más antiguos, 

aproximándose a los dos años de estiva o almacén, que se necesitan 

enviar, antes de su vencimiento o recertificación). 

 Un estado normal del producto, que significa que el producto se 

encuentra aproximadamente a la mitad de su vida útil dentro del área de 

almacenaje. 

 Un estado de espera, que indica que el producto acaba de ser ingresado 

y posee un tiempo de vida útil de dos años aproximadamente. 

 

Figura 103.     Simbología 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Un ejemplo de su uso se muestra en la figura siguiente: 

 

 

Figura 104.     Toneles con símbolos 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

En la mayoría de los casos los toneles están almacenados en tarimas de 

cuatro toneles cada una, por lo que solo se tiene una cara al descubierto, por 

ésta razón se pueden realizar modificaciones al modo de operar, como por 

ejemplo, establecer una hoja con los datos de los cuatro toneles que se tienen 

por tarima flejados, en la cual se ubica el nombre del producto, el lote, y 

finalmente la calcomanía del estado de vencimiento. 
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2.2.41.10.     Creación de procedimiento de 

recepción de material de empaque 

para fraccionamiento 

 

A continuación se presenta el procedimiento de recepción de material de 

empaque para el área de fraccionamiento de la empresa. 

 
Figura 105.     Procedimiento recepción de material de empaque 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 106.     Procedimiento recepción de material de empaque 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.41.11.   Creación de requerimientos de 

materiales de empaque 

 

A continuación se especifican los requerimientos de materiales de 

empaque propuestos: 

 

Figura 107.     Procedimiento del requerimiento de material de empaque  

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.41.12. Registro y documentación de 

certificados de calidad de 

materiales de empaque 

 

El material de empaque es un elemento del producto muy importante, 

debido a que resguarda la calidad del mismo y brinda la presentación de la 

empresa ante el cliente. 

 

Los materiales de empaque utilizados  en la empresa se encuentran 

detallados la tabla siguiente, en donde se establecen también los proveedores 

autorizados para la compra. 

 

Tabla XLVIII.     Especificación de material de empaque 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Se implementó un folder de registro de certificados de calidad del 

producto, entregados por cada proveedor, al momento de la recepción del 

material. 

 

 

No. ARTÍCULO CAPACIDAD COLOR MATERIAL TAPADERA COLOR TAPADERA AGARRADOR SELLO INTERNO

1 CUBETA PLÁSTICA 5 GALONES BLANCO PLÁSTICO 30 CM BLANCA SI NO

2 GALÓN PLÁSTICO 1 GALON NATURAL PLÁSTICO 4.5 CM AZUL/BLANCO SI SI

3 LITRO PLÁSTICO 0.2 GALONES NATURAL PLÁSTICO 4.5 CM AZUL/BLANCO SI SI

No. PROVEEDORES: PRODUCTO TELÉFONO CONTACTO

1 PLASTYCOMER S.A.13 Av. 1-64 zona 1, Guatemala. VARIOS 2253-9202 SANDRA VÁSQUEZ plastycomer@hotmail.com

2 LACOPLAST S.A. 24 Av. 19-05 zona 12, Guatemala. GALONES 2473-3838 Vendedor 2 lacoplast@lacoplast.com.gt

3 MEGAPLAST S.A. Carr. al Pacífico, Km 16 Villa Nueva. CUBETAS 6628-9900 SARA DÁVILA ventas@megaplast.com.gt

DIRECCIÓN E-MAIL

ESPECIFICACIÓN DE MATERIALES DE EMPAQUE
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2.2.41.13. Creación de procedimiento de 

recepción de órdenes y despacho 

de material 

 

A continuación se muestra el procedimiento de recepción de órdenes, 

utilizado en la empresa. 

 

Figura 108.      Recepción de órdenes 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 109.      Recepción de órdenes 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 110.      Recepción de órdenes 3 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 111.      Recepción de órdenes 4 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.41.14. Creación de procedimiento de 

recepción/ingreso de materiales 

 

A continuación se presenta el procedimiento desarrollado de recepción e 

ingreso de materiales a la bodega de la empresa. 

 

Figura 112.     Recepción/ingreso de materiales 
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Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

 

Figura 113.     Recepción/ingreso de materiales 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 114.     Recepción/ingreso de materiales 3 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 115.     Recepción/ingreso de materiales 4 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.41.15. Temperatura 

 

Se implementó un sistema de medición de temperatura, debido a la 

temperatura tan especial y específica que requieren los estándares de 

almacenaje de los productos. 

 

Por esta razón, la empresa se ve en la obligación de realizar la compra de 

dispositivos de medición y controlar las temperaturas reales a las que se 

almacenan los productos.  

 

2.2.41.16. Cotización, aprobación, compra e 

instalación de 2 termómetros de 

pared 

 

Se logró la compra e instalación de dos termómetros digitales de pared, 

que miden la temperatura ambiente y la humedad relativa del mismo. Su 

cotización fue a través de compras en internet, y finalmente se solicitaron por 

correo al mejor precio obtenido. Se muestran a continuación. 

 

Figura 116.     Termómetro digital 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 117.     Termómetro y tabla de temperatura/humedad 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.41.17. Toma de temperatura y humedad 

relativa 

 

Se establecieron políticas de tomas de temperatura y humedad relativa, 

para asegurar la calidad de presentación y cualidades físicas del producto 

entregado al cliente. 
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El objetivo es garantizar que los productos posean uniformidad en su 

mismo cuerpo y no pierdan características físicas. 

 

Se analizarán los siguientes aspectos: 

 

 Limites adecuados de temperatura 

 Registros de temperatura y humedad relativa del ambiente 

 

2.2.41.18. Establecimiento de límites 

adecuados de temperatura sobre 

productos 

 

Se realizó un análisis de requerimientos de temperatura en los productos 

que se manejan, por lo que se realizó un estudio de los productos que fueron 

clasificados tipo “A” en el sistema de inventario tipo ABC, analizando las 

temperaturas a las que pueden ser almacenados, para así evitar la exposición 

de tales a temperaturas que dañen y deterioren sus propiedades, las cuales son 

muy importantes para el desarrollo y su uso en productos de los clientes. Los 

límites se muestran en la tabla del inciso 2.59.22 de este documento. 

 

2.2.41.19. Creación y puesta en marcha de 

formato de registro diario de 

temperatura 

 

A continuación se muestran las temperaturas detalladas en el registro 

diario de temperatura,  demostradas en función del proveedor de cada producto, 

cuyas especificaciones están plasmadas en el certificado de análisis que nos 

brinda el proveedor al comprar el producto, por lo que mostramos el resumen de 

temperaturas que deben mantener los productos tipo “A” de la empresa: 
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Tabla XLIX.     Formato de temperatura 

 

TEMPERATURAS Grados Celsius 

PRODUCTO min. max. ideal 

CETIOL HE 5 30 17,5 

COMPERLAN C850 10 30 20 

CUTINA GMS 5 30 17,5 

GLUCOPON 600 10 50 30 

TEXAPON N70 20 30 25 

CETIOL CC 5 30 17,5 

EUPERLAN PK771 15 30 22,5 

 

Temperatura Promedio 21,43 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

La tabla muestra claramente las temperaturas máximas y mínimas que 

soporta cada producto sin incidir en sus características físicas, por lo que se 

debe procurar mantenerlos en un área de almacenamiento donde no se 

sobrepasen éstas cantidades. 

 

2.2.42. Cotización, aprobación e implementación de 

calibraciones al equipo de fraccionamiento 

 

Se logró la implementación del plan de calibración permanente 

desarrollado en la sección 2.63, el cual posee como objetivo, reducir los errores 

de exactitud al momento de realizar despachos de trasiegos, logrando mejorar 
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la aceptación de los envíos hacia el cliente final. Se cotizó y autorizó la compra 

a través de la gerente financiera, y de la empresa Cardinal Scales S.A., que 

brindaron el menor costo. 

 

Balanza electrónica Scout pro. Máxima tara = 4 kg. 

Balanza analógica Salter. Máxima tara = 90 kg. 

Balanza Salter. Máxima tara = 1 000 kg. 

 

Figura 118.     Balanza electrónica de mesa 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 119.     Balanza analógica 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 120.     Balanza de suelo digital 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 121.     Primer visita de calibración programada 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 122.     Calibración programada 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 123.     Calibración en proceso 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.43. Creación de programación de calibración permanente 

 
Se implementó una programación de calibración permanente que se 

muestra en la tabla LI, de equipo de pesaje, con el fin de reducir los errores de 

medición, no debido a la incerteza de los instrumentos, sino debido a la mala 

calibración de tales. 

 

Entonces se requiere una calibración semestral de cada balanza, por lo 

que se realizó un contrato con la empresa Cardinal Scales S.A., la cual se 

comprometió a realizar la calibración y limpieza a cada una de las balanzas que 

posee la empresa, logrando así asegurar la confianza de los clientes al darle 

mediciones exactas. 
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2.2.44. Creación de registro de calibraciones por fecha 

 
A continuación se muestra el formato a utilizar para realizar el registro de 

calibraciones por fecha de la empresa. 

 
Tabla L.     Registro de calibraciones 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

2.2.45. Identificar el sistema de aire en áreas de 

fraccionamiento 

 

El sistema de aire es un medio de inyección forzado de aire dentro del 

área de fraccionamiento, el cual permite que se hagan renovaciones cíclicas, en 

ésta área cerrada, reduciendo la contaminación de cualquier trasiego que se 

realice con partículas externas muy gruesas como sería el polvo; así también, 

reduce el peligro dentro del manejo de materiales de exposición directa de parte 

de los empleados a partículas de producto que puedan en exceso ser dañinas 

para la salud. 

 

A continuación se muestran imágenes del proceso de instalación del 

sistema de inyección y extracción de aire en el área de fraccionamiento. 

 

HOJA DE CONTROL DE CALIBRACIÓN DE INSTRUMENTOS
No. ________________________ FECHA: ______________.

INSTITUCIÓN/EMPRESA: CARDINAL SCALES S.A.

NORMATIVO: CALIBRACIÓN DE EQUIPO

DIRECTOR TÉCNICO DESIGNADO: LIC. LUIS ARDANNY MONTENEGRO

No FECHA INSPECCIÓN REALIZADA POR HORA OBSERVACIONES FIRMA

1

2

3

4

5

6

INSPECCIÓN REALIZADA POR: _________________________________________ FIRMA_______________________________
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Figura 124.     Instalación de sistema de aire en área de fraccionamiento 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 125.     Instalación de sistema de aire antes 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 126.     Instalación de sistema de aire en área de fraccionamiento 

durante 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 127.     Instalación de sistema de aire en área de fraccionamiento 

después 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 



 

 

 
 

206 

2.2.46. Detalle de la extracción de aire en área de 

fraccionamiento 

 
Derivado del rediseño de ventilación, se estableció la necesidad de 

manejar el área de fraccionamiento a través de ventilación forzada, utilizando un 

sistema de inyección y extracción de aire, el cuál fue cotizado, aprobado, 

adquirido e instalado. 

 

Se utilizó un inyector de aire de 350 m3/min, para hacer circular aire fresco 

dentro del área de fraccionamiento en el área de bodega, logrando una 

circulación por diferencia de presiones, debido a que también se instaló un 

extractor de aire de 100 m3/min, lo cual es de beneficio para ésta área, al 

momento de generar una circulación excelente y una renovación de aire de tres 

a cuatro veces por hora según el estudio de renovación de aire realizado. 

Figura 128.     Inyector de aire 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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2.2.47. Implementar sistema de filtrado de aire 

 
Entre los objetivos de la implementación de un sistema de inyección / 

extracción de aire en el área de fraccionamiento es filtrar el aire con un filtro al 

30% fijado dentro del inyector, el cuál puede ser reemplazado cada año, debido 

a que es únicamente para partículas medianas. 

 

2.2.48. Alimentar registro de temperatura y humedad externo 

 

Uno de los aspectos más considerados en cuanto al cuidado del producto, 

son las temperaturas a las que está expuesto, así como la humedad que se 

maneja debido a los materiales de los empaques que se utilizan en el producto 

de la empresa. Por ésta razón se implementó un registro de temperatura y 

humedad semanal, en el cual se reporta hasta cuanto se han extendido los 

promedios semanales, para evitar pérdidas de producto.  

Las tomas se pueden realizar en horarios clave, donde el día está en su 

máxima temperatura. Este formato se presenta a continuación, el cual es 

responsabilidad del jefe de bodega y del jefe de área de trasiego. 
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Tabla LI.     Registro de temperatura y humedad 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.49. Programación de mantenimiento al extractor de aire 

 
Se creó una programación para mantenimiento del extractor de aire, el 

cual se basó en la cotización y contrato de éste servicio, delimitándolo a realizar 

una limpieza parcial externa, una limpieza interna y sustitución del filtro o 

limpieza del mismo, según lo requiera. 

 

Este proceso se llevará a cabo cada año, en el mes de junio, para 

asegurar que en vez de filtrar, el inyector pueda causar alguna contaminación, lo 

cual es muy poco probable, debido a que únicamente es un filtro simple. 

Empresa: 

Encargado: Uso: Semanal

No. Fecha 11-12 am 1-2 pm Temperatura °C Humedad Min.0% Máx.100%

1 01/07/2011 X 23,10 55,60

2 --- --- ---

3 --- --- ---

4 04/07/2011 X 25,10 59,00

5 05/07/2011 X 24,50 62,10

6 06/07/2011 X 24,00 62,60

7 07/07/2011 X 25,70 62,20

8 08/07/2011 X 24,00 62,90

9 --- --- --- --- ---

10 --- --- --- --- ---

11 11/07/2011 X 27,00 64,10

12 12/07/2011 X 24,00 73,30

13 13/07/2011 X 23,20 60,20

14 14/07/2011 X 25,60 63,50

15 15/07/2011 X 24,90 65,20

24,65 62,79

Area Bodega/Trasiego

PROMEDIO SEMANAL

TOMA DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVAGrupo Carsen S.A.

Lic. Luis Montenegro
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2.2.50. Crear procedimiento de fraccionamiento de material 

 
A continuación se presenta el procedimiento de trasiego o fraccionamiento 

de material de la empresa. 

 

Figura 129.     Procedimiento de trasiego de materiales 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 130.     Procedimiento de trasiego de materiales 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 131.     Procedimiento de trasiego de materiales 3 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 132.     Procedimiento de trasiego de materiales 4 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.51. Crear procedimiento de identificación y ubicación de 

materiales de empaque 

 
Se creó un procedimiento de identificación y ubicación de materiales de 

empaque, el cual establece un control sobre el manejo de éstos, que se detalla 

para su fácil y pronta realización y para reducir errores sobre productos 

recibidos no conformes a especificaciones que infieren directamente en altos 

costos de empaque. Se creó una hoja de especificación de material de 

empaque:  

 

En cuanto al material de empaque utilizado en la empresa Grupo Carsen 

S.A., se manejan estándares de limpieza y capacidad para asegurar la calidad 

del producto entregado. A continuación se especifican los requerimientos: 

 

Tabla LII.     Requerimientos de material de empaque 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

También se creó un formato de especificación de material de empaque 

contra proveedores que se han utilizado: 
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Tabla LIII.     Especificación de proveedores 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Es de vital importancia que los materiales cumplan con éstas 

especificaciones, pues de lo contrario se rechazará el material. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. ARTÍCULO CAPACIDAD COLOR MATERIAL TAPADERA COLOR TAPADERA AGARRADOR SELLO INTERNO

1 CUBETA PLÁSTICA 5 GALONES BLANCO PLÁSTICO 30 CM BLANCA SI NO

2 GALÓN PLÁSTICO 1 GALON NATURAL PLÁSTICO 4.5 CM AZUL/BLANCO SI SI

3 LITRO PLÁSTICO 0.2 GALONES NATURAL PLÁSTICO 4.5 CM AZUL/BLANCO SI SI

No. PROVEEDORES: PRODUCTO TELÉFONO CONTACTO

1 PLASTYCOMER S.A. 13 Av. 1-64 zona 1, Guatemala. VARIOS 2253-9202 SANDRA VÁSQUEZ plastycomer@hotmail.com

2 LACOPLAST S.A. 24 Av. 19-05 zona 12, Guatemala. GALONES 2473-3838 Vendedor 2 lacoplast@lacoplast.com.gt

3 MEGAPLAST S.A. Carr. al Pacífico, Km 16 Villa Nueva. CUBETAS 6628-9900 SARA DÁVILA ventas@megaplast.com.gt

DIRECCIÓN E-MAIL

ESPECIFICACIÓN DE PROVEEDORES MATERIALES DE EMPAQUE
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Figura 133.     Procedimiento de recepción y ubicación material de 

empaque 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 134.     Procedimiento de recepción y ubicación material de 

empaque 2 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.52. Establecer un área de almacenamiento de 

fraccionamiento 

 

Se logró la compra e instalación de mobiliario adecuado para el 

almacenamiento de productos de fraccionamiento y laboratorio, el cual es de 

uso exclusivo para ésta área y no puede ser utilizado para otra actividad. 

 

Figura 135.     Área de fraccionamiento 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Figura 136.     Señalización fraccionamiento 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

Figura 137.     Área de almacén fraccionamiento  

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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2.2.53. Verificar que el área de almacenamiento de 

fraccionamiento esté en condiciones aptas 

 

Se realizó una inspección visual del área de almacenamiento de productos 

de fraccionamiento, por lo que se observó una buena distribución por tipos de 

productos. 

 

Se recomendó a la empresa realizar un espaciamiento y distribución de los 

productos en función de su naturaleza, por ejemplo separar los productos de 

alimentos de los productos de cosméticos o farmacéuticos, y separarlos por 

casa proveedora. 

 

Figura 138.     Muestras en área de fraccionamiento 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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2.2.54. Re-evaluar que se estén realizando y documentando los 

registros de temperatura y humedad 

 

Se realizaron re-evaluaciones de manera visual, realizando un corte 

semanal para garantizar que se realizaron todas las tomas correspondientes. 

El encargado de éstas tomas es el jefe de bodega para las tomas de 

temperatura y humedad en el área de bodega, asimismo, el encargado de 

tomas de éstos datos en el área de fraccionamiento es el jefe de laboratorio. 

 

2.2.55. Evaluación de desempeño de higiene en área de 

fraccionamiento 

 

Toda evaluación es un proceso para medir el valor de las cualidades de 

algún área, en éste caso el desempeño que se ha logrado en la higiene del área 

de fraccionamiento. 

 

 Se evalúa el desempeño de higiene a través de una técnica de 

ponderación que el encargado de supervisar el área cada semana realiza, la 

cual dispone de un número de uno a diez, para lo cual se realiza lo siguiente: 

Se toma la ponderación dada y se divide dentro de diez, logrando 

establecer un parámetro de que diez es la unidad, que significa un desempeño 

óptimo y uno significa que hay deficiencias en el proceso. 

 

Después de implementar el proyecto de optimización, utilizando los 

procedimientos nuevos y el método de ponderación, creados específicamente 

para la empresa, se pudo tomar los datos históricos de entregas y compararlos 

con los nuevos datos obtenidos, por lo que se obtuvo la siguiente tabla: 
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Tabla LIV.     Datos y resultados 

 

ENVÍOS ACEPTADOS/MES 2010 2011 Incremento 

MARZO 100 115 15 

ABRIL 120 145 25 

MAYO 90 130 40 

JUNIO 130 150 20 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

Dichos resultados son un reflejo de la mejora en la higiene y otros 

aspectos del manejo de materiales gracias al uso de las nuevas políticas y 

procedimientos. 

 

2.2.56. Identificar el área de lavado de utensilios, equipo y 

envases 

 

Cuando se trata de la limpieza de utensilios, equipo y envases del área de 

fraccionamiento, se deberá utilizar el área de lavado de utensilios de 

fraccionamiento, establecida únicamente para esta tarea, debido a que existen 

otros utensilios, que se deberán desinfectar y lavar en el área de bodega 

directamente. 

 

El área exclusiva de limpieza y desinfección de equipo de fraccionamiento, 

la cual fue aprobada su cotización e instalación durante el proyecto,  se muestra 

a continuación: 
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Figura 139.     Área nueva de lavado de utensilios 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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2.2.57. Verificar que los materiales de los instrumentos y 

equipos de fraccionamiento sean inocuos 

 

Debido a la falta de equipo clínico para análisis de microbiología, se 

implementó el uso de un procedimiento de limpieza básico para cada 

instrumento indicado anteriormente, en el cuál se especifica claramente el tipo 

de instrumento que se utiliza. 

 

Los materiales que se manejan, son químicos que en algunos casos son 

de un alto valor, por lo que deben tratarse con las respectivas precauciones, 

para evitar una contaminación en éstos. 

Por ésta razón se estableció el uso de utensilios únicamente si: 

 

Si son de metal, deben ser de acero inoxidable, pueden ser de plástico, de 

madera pueden ser únicamente los mangos de sujeción, asimismo pueden ser 

de vidrio. 

 

Todos los dispositivos utilizados deberán cumplir con éstas 

especificaciones, y para verificarlo se deben encontrar aprobados por el 

encargado del área de fraccionamiento. 

 

2.2.58. Establecer un lugar exclusivo para guardar utensilios, 

equipo y envases 

 

Se logró la compra e instalación de mobiliario adecuado para el 

almacenamiento de utensilios, equipo, envases y muestras de laboratorio. 
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Figura 140.     Almacén de utensilios de fraccionamiento 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.59. Crear procedimiento de limpieza y sanitización de área 

de utensilios y equipo 

 

Se realizó un procedimiento de limpieza y sanitización de área, en la que la 

limpieza de equipo y envases se establece en el área de fraccionamiento. 
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Figura 141.     Procedimiento de limpieza y desinfección por áreas 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

 

2.2.60. Creación de registros de limpieza y sanitización de 

equipo por fechas 

 

Se realizó un formato de registro de limpieza de equipo, el cual es utilizado 

mensualmente o cada vez que se necesita. 
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Tabla LV.     Hoja de control de limpieza de equipo 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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3.     FASE DE INVESTIGACIÓN-PLAN DE CONTINGENCIAS 

 

 

 

A continuación se muestra la fase de investigación, que incluye el plan de 

contingencia en caso de sismo e incendio. 

 

3.1. Creación de un plan de contingencia en caso de 

incendio 

 

Un aspecto muy importante dentro de toda empresa es evitar los 

contratiempos y eventos que perjudiquen su nivel aceptable de operación, en 

todas sus áreas, por lo cual, en el presente plan de contingencia, se 

establecerán políticas a seguir en caso de la ocurrencia de algún siniestro, lo 

cual brindará no solo una mayor eficiencia en el manejo de la emergencia, sino 

también mayor seguridad hacia todos los empleados que laboran en la 

empresa.  

 

Un plan de contingencia está definido como un conjunto de procedimientos 

que permiten recuperar el estado normal de funcionamiento de algún proceso 

que puede ser aplicado en cualquier organización. Implica un análisis de los 

posibles riesgos a los cuales pueden estar expuestos los miembros de la 

empresa, por lo que en éste instructivo se hará un análisis de riesgos, como 

reducir su posibilidad de ocurrencia, y los procedimientos a seguir en caso se 

presentara el problema. 

 

 Organización del plan: Se establecerá un comité de seguridad designado 

por el gerente de logística, y el jefe de bodega de la empresa grupo 

Carsen s.a., ese comité al ser la brigada de control de incendios, tendrá la 
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responsabilidad de conocer el plan de emergencia, y guiar al personal 

para integrar los equipos de emergencia,  distribuir y orientar sobre el plan 

entre todo el personal de modo que toda la empresa esté familiarizada 

con el contenido del mismo. 

 

 Prevención y control de incendios:  

 

o No se puede fumar en los predios de la institución. 

 

o En todo momento, las puertas, pasillos y escaleras se mantendrán 

libres de obstáculos. 

 

o Todas las salidas se mantendrán identificadas con una ruta de 

evacuación. 

 

o Gerencia se encargará de coordinar la reparación de deficiencias 

eléctricas por el personal autorizado. 

 

o Los extintores de incendio se mantendrán inspeccionados y en áreas 

visibles y accesibles. 

 

o Se realizará una búsqueda de campo sobre el cuerpo de bomberos 

más cercano. 

 

o Se orientará al personal sobre el manejo de extintores. 

 

o El plan de emergencia será distribuido a todos los empleados. Este 

será revisado y será enmendado según sea necesario. 
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o No se debe poner productos en el área de evacuación. 

 

o Como práctica de prevención de incendio, se celebrarán simulacros 

por lo menos una vez al año, planeado y ejecutado bajo la 

supervisión del gerente de logística. 

 

 En caso de incendio o presencia de humo, ¿qué hacer? 

 

o  La persona que se percata de la presencia de humo o de fuego 

deberá alertar inmediatamente sin provocar pánico. Se le debe 

comunicar de inmediato a la recepcionista y al gerente de logística, 

quienes se encargarán de avisar al cuerpo de bomberos y hacer 

saber la alerta a todo el personal. 

 

o Tan pronto se haya notificado del incendio o de la presencia de 

humo, la persona deberá utilizar el equipo extintor más cercano, para 

combatir el fuego. 

 

o El fuego deberá combatirse como se especificó y capacito con 

anterioridad, apuntando fuertemente la punta del extintor hacia la 

base del fuego. 

 

o En caso de que el fuego sea mayor de lo controlable, la persona 

deberá salir inmediatamente de las instalaciones, dirigiéndose al 

punto de reunión, junto con los demás que ya se encuentran 

evacuando la institución y reunidos en éste punto seguro. 

 

 Brigada para controlar incendios 
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La brigada contra fuegos consistirá en la supervisión y mantenimiento de 

planta baja y alta, asegurando cualquier motivo de incendio cada seis meses. 

 

 Alertas contra incendio 

 

En caso de presentarse una alerta de siniestro, se deberá hacer saber a 

todo el personal, a través de un dispositivo auditivo, como una alarma, un 

altoparlante, una campana, entre otros. 

 

 Desalojo 

 

o Se realizarán simulacros de desalojo de emergencia en caso de 

incendio. 

 

o Debido a que se trabaja coordinadamente, se anticipa que la 

institución estará desalojada en dos minutos. 

 

o Las personas deberán seguir la ruta de evacuación detallada en éste 

manual. 

 

o Finalmente deberán acudir rápidamente hacia el punto de reunión 

detallada en éste manual. 

 

3.2. Creación de un plan de contingencia en caso de 

sismo/terremoto: 

 

 Organización del plan: Se establecerá un comité de seguridad designado 

por el gerente de logística, y el jefe de bodega de la empresa grupo 

Carsen s.a., ese comité tendrá la responsabilidad de conocer el plan de 
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emergencia, y guiar al personal para integrar los equipos de emergencia,  

distribuir y orientar sobre el plan entre todo el personal de modo que toda 

la empresa esté familiarizada con el contenido del mismo. En caso de 

terremoto en la empresa grupo Carsen S.A., por la naturaleza del manejo 

de materiales, deberá ser desalojado de inmediato. 

 

 Puntos básicos durante un terremoto: 

 

o Mantener la calma 

 

o Si se encuentra en el interior de las instalaciones, manténgase 

dentro éstas. 

 

o No corra 

 

o Alejarse de toda tarima y productos apilados, así como repisas, 

ventanas y todo utensilio que pueda ser vulnerable a una caída. 

 

o Si es posible seguir la ruta de evacuación y dirigirse al punto de 

reunión. 

 

o Si no es posible salir, ubicarse en las zonas de seguridad indicadas 

en éste manual. 

 

o Asegurarse de ingresar bajo algún mueble fuerte; si es posible, 

recostado contra una pared interior protegiéndose la cabeza y el 

cuello. 
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o Si se encuentra en el exterior, aléjese de edificios, paredes y líneas 

eléctricas u otros servicios. 

 

o Si se encuentra en la carretera, maneje alejándose de túneles, 

puentes y líneas de servicio. Deténgase en un área segura y 

manténgase en el interior del vehículo. 

 

 Después del terremoto: 

 

o Examinar si hay heridos y proveer los primeros auxilios. 

 

o Verificar si hay personas atrapadas o desaparecidas y notificarlos 

inmediatamente. 

 

o Verificar líneas agua y electricidad. 

 

o Verificar daños al edificio y problemas potenciales de seguridad 

durante los movimientos sísmicos secundarios. 

 

o Sintonice la radio y esté pendiente a las instrucciones de las 

autoridades correspondientes. 

 

o No utilice el teléfono a menos que sea una emergencia.  

 

 Ruta de evacuación: Una evacuación es un conjunto de acciones 

mediante las cuales se pretende proteger la vida y la integridad de las 

personas que se encuentren en una situación de peligro, llevándolas a un 

lugar de menor riesgo. En un ambiente de emergencia es preciso que 
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todos los individuos de la empresa, incluyendo los visitantes, conozcan 

cómo actuar y por dónde salir  en caso de ser necesario. 

 

 Existen algunas normas que se establecerán para determinar el éxito de 

la ruta de evacuación: 

 

o En cuanto a las vías y salidas de evacuación es importante que 

permanezcan despejadas y libres de elementos que puedan 

estropear el desplazamiento ligero hacia una zona exterior. 

 

o Las dimensiones de las vías y salidas de evacuación serán 

proporcionales al número de empleados y personas que 

permanezcan en el lugar. 

 

o Cada una de las áreas del establecimiento (por más apartados que 

se encuentren) deben tener rutas de desalojo para cualquier caso de 

peligro. 

 

o Las puertas de emergencia no deberán cerrarse con llave. 

 

o Las rutas que deben ser utilizadas para la evacuación deben ser 

marcadas con materiales visibles y duraderos, para que personas 

tanto internas (personal de la empresa) como externas (visitantes) a 

la institución tengan una visión clara de los lugares accesibles o no 

para la evacuación. Recuerde que la mejor herramienta para salir 

ileso de una situación complicada o de emergencia es la calma. 

 

 Ruta gráfica: luego de un análisis exhaustivo sobre la seguridad al 

evacuar las instalaciones, se estableció la siguiente ruta: 
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Figura 142.     Ruta de evacuación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 143.     Ruta de evacuación 2 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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3.3. Requerimientos de mejora  

 

Mediante la capacitación constante se espera que la empresa alcance 

niveles de mejora continua, esto se logrará programando una capacitación por 

lo menos cada cuatro meses, esto con el objetivo que los empleados este 

enterados y preparados para tomar decisiones y acciones correctas al momento 

de un siniestro como incendio o terremoto. 

 

3.4. Cotización compra e instalación de botiquines de 

primeros auxilios para la empresa  

 

Un botiquín que contenga por lo menos los medicamentos básicos es de 

suma importancia para la salud del personal de la empresa, es por ello que se 

compraron e instalaron dos botiquines en áreas de fácil acceso a la mayoría de 

empleados. 

 

3.5. Requisitos de higiene personal y seguridad en áreas 

de la empresa para evitar contaminación de productos  

 

Necesariamente deberán cumplirse los siguientes requisitos: 

 

Tabla LVI.     Requisitos de higiene 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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3.6. Cotización, compra e instalación de Rótulos de 

seguridad y equipo 

 

Debido a que la empresa contaba con poco material visual y señales de 

seguridad, se propuso la compra e instalación de rótulos indicativos de acciones 

concretas a seguir como se mostró la cotización anteriormente, esto con el 

objetivo de aumentar el bienestar y tranquilidad de los trabajadores y evitar 

riesgos de pérdidas económicas para la organización, teniendo como resultado 

lo mostrado en la figura siguiente. 

 

Figura 144.     Rótulos de seguridad y equipo 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

3.7. Realizar análisis de número de extintores dentro de 

bodega 

 

Tomando como referencia, que debe existir un extintor por cada 80 metros 

cuadrados de área  como máximo y sabiendo que la empresa grupo Carsen 

S.A. cuenta con un área de 360 metros cuadrados, se llegó a la solución que 

deberían instalarse cinco extintores, los cuales fueron colocados 
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estratégicamente y de acuerdo al área de la empresa que más lo requiera, 

quedando estos instalados  como se muestra en la figura de la sección 3.8. 

 

3.8. Cotización, compra e instalación de extinguidores 

industriales para la empresa 

 

De la misma manera en que los  rótulos de seguridad  son  indispensables, 

los extintores son necesarios para combatir un incidente no esperado, tal y 

como lo es un incendio, es por ello que se distribuyeron dentro de la empresa 

según el total calculado en el numeral anterior, quedando ya instalados de la 

forma que a continuación se presenta. 

 

Figura 145.     Equipo contra incendio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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Consejo Comite 
de contingencia 

Brigada de 
evacuación 

Brigada de 
primeros auxilios 

Brigada de ayuda 
psicológica 

Brigada de 
búsqueda y 

rescate 

3.9. Cotización, aprobación y adquisición de contrato de 

mantenimiento a extinguidores 

 

A los extintores se les dará  un mantenimiento programado anual, según el 

contrato adquirido con la empresa INCOS  S.A. y asesorado por el Ingeniero 

Haroldo Godínez. 

 

3.10. Organización de un comité de contingencias  

 

El comité de contingencia estará integrado por los propios empleados de 

Grupo Carsen S.A. según su área de trabajo, siendo estos responsables de 

activar el plan de emergencia según se dé la necesidad. 

 

3.10.1. Creación de organigrama 

 

El comité de contingencia estará integrado y brindará informes a la 

gerencia según el siguiente diagrama. 

 

Figura 146.     Organigrama de contingencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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3.10.2. Establecimiento de funciones 

 

Las funciones a desempeñar dentro del plan de contingencia están 

descritas de manera general en el organigrama anterior, sin embargo para tener 

una clara concepción de las actividades que desarrollaran las brigadas 

mencionadas, listamos lo siguiente. 

 

 Brigada de evacuación 

 

o Atender rutas de evacuación. 

 

o Atender a todas las personas que se encuentren dentro de las 

instalaciones de la empresa. 

 

o Conducir a las personas hacia el lugar seguro previamente 

establecido en la ruta de evacuación, para salvaguardar la integridad 

física y la vida de las personas. 

 

 Brigada de primeros auxilios 

 

o Atender a las personas que necesiten ayuda en el lugar designado o 

el donde se encuentre el herido si este fuera el caso. 

 

o Restablecer al herido para su respectivo traslado hospitalario. 

 

o Clasificar a los heridos, si los hubiera. 
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 Brigada de ayuda psicológica 

 

o Atender a las personas que por emotividad o reacción estén fuera de 

control y tranquilizarlas mediante terapias. 

 

 Brigada de búsqueda y rescate 

 

o Ayudar a las personas que se les dificulte la salida del lugar o área 

de trabajo. 

 

o Buscar a personas que queden atrapadas para trasladarlas a un 

lugar seguro donde se les pueda prestar primeros auxilios. 

 

3.10.3. Procedimientos a realizar 

 

Deberá identificarse el tipo de riesgo que se avecina o que se esté dando, 

este con el propósito de seguir cualquiera de las acciones descritas a 

continuación. 

 

 Incendio: identificar las clases de fuego. 

 

 Fuegos con llama: La combustión es producida por la generación de 

gases o vapores de   combustibles sólidos y líquidos, la participación de 

gases cuando el combustible se   encuentra en este estado. 

 

 Fuegos incandescentes: La combustión es producida a nivel superficial de 

combustibles   sólidos sin la presencia de gases o vapores.  
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 Reacción en cadena: Cuando un combustible comienza arder en forma 

sostenida, esta   reacción química produce que por efectos del calor, los 

gases o vapores ya calentados   comiencen a quemarse. Este proceso se 

mantiene mientras exista calor en cantidad   suficiente para poder 

continuar gasificando el combustible o exista una cantidad 

de   combustible capaz de desprender gases o vapores. 

 

Figura 147.     Clases de fuegos 

 

Clase A: Fuego de materiales combustibles sólidos (madera, tejidos, papel, 

goma, etc.). Para su extinción requieren de enfriamiento, es decir se elimina el 

componente temperatura. 

 

Clase B: Fuego de líquidos combustibles (pinturas, grasas, solventes, naftas, 

etc.). Se apagan eliminando el aire o interrumpiendo la reacción en cadena.  

 

 

Clase C: Fuego de equipos eléctricos bajo tensión. El agente extintor no debe 

ser conductor de la electricidad.  

 

Clase D: Fuego de ciertos metales combustibles (magnesio, titanio, zirconio, 

sodio, potasio, etc.). Requieren extintores especiales.  

 

 

Clase K: Fuego de aceites vegetales (ejemplo: aceite de cocina). Requieren 

extintores especiales. 

 

 

Fuente: Manual de tipos de incendios/INCOS S.A. 
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 Después de identificar la clase de fuego deben seguirse los pasos 

siguientes: 

 

o Los extintores son efectivos en etapas iniciales, en conatos o 

pequeños fuegos. 

 

o Se debe tener en cuenta usar varios extintores al mismo tiempo y no 

uno después de otro. 

 

o Se debe dar la cara al fuego y prestar atención a posible re ignición. 

 

o Al producirse un conato de incendio se debe atacar con los extintores 

disponibles y adecuados. 

 

o Es obligatorio reportar a seguridad cuando se use cualquier equipo 

de combate de incendio. 

 

 Método para atacar el fuego: 

 

o Atacar el fuego a favor del viento. 

 

o En la extinción de incendio en liquido combustible empiece a 

extinguir en la base y de frente al fuego. 

 

o Una vez usado el extintor se debe recargar de inmediato. 

 

 Terremoto: Los pasos a seguir serán. 
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o Evacuar en orden las áreas de trabajo que signifiquen peligro latente 

para los trabajadores  hasta llegar al punto de reunión destinado para 

pasar el peligro. 

 

o Ayudar a personas con problemas  físicos o psicológicos, mientras  

son trasladados. 

 

o Mantener libre el área de reunión para evitar accidentes inesperados 

en la emergencia. 

 

3.10.4. Establecimiento de un sistema de alarma contra 

incendios 

 

El establecimiento de alarma para incendios fue realizado mediante la 

instalación de los detectores de humo que se presentan en la figura siguiente. 

 

Por medio de estos se pretende estar en constante alerta dentro de las 

áreas más vulnerables a sufrir un incidente de este tipo. 

 

Figura 148.     Detectores de incendio 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 
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3.10.5. Señalización y rutas de evacuación 

 

La señalización de se llevó a cabo en el numeral 3.6, además las rutas de 

evacuación están descritas en los planos presentados en el numeral 3.2 de este 

capítulo. 
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4.     FASE DE ENSEÑANZA/APRENDIZAJE-CAPACITACIONES 

 

 

 

Durante esta fase se desarrollaron las capacitaciones necesarias para el 

buen funcionamiento de la empresa grupo Carsen S.A., dentro de estas 

capacitaciones se incluyeron también las relacionadas a la seguridad de los 

propios trabajadores, tanto por cuestiones de la naturaleza como por acciones 

llevadas a cabo por el agente humano.  

 

4.1. Entrega de procedimientos a Gerencia y trabajadores  

 

Los procedimientos realizados para la optimización de la bodega fueron 

explicados a los operarios y entregados a la Gerencia administrativa, teniendo 

esto como evidencia, será necesario repetir las capacitaciones por lo menos dos 

veces al año, las capacitaciones desarrolladas se describen los numerales 

siguientes. 

 

4.2. Capacitación sobre cómo aplicar el plan de 

contingencia 

 

El comité de contingencia emitirá instrucciones a los elementos 

componentes del plan, de manera e indirecta. 

 

Cuando se reciba la información de los organismos autorizados (cuerpos 

de socorro, instituciones científicas, como el INSIVUMEH) y esta presenta 

amenaza para la comunidad, terremoto por ejemplo, la autoridad responsable ya 

mencionada debe activar el plan a través de los mecanismos que se han 

establecido. 
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Los pasos a seguir en caso suceder un siniestro como un terremoto o un 

incendio, serán los siguientes: 

 

 Incendio 

 

o Identificar el tipo de fuego 

o Dirigirse hacia los extintores 

o Dirigir la ráfaga del extintor a la base del fuego. 

o Desalojar todo material inflamable cercano al área del incendio. 

o De ser necesario evacuar al personal. 

 

 Terremoto 

 

o Mantener la calma 

o Identificación de las rutas de evacuación por medio un plano 

o Dirigirse hacia zonas poco riesgosas 

o Salir en orden del edificio 

o Dirigirse hacia el punto de reunión 

o Ayudar  a personas que se encuentren en problemas, atrapadas, en 

shock, entre otras. 

 

4.3. Capacitación sobre el uso correcto de extinguidores  

 

Para poder combatir de la manera correcta un incendio de orden mínimo, 

deben manejarse de forma adecuada los extintores, por lo que se indujo al 

personal en el uso correcto de los mismos, señalando las acciones a seguir. 
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 Los equipos contra incendios son para usarlos únicamente en caso de 

incendio. Se prohíbe su uso para otro fin sin la debida autorización. 

 

 Se prohíbe terminantemente a los trabajadores usar para otros fines las 

mangueras contra incendios y colocar obstáculos frente a las mismas. 

 

 Se prohíbe el amontonamiento almacenamiento de materiales cerca o 

alrededor de un extintor de incendio que pueda impedir el libre acceso al 

mismo. 

 

  No se debe colgar de nuevo en el gancho un extintor de incendios que 

haya sido usado antes. Debe notificarse a Seguridad Industrial cuando se 

usa cualquier extintor, por pequeña cantidad de sustancia química que se 

haya usado. 

 

 Se prohíbe la obstrucción de las salidas de escape para casos de 

incendios. 

 

 Debe reportarse a Seguridad Industrial o al Supervisor inmediato todos 

los peligros de incendios que observe durante su trabajo. 

 

  Los extintores son efectivos en etapas iniciales, en conatos o pequeños 

fuegos. 

 

 Se debe tener en cuenta usar varios extintores al mismo tiempo y no uno 

después de otro. 

 

 Se debe dar la cara al fuego y prestar atención a posible re-ignición. 
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Figura 149.     Capacitación contra incendios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Grupo Carsen S.A. 

 

4.4. Capacitación sobre aplicación de procedimientos 

entregados 

 

Con el propósito que los procedimientos desarrollados sean aplicados de 

la forma correcta y brinden los resultados deseados, el personal tanto operativo 

como administrativo deberá conocer y manejar cada uno de estos procesos, por 

lo cual fueron presentados y se explicaron los puntos que de alguna manera no 

quedaron claros al momento de la inducción. 

 

 Asesoría personalizada por puesto 

 Realización de simulacro aplicando los procedimientos 

 Se analizaron los resultados obtenidos 

 Se aprobó el uso de los métodos 

 Finalmente se clausuró demostrando que los métodos propuestos 

agilizaban los procedimientos 
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4.5. Capacitación sobre uso de últimos procedimientos y 

entrega de manuales impresos 

 

Se entregaron dos copias una a gerencia y la otra al asesor del proyecto. 

 

4.6. Planificación de capacitaciones y simulacros  

 

El desarrollo de las capacitaciones debe hacerse según la necesidad de 

actualización a nuevos procesos o por el ingreso de personal nuevo a la 

empresa, según los lineamientos dados en la primera capacitación desarrollada. 

Además con el propósito de mantener funcional los procedimientos 

desarrollados deben  brindarse por lo menos tres capacitaciones al año, 

basándose en la tabla mostrada abajo. 

 

Es indispensable también tener por lo menos tres simulacros al año, los 

cuales están representados en la tabla siguiente como. 

 

A: Incendios  B: Sismos  C: Derrame de químicos. 

 

Tabla LVII.     Capacitaciones anuales 

 

DESCRIPCIÓN 
ENERO-

ABRIL 

MAYO-

AGOSTO 

SEPTIEMBRE-

DICIEMBRE 

CAPACITACIÓN 1 2 3 

SIMULACROS A B C 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Los períodos descritos en la tabla anterior significan que durante todo el 

año deben realizarse tres capacitaciones, eligiendo entre cada uno de los cuatro 

meses disponibles en cada período. 

 

4.7. Evaluación de capacitaciones 

 

Esta evaluación contiene las respuestas a las preguntas: 

 

 ¿Los procedimientos se entienden? 

 ¿Se llevan a cabo de manera correcta los procedimientos? 

 ¿Son funcionales los procedimientos nuevos aplicados? 

 ¿Los simulacros de sismos e incendios lo preparan como trabajador para 

saber qué acciones tomar? 

 

Se realizaron comprobaciones de aprendizaje de las principales 

capacitaciones, logrando obtener los siguientes resultados: 

 

 Contenido: A continuación se muestra el contenido de las 

comprobaciones que se realizaron a cada empleado de la empresa, así 

como el promedio de sus resultados. 
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Figura 150.     Evaluación sismo 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 151.     Evaluación incendio 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 152.     Evaluación accidente 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Figura 153.     Evaluación manuales 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 
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Resultados medidos por calificación de pruebas: 

 

Tabla LVIII.     Resultados de evaluaciones 

 

 

 

Fuente: Manual general de Grupo Carsen S.A. 

No. Capacitados "7"

REACCIÓN ANTE SISMO

Pregunta pts buenas malas total puntos ideal

1 3 5 2 7 15 21

2 1 7 0 7 7 7

3 1 7 0 7 7 7

4 1 7 0 7 7 7

5 1 7 0 7 7 7

6 0 7 0 7 0 0 Resultado

Total puntos 7 43 49 88%

No. Capacitados "7"

REACCIÓN ANTE INCENDIO

Pregunta pts buenas malas total puntos ideal

1 1.5 4 3 7 6 10.5

2 1 6 1 7 6 7

3 1 4 3 7 4 7

4 1 6 1 7 6 7

5 1 4 3 7 4 7

6 1 4 3 7 4 7

7 1 7 0 7 7 7 Resultado

Total puntos 7.5 37 52.5 70%

No. Capacitados "7"

REACCIÓN ANTE ACCIDENTE

Pregunta pts buenas malas total puntos ideal

1 1 6 1 7 6 7

2 1 5 2 7 5 7

3 1 6 1 7 6 7

4 1 5 2 7 5 7

5 1 6 1 7 6 7

6 1 4 3 7 4 7

7 1 7 0 7 7 7 Resultado

Total puntos 7 39 49 80%

No. Capacitados "7"

USO DE MANUALES

Pregunta pts buenas malas total puntos ideal

1 1 7 0 7 7 7

2 1 7 0 7 7 7

3 1 6 1 7 6 7

4 1 7 0 7 7 7

5 1 5 2 7 5 7

6 1 7 0 7 7 7

7 0.5 6 1 7 3 3.5 Resultado

Total puntos 6.5 42 45.5 92%
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Reacción ante un sismo   satisfactorio en 88% 

Reacción ante un incendio   satisfactorio en 70% 

Reacción ante un accidente   satisfactorio en 80% 

Uso de manuales    satisfactorio en 92% 

 

Como los resultados anteriores son positivos, las capacitaciones y los 

simulacros han sido exitosos, brindan seguridad a los empleados y a la 

empresa. 

 

4.8. Presentación de Resultados 

 

Finalmente se presentaron los diagramas de los procedimientos 

propuestos, la documentación realizada, el material de apoyo utilizado en las 

presentaciones, el plan de contingencia junto a los planos que señalan las rutas 

de evacuación a gerencia, logrando así concluir el proyecto, y a la vez, 

mostrando a la empresa el avance que tuvo el personal al momento de realizar 

las capacitaciones, demostrando que fue una inversión y no solo un gasto, 

obteniendo un resultado final satisfactorio. 
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CONCLUSIONES 

 

 

 

1. En función de la optimización de la bodega y a través de la técnica del 

inventario tipo “ABC”, que fue respaldado por políticas de inventario tipo 

“PEPS”, se logró desarrollar una estandarización de procesos de manejo de 

materiales, facilitando las entregas y despachos de producto, brindando a la 

empresa una nueva manera de conducir sus esfuerzos en reducir perdidas 

y permitiendo que el manejo de inventario, se desarrolle de una forma más 

eficiente y formal. 

 

2. Ante el uso y aplicación de procedimientos estandarizados, se logró obtener 

un incremento en la cantidad de despachos por mes, comprobable en la 

figura de análisis de resultados, así también se dieron guías básicas de 

cantidades y tiempos en los que la empresa debe obtener más producto 

para que no le falte ni le sobre y exista un equilibrio a través del 

procedimiento de requerimiento de materiales.  

 

3. Se alcanzó implementar totalmente el uso de un plan de contingencia en la 

empresa, que fue creado para brindar una posible solución a cualquier 

suceso, desastre o percance que suceda dentro de las instalaciones. Así 

también se logró establecer rutas de evacuación y una opción para los 

trabajadores y dirección que son quienes se exponen al trabajo y habitación 

diaria de las instalaciones.  

 

4. Se establecieron todo tipo de organigramas y políticas en formatos 

aprobados, que brindan no solo una mejor imagen a la empresa, sino 

también, otorgan mayor orden y fluencia a los procesos que se realizan. 
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5. Sobre una planificación y esmerada marcha, se logró brindar al personal 

una serie de capacitaciones básicas y especiales, sobre cada aspecto 

relacionado con procesos de la empresa, comportamiento, vestimenta, 

manejo de materiales, normativos, actitud, liderazgo, asuntos relacionados 

con seguridad y emergencias en el trabajo, por lo que se concluye que sí se 

logró desarrollar todas éstas actividades de una manera eficaz.  

 

6. Según el estudio realizado de renovación de aire, en la fase técnico 

profesional, se propone establecer en un futuro cercano, 14 ventanas con 

medidas de 0,73 m de alto por 1,25 m de largo,  lo que brindará a la 

empresa ventajas de circulación de aire, reducción de polvos y vapores 

químicos conglomerados en el ambiente, mayor seguridad para los 

trabajadores entre otros. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

1. Se exhorta inicialmente al gerente general, continuar con el uso normal de 

registros, formatos de uso, mantenimiento, supervisión y retroalimentación. 

 

2. Al gerente general continuar con las capacitaciones y simulacros 

establecidos, enfocados en todas las áreas de interés, para asegurar que el 

personal tendrá un conocimiento sólido de las actividades de su área y en 

casos de siniestros. 

 

3. Al jefe de bodega, solicitar la instalación de un ventanal en el fondo de la 

bodega, con las medidas expuestas en el estudio de renovación de aire, 

pues en los laterales existen otras bodegas que impiden crear el ducto de 

ventilación, así también recalcar que en el área de trasiego, existe una 

necesidad de ventilación y es imposible establecer ventanales para 

renovación de aire natural, por lo que en ésta  área crítica, se tendrá que 

implementar renovación de aire forzada, utilizando sistemas de inyección y 

extracción de aire. 

 

4. Se sugiere al gerente de logística, continuar recopilando datos mensuales y 

aún semanales continuamente, para poder realizar cada vez pronósticos 

más precisos y confiables para el manejo de materiales. 

 

5. Instruir a todos según sus funciones y puestos, para tener el control estricto 

de todas las áreas que pueden afectar al producto, para poder brindar un 

producto confiable y a la vez reducir aún más los contratiempos y tiempos 

perdidos dentro de procesos. 
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