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RESUMEN

La Bodega de Suministros de la Facultad de Ingenieria USAC es la unidad
responsable de almacenar y suministrar los articulos necesarios a la Facultad
de Ingenieria. Es regida por Secretaria Adjunta y gestionada por una persona
nombrada como bodeguero. Actualmente, la bodega carece de procedimientos
definidos y la mayoria se realiza de manera empirica. Esto ha ocasionado que
en el almacén no se tenga un correcto almacenamiento, un adecuado control de

los registros y descuadres en los inventarios almacenados.

Por ello, es necesario plasmar procedimientos con base en herramientas
de ingenieria para erradicar los problemas mencionados y transmitir la
informacion de manera simple y detallada a cualquier persona que forme parte

de la bodega.

El presente trabajo de graduacion se enfoca en establecer y definir de
forma clara los lineamientos de las herramientas 5S y administracion de
inventarios para la elaboracion de procesos y procedimientos que permitan
mantener un ambiente de trabajo organizado, limpio, seguro y estandarizado.
Asi mismo, se pretende estandarizar el proceso de administracion de la bodega
para mantener la documentacién e informacién fehaciente de los inventarios.
Por ultimo, se espera controlar los niveles y la rotacion de los inventarios. Con
estas propuestas se esperan mejoras en la rentabilidad de la bodega, de igual
manera, mejoras en la eficiencia de los procesos y estandarizacion de los

mismos.
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OBJETIVOS

General

Proponer un sistema basado en la herramienta 5°S y administracion de
inventarios en la bodega de suministros de la Facultad de Ingenieria USAC.

Especificos

1. Realizar un diagndstico de la situacion actual e inventarios existentes de

la bodega de suministros.

2. Identificar y clasificar los inventarios de acuerdo con el método ABC.
3. Clasificar el inventario innecesario para optimizar espacio en bodega.
4. Disefiar un plan de limpieza preventivo e identificacion de areas

contaminantes.

5. Disefiar un sistema que mejore el control y la administracion de
inventarios.
6. Establecer una distribucion segura y eficiente para el almacenamiento

del producto.

7. Identificar las posibles causas que generan deficiencias en las diferentes

areas de la bodega.
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8. Elaborar un plan de implementacion para las propuestas.
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INTRODUCCION

La bodega de suministros de la Facultad de Ingenieria de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, es la unidad encargada de almacenar y proveer
los suministros necesarios para el correcto funcionamiento en las diferentes
areas de la Facultad. La bodega enfrenta problemas con la organizacion de los
articulos y genera pérdidas de tiempo en busquedas, descuadres en el control

de los inventarios y deterioro de los productos.

Por tal motivo es necesario proponer mejoras basadas en la herramienta
5S y administracion de los inventarios. La herramienta 5S es de gran
importancia en la administracion de almacenes, su finalidad es establecer un
lugar de trabajo apropiado; es decir un ambiente limpio, organizado, seguro y
estandarizado. Asi mismo, con el control de los inventarios se pretende
establecer indicadores que permitan tener una mejor disponibilidad del producto

a un menor costo de almacenamiento.

Este trabajo de graduacion consta de cinco capitulos. En el primer
capitulo se detallan los datos de la institucion y de los temas de la propuesta,
gue son 5S y administracién de los inventarios. En el segundo capitulo se
detalla la situacion en que se encuentra la bodega. Luego, en el tercer capitulo
se disefiaran las soluciones que ayudaran a mejorar la administracion,
organizacion y el control de los inventarios en la bodega de suministros. En el
cuarto capitulo se describen los pasos para la implementacién de la propuesta
y, por ultimo, en el capitulo quinto se describe como darle seguimiento o

mejora a la propuesta.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Universidad de San Carlos de Guatemala

La Universidad de San Carlos de Guatemala es la universidad mas grande
y prestigiosa de Guatemala, ha sido un pilar muy importante en el desarrollo del
pais ya que ha formado personajes que han destacado en las diversas ramas
del conocimiento. Es la universidad mas antigua de Guatemala y Centro

Ameérica.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, es una institucion autonoma
con personalidad juridica. En su caracter de Gnica universidad estatal le
corresponde con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacién
superior del Estado y la educacion profesional universitaria estatal, asi como la
difusién de la cultura en todas sus manifestaciones. Promovera por todos los

medios a su alcance la investigacion en todas las esferas del saber humano y

cooperara al estudio y solucién de los problemas nacionales. *

1.1.1. Reseria Histoérica

La Universidad de San Carlos de Guatemala fue fundada el 31 de enero
de 1676 por Real Cédula de Carlos Il, fue establecida en la ciudad de Santiago
de los Caballeros de Guatemala hoy Antigua Guatemala, siendo la cuarta

universidad en fundarse en Hispanoamérica.

1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 82.



El 7 de enero de 1681 fue el inicio de labores con 60 estudiantes inscritos,
en el aflo 1687 se logro la categoria internacional al ser pontificada donde se
impartian catedras de Derecho, Medicina, Filosofia, Teologia y docencias de
lenguas indigenas. En 1777 la universidad fue trasladada al Valle de la Ermita,
denominandola Guatemala de la Asuncién en honor a su Santa Patrona la
Virgen de la Asuncién. ElI motivo del traslado fue por el terremoto del 29 de junio
de 1773 que destruyo la ciudad de Santiago de los Caballeros de Guatemala,
fue ubicada en los que ahora es el Museo de la Universidad de San Carlos
(MUSAC).

La universidad lucho por su autonomia guatemalteca, que habia perdido a
fines del siglo XX y la logré con fecha 9 de noviembre de 1944, decretada por la
Junta Revolucionaria de Gobierno. Con ello se restablecio el nombre tradicional
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y se le asignaron rentas propias
para lograr un respaldo econémico. La Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala emitida en 1945, consagré como principio fundamental la autonomia
universitaria y el Congreso de la Republica complementé las disposiciones de la
Carta Magna con la emisién de una Ley Organica de la Universidad y una Ley
de Colegiacién obligatoria para todos los graduados que ejerzan su profesion

en Guatemala.?

En el afio de 1945 fue electo como rector el Doctor Carlos Martinez Duran
gue tuvo la vision de adquirir los terrenos donde actualmente se encuentra la
universidad, a partir de este momento se dio inicio a la planificaciéon de las
instalaciones la cual estaria dividida en cinco planificaciones, la inauguracion

del edificio de Rectoria fue en el afio de 1963.

2 https://lwww.usac.edu.gt/historiaUSAC.php. Consultado: 26 de junio 2015.
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Una vez terminado el conflicto armado interno, inicia una nueva
generacion de estudiantes y la Universidad se enfrenta al siglo veintiuno con
nuevos retos, econdmicos, politicos, ideoldgicos y culturales. Adaptandose al
entorno actual, con sus avances tecnologicos, que ayudan a cerrar brechas en

la ensefanza.

1.1.2. Ubicacion

La sede central de la Universidad de San Carlos de Guatemala
actualmente se encuentra ubicada en la Ciudad Universitaria en cuatro fincas
de aproximadamente 126 hectareas entre Avenida Petapa y Anillo Periférico
zona 12 Cuidad de Guatemala, cuenta con varios edificios, parqueos y diversas

areas que la conforman.



Figura 1. Mapa de la Ciudad Universitaria

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala *

POR PERIFERICO

Fuente: http: //comenzandolau.blogspot.com/p/mapa-de-la-usac.html, Consulta: 26 de junio de
2015.

1.1.3. Misidon

La mision es el motivo o la razén de ser de una organizacion o empresa,
define las actividades e identifica el alcance de sus operaciones; como lo es el
tipo de producto o servicio que proporciona, mercado y publico al que va

dirigido y su region geografica de operacion.



La misién de la USAC es la siguiente: “En su caracter de unica universidad
estatal le corresponde con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la
educacion superior del estado y la educacion estatal, asi como la difusion de la
cultura en todas sus manifestaciones. Promovera por todos los medios a su
alcance la investigacion en todas las esferas del saber humano y cooperara al

estudio y solucién de los problemas nacionales.” 3

1.1.4. Vision

La vision en una organizacion es una declaracion que indica hacia dénde
la empresa desea dirigir sus actividades en un tiempo determinado. Parte
importante de la razén de ser de la misma es crear un objetivo alcanzable que

sirva para motivar y comprometer a cada integrante de la empresa.

La mision de la USAC es la siguiente: “La Universidad de San Carlos de
Guatemala es la institucion de educacién superior estatal, autbnoma, con
cultura democrética, con enfoque multi e intercultural, vinculada y comprometida
con el desarrollo cientifico, social, humanista y ambiental, con una gestion
actualizada, dindmica, efectiva y con recursos Optimamente utilizados, para
alcanzar sus fines y objetivos, formadora de profesionales con principios éticos

y excelencia académica.™

1.1.5. Organizacién

La Universidad de San Carlos de Guatemala, esta integrada por unidades

de decision superior, unidades de apoyo funcional y las unidades ejecutoras del

Shttps://www.usac.edu.gt/misionvision.php. Consulta: 26 de junio de 2015
4https://www.usac.edu.gt/misionvision.php. Consulta: 26 de junio de 2015
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desarrollo de las funciones de docencia, investigacion y extension de la
Universidad.

1.15.1. Consejo Superior Universitario

El Consejo Superior Universitario (CSU) es la maxima autoridad de la
Universidad. Esta integrado por el Rector, quien lo rige, los decanos de las
Facultades, un representante del Colegio de Profesionales egresado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, que corresponda a cada facultad, un
catedrético titular y un estudiante por cada Facultad.

1.1.5.2. Rectoria

Rectoria es el 6rgano de comunicacion entre la Universidad y el Gobierno
de la Republica, responsable de ejecutar y hacer cumplir las resoluciones del
Consejo Superior Universitario, asi como la instancia de decisién superior, con

representacion legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.1.5.3. Unidades Académicas

Las unidades académicas son las encargadas de cumplir con los fines de
la Universidad que son docencia, investigaciéon y extensién. En ellas se imparte
la ensefianza tedrica y practica en las diferentes profesiones en los niveles
intermedio, licenciatura, maestria y doctorado; asi mismo, la investigacién
cientifica y la extension universitaria en las diferentes regiones del pais. Las
unidades académicas estan integradas por: Facultades, Escuelas y Centros

Universitarios.



1.1.5.3.1. Facultades

La USAC estad constituida por diez facultades, las primeras en ser
fundadas fueron las Facultades de Ciencias Médicas y de Ciencias Juridicas y
Sociales. La dultima en ser fundada fue la Facultad de Arquitectura. A
continuacion se presenta la lista completa de las facultades que integran las

Universidad:

o Facultad de Ciencias Médicas

o Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
o Facultad de Ingenieria

o Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia
o Facultad de Ciencias Econdmicas

o Facultad de Odontologia

o Facultad de Humanidades

o Facultad de Agronomia

o Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
o Facultad de Arquitectura

1.1.5.3.2. Escuelas

Las escuelas no facultativas que actualmente funcionan en la Universidad
de San Carlos de Guatemala, creadas por el Consejo Superior Universitario son

nueve, estas se detallan a continuacion:

o Escuela de Ciencias Psicoldgicas

o Escuela de Historia

o Escuela de Ciencias de la Comunicacion

o Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media
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o Escuela de Trabajo Social

o Escuela de Ciencia Politica

o Escuela de Ciencias Linguisticas

o Escuela Superior de Arte

o Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Las primeras cuatro escuelas mencionadas eran parte de la Facultad de
Humanidades, hasta que los movimientos estudiantiles promovieron su
separacion. La escuela de Trabajo Social pertenecia al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, -IGSS- que, posteriormente, fue reconocida por la USAC
como centro de estudios superiores que después fue incorporada como

escuela.

1.1.5.3.3. Centros Universitarios

Desde 1975 a la fecha, en el contexto politco denominado
descentralizacion y desconcentracion de la educacion superior, se han fundado
veintiln centros universitarios, en veinte departamentos y, en proceso de
creacion, en los departamentos restantes que son Retalhuleu y Sacatepéquez.

Los centros universitarios actuales son los siguientes:

Tabla I. Centros Universitarios
Centro Siglas Ubicacién
Quetzaltenango
Centro Universitario de Occidente | CUNOC Quetzaltenango
Centro Universitario del Norte CUNOR Alta Verapaz, Coban
Centro Universitario de Oriente CUNORI Chiquimula, Chiquimula




Continuacion de Tabla I.

Centro Universitario de Izabal CUNIZAB Puerto Barrios, Izabal

Centro Universitario de

Noroccidente CUNOROC Huehuetenango, Huehuetenango

Centro Universitario del Sur CUNSUR Escuintla, Escuintla

Centro Universitario de

Suroccidente CUNSUROC Mazatenango, Suchitepéquez

Centro Universitario de Suroriente | CUNSURORI Jalapa, Jalapa

Centro de Estudios del Mary

Acuicultura CEMA Escuintla, Escuintla

Centro Universitario de San Marcos | CUSAM San Marcos, San Marcos

Centro Universitario de Petén CUDEP Santa Elena, Peten

Centro Universitario de Santa Rosa | CUNSARO Cuilapa, Santa Rosa

Centro Universitario de

Chimaltenango CUNDECH Zaragoza, Chimaltenango

Centro Universitario de Jutiapa JUSAC Jutiapa, Jutiapa

Centro Universitario del Quiché CuQ Santa Cruz del Quiché, Quiché

Centro Universitario de Baja

Verapaz CUNBAV San Miguel Chicaj, Baja Verapaz
CUNPROGRES

Centro Universitario de El Progreso | O Guastatoya, El Progreso

Centro Universitario de

Totonicapan CUNTOTO Totonicapan, Totonicapan

Centro Universitario de Solola CUNSOL Solola, Solola

Centro Universitario de Zacapa CUMZAC Zacapa, Zacapa

Centro Universitario Metropolitano | CUM Ciudad, Guatemala

Fuente: elaboracion propia.




1.1.6. Organigrama

La organizacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala se
encuentra integrada por por unidades de decision superior, unidades de apoyo
y asesoria, y unidades académicas. A continuacion se muestra el organigrama
de la organizacion general de la Universidad detallando las unidades que la

conforman.
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Figura 2.
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1.2. Facultad de Ingenieria

La Facultad de Ingenieria es una de las diez facultades que forman parte
de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Se dedica a la formacion de
profesionales con alto prestigio académico que contribuyen al progreso
cientifico y tecnologico de Guatemala. Esta integrada por seis Escuelas
Facultativas de Pregrado en las que se imparten doce carreras, una Escuela de
Postgrado y un Centro de Investigaciones. Se involucra en actividades
econdmicas y sociales del pais.

1.2.1. Resefa historica

La ensefianza de las ciencias exactas en Guatemala inicia en el afio 1769,
con la creacién de los cursos de Fisica y Geometria. En 1834, el jefe del Estado
de Guatemala, Dr. Mariano Galvez cre6 la Academia de Ciencias, sucesora de
la Universidad de San Carlos, donde se implementaba la ensefianza de
Algebra, Geometria, Trigonometria y Fisica. Se otorgan los titulos de
Agrimensores. La Academia de Ciencias funcion6 hasta 1840, afio en que bajo
el gobierno de Rafael Carrera, volvié a transformarse en Universidad. En 1873
se abrieron las puertas para formar oficiales de infanteria, y formar ingenieros
militares, topografos y de telégrafos, carreras que mas tarde se incorporaron a

la Universidad

En el aflo 1879 se fundo la Escuela de Ingenieria en la Universidad de
San Carlos de Guatemala, tres afios mas tarde por decreto gubernativo, en
1882 se elevod a categoria de Facultad. El primer decano de la facultad fue el
Ingeniero Cayetano Batres del Castillo, dos afios después lo sustituyo el
ingeniero José E. Irungaray, que reformé el programa de estudios reduciendo
de ocho a seis afios la carrera de Ingenieria.

12



En 1930 se reestructuraron los estudios y se establecio la carrera de
Ingenieria Civil. De este hecho arranca la época moderna de esta Facultad. El
afio 1944 sobresale por el reconocimiento de la Autonomia Universitaria y la
asignacion a la Universidad de sus recursos financieros por medio del
presupuesto nacional, fijados por la Constitucion de la Republica. Este
desarrollo de la Facultad también provocé un incremento progresivo de la
poblacién estudiantil, por lo que fue necesario su traslado a un local mas
amplio. En 1947, se trasladé a la 8a. Avenida y 11 calle de la zona 1. Este
edificio, ya desaparecido, fue ocupado hasta 1959, afio en que la Facultad se

traslado a sus instalaciones definitivas en la Ciudad Universitaria, zona 12.

En 1947 la facultad solo ofrecia la carrera de Ingenieria Civil; en el mismo
aflo, se cambiaron los planes de estudios al régimen semestral, se
establecieron 12 semestres para la carrera, en lugar de seis afios. En él afio
1967. La Escuela de Ingenieria Quimica, que funcionaba en la Facultad de
Farmacia se integra a la Facultad de Ingenieria. En el mismo afio se establece
la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial que tuvo a su cargo las carreras de
Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica e Ingenieria Mecéanica Industrial. Asi
mismo, la Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica se crea en 1968, la que
dirige las carreras de Ingenieria Eléctrica e Ingenieria Mecéanica Eléctrica.
Posteriormente, en 1970, se crea la carrera de Ingenieria en Ciencias y

Sistemas.

1.2.2. Ubicacion

La Facultad de Ingenieria se localiza dentro de la Ciudad Universitaria, los
nombres de los edificios que integran la facultad inicia con la letra T que es una

nomenclatura que se utiliza en el campus para identificar las instalaciones de
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las facultades técnicas. Los edificios son T3, T4, T5, T6, T7, Centro de

investigaciones y el edificio T1 compartido con la facultad de Arquitectura.

Figura 3. Ubicaciéon FIUSAC
USAC, Servicio
al estudiante
= T-3 Ingenieria Casa de la grasa ¥
o - Los Ranchitos Gy Je dona Delia
i £ delngenieria “¥ Facultad de
7 = Ingenieria USAC
N = T5 Ingenieria T4
T-6 T4 Ingeniena
F T7 Ingeniena

Fuente:https://www.google.com/maps/place/Facultad+de+Ingenier%C3%ADa+USAC/@14.5842
714,-90.5552172,16z/data=!4m?2!3m1!1s0x0:0xdca4884d31b3c9bc. Consultado: 29 de junio de
2015.

1.2.3. Mision
La misién es lo que la organizacion o empresa desea lograr en periodo de
tiempo especifico, dicho de otra manera, es la razén de ser de la organizacion,

la mision trata de los actividades que se hacen, también define los propdésitos y

objetivos a corto plazo.
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La mision de la USAC es “Formar profesionales en las distintas areas de
la Ingenieria que, a través de la aplicacion de la ciencia y la tecnologia,
conscientes de la realidad nacional y regional y comprometidos con nuestras
sociedades, sean capaces de generar soluciones que se adapten a los desafios

del desarrollo sostenible y los retos del contexto global.”

1.2.4. Vision

La vision se refiera a una imagen que la organizacién plantea a largo plazo
sobre como espera que sea su futuro se describe el lugar al que se desea
llegar, en ella se define el camino al cual se dirige la organizacion y sirve como
guia para los miembros de la organizacion. Asimismo, se encarga de comunicar

el propésito y los valores de la organizacion, la vision debe ser realista.

Ser una institucion académica con incidencia en la solucion de la
problematica nacional;, formamos profesionales en las distintas areas de la
ingenieria, con sélidos conceptos cientificos, tecnologicos, éticos y sociales,
fundamentados en la investigacibn y promocion de procesos innovadores

orientados hacia la excelencia profesional.®

1.2.5. Organizacion

La Facultad de Ingenieria esta integrada por Escuelas Facultativas,

Centros, Departamentos y Unidades Académicas administrativas.

Shttps://portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/aspirante/antecedentes. Consultado: 29 de
junio de 2015.

Shttps://portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/aspirante/antecedentes. Consultado: 29 de
junio de 2015.
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1.2.5.1. Escuelas facultativas

Las escuelas facultativas son las encargadas de dirigir las carreras que se

imparten a nivel licenciatura en la Facultad de Ingenieria, las escuelas son:

o Ingenieria Civil, tiene a su cargo la carrera de Ingenieria Civil.

o Ingenieria Mecanica Industrial, dirige las carreras de Ingenieria Industrial
e Ingenieria Mecanica Industrial.

o Ingenieria Mecanica Eléctrica, dirige las carreras de Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Electronica e Ingenieria Mecanica Eléctrica.

o Ingenieria Quimica, tiene a su cargo las carreras de Ingenieria Quimica e
Ingenieria Ambiental

o Ingenieria Mecanica, tiene a su cargo la carrera de Ingenieria Mecéanica

o Ingenieria en Ciencias y Sistemas, dirige la carrera de Ingenieria en

Ciencias y Sistemas. ’
1.25.2. Centros
La Facultad de Ingenieria la integran tres centros estos son: Centro de

Célculo e Investigacion Educativa, Centro de Estudios Superiores de Energia y
Minas -CESEM- y Centro de Investigaciones de Ingenieria -ClI-.2

https://portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/aspirante/antecedentes. Consultado: 29 de
junio de 2015.

8https://portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/aspirante/antecedentes. Consultado: 29 de
junio de 2015.
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1.2.5.3. Departamentos

Los departamentos de la Facultad de ingenieria, son los encargados de
impartir y fomentar los conocimientos de las diversas ramas de la ciencia, a la

facultad la conforman cuatro departamentos estos son:

o Departamento de Matematica
o Departamento de Quimica
o Departamento de Fisica
o Departamento de Social Humanistica®
1.2.54. Unidades académico administrativas

Estas unidades estan a cargo de Secretaria Académica. Entre sus
funciones estan la administracion del personal, el control de los alumnos,
proveer suministros, mantenimiento y seguridad de instalaciones. Las unidades
que integran la facultad son: Secretaria Adjunta, Control Académico,

Reproduccion, Mantenimiento y Vigilancia.
1.2.6. Organigrama
La FIUSAC esta organizada de manera jerarquica. El ente superior es la

Junta Directiva, luego, esta el Decano de la Facultad, le siguen el secretario
académico Yy las diversas unidades que integran dicha facultad.

Shttps://portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/aspirante/antecedentes. Consultado: 29 de
junio de 2015.
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Figura 4. Organigrama FIUSAC
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Fuente: Facultad de Ingenieria.
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1.2.7. Objetivos

Los objetivos de la Facultad estan enfocados en las metas que se desean
lograr en determinado momento. Es de gran importancia definir objetivos, ya
gue gracias a ellos se tiene un sentido claro y un camino concreto. Los objetivos
de la FIUSAC son:

o Formar el recurso humano dentro del area técnico-cientifica que necesita
el desarrollo de Guatemala, dentro del ambiente fisico, natural, social,
econdmico, antropolédgico y cultural del medio que lo rodea, para que
pueda servir al pais en forma eficiente y eficaz como profesional de la

ingenieria.

o Proporcionar, al estudiantado de la Facultad de Ingenieria las
oportunidades para obtener una formacion técnico-cientifica, para su

aplicacién al medio laboral y adaptacion a la tecnologia moderna.

o Fomentar la investigacion cientifica y el desarrollo de la tecnologia y
ciencias entre los estudiantes y catedraticos de la Facultad de Ingenieria,

con proyeccién y como resarcimiento para el pueblo de Guatemala.

o Fortalecer las relaciones con los sectores externos del pais, que se
vinculan con las diversas ramas de la ingenieria y contribuir a satisfacer

sus necesidades, lo cual generara el beneficio mutuo.*°

10 https://portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/aspirante/antecedentes. Consultado: 29
de Junio de 2015.
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1.3. Bodega de suministros

También se denomina almacén de suministros de la Facultad de
Ingenieria es la dependencia que recibe, almacena y provee los articulos
necesarios para el funcionamiento en el area administrativa, docente y de
mantenimiento de la Facultad. La bodega es administrada por Secretaria
Adjunta quien autoriza y solicita materiales del almacén para cada escuela o

departamento, de acuerdo con sus necesidades.

1.3.1. Historia

La bodega de suministros fue creado en la década de los afios setenta.
Anteriormente, existia pero no se definia como bodega o almacén. En ella se
almacenaban articulos de limpieza y mantenimiento. Se localizaba en el edificio
T3 en el nivel 0, exactamente frente al salon de audiovisuales. Debido a que se
incrementd el almacenamiento, el area fue insuficiente, por lo que se habilitaron

otros espacios en los edificios T5 y T7 para guardar los insumos.

Dado que solo una persona administraba esta dependencia y algunas
veces era necesario que estuviera en dos lugares a la vez, se solicité a Junta
Directiva la creacién de un edificio mas grande para albergar la bodega.
Consecuentemente, se cred el edificio en el area de prefabricados a donde se
traslad6 la bodega. En ella, se almacenan diversos productos, como articulos
para limpieza, mantenimiento, oficina y alimentos. El almacén es coordinado por
secretaria adjunta y esta, a su vez, es administrada por un trabajador quien

recibe, despacha y organiza los articulos.
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1.3.2. Ubicacion

La ubicacion actual de la bodega de suministros de la Facultad de
Ingenieria se localiza en la Ciudad Universitaria Zona 12, en el area de
prefabricados de dicha Facultad, exactamente frente a la carpinteria de la
Facultad de Ingenieria.

Figura 5. Ubicacién bodega de suministros
M6
*
FACQUSAC
Bodegade M7 Escuela de Quimica
suministros
T-14 @Universidad de San
Hospital Veterinario = Carlos de Guatemala
$-12

Fuente: https://www.google.com/maps/@14.5844867,-90.5560985,18z. Consultado: 29 de junio
de 2015.

1.3.3. Organizacién

La estructura de la bodega de suministros de la Facultad de Ingenieria se
encuentra integrada por el encargado de bodega, Secretaria Adjunta,

Secretaria Académica y Decanatura.
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1.3.3.1. Organigrama

El esquema de organizacién de la bodega de suministros se basa en un
organigrama jerarquico simple, ya que la bodega es coordinada por el
encargado de bodega que, a su vez, es dirigida por el titular de secretaria

adjunta que es la que le reporta del estado al Decano y Secretario Académico.

Figura 6. Organigrama bodega de suministros

|
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I

Secretaria
Académica
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N

Fuente: elaboracion propia.

1.3.3.2. Puestos y funciones

La bodega de suministros es coordinada por Secretaria Adjunta y
administrada por una persona que se encarga de la bodega. A continuacion, se

describen las funciones de cada puesto:



o Secretaria adjunta: la persona titular de Secretaria Adjunta coordina y

autoriza las solicitudes de salida del almacén.

o Encargado de bodega: recibe, acomoda, despacha y controla la

disponibilidad de los articulos en la bodega.

1.4. Herramienta 5°S (técnica de gestidon de calidad japonesa)

5S es una de las primeras herramientas aplicables a una organizacién que
se inicia en la mejora continua. Una implementacion de 5S ayuda a definir las
primeras reglas para eliminar el desperdicio y mantener un ambiente de trabajo
eficiente, seguro y limpio. El resultado es una mejor productividad,

administracion visual y garantiza un trabajo estandarizado.

La metodologia 5S es facil de usar para todos. No requiere ningun analisis
técnico, y puede implementarse de manera global en todo tipo de empresas,
desde plantas de fabricacion hasta oficinas, pequefias empresas, grandes
organizaciones multinacionales y en los sectores publico y privado. Su
simplicidad, aplicabilidad practica y naturaleza visual lo convierten en una ayuda

atractiva para operadores, directores y clientes por igual.

1.4.1. Definicién

5S es una herramienta de origen japonés, su filosofia se fundamenta en
la mejora continua del trabajo. Ha surgido de las técnicas dentro del
Mantenimiento Productivo Total (TPM) y del Sistema de Produccién de Toyota
(TPS). Su finalidad es eliminar la ineficiencia en los procesos de la fabrica de
ensamble de autos de Toyota. La implementacion de esta herramienta se

orienta a establecer y mantener las areas de trabajo organizadas, ordenadas,
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limpias y seguras. Ademas, se mejora la calidad de vida y la productividad en el
area de trabajo.

Esta herramienta se divide en cinco etapas o fases que indican qué
acciones realizar y los pasos que se deben desarrollar para lograr una eficiente
implementacion. Cada una lleva el nombre de un término japonés diferente que
comienza con la letra "S"; (Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke) de ahi el

nombre 58S.

1.4.2. Objetivos de las 5°S

La implementacién de la herramienta 5S en las diversas organizaciones

tiene como fin alcanzar los objetivos siguientes:

o Eliminar del &rea de trabajo lo que sea inutil

o Mejorar el aprovechamiento del espacio fisico

o Organizar el espacio de trabajo de forma eficaz

o Mejorar el nivel de limpieza de los lugares

o Evitar desperdicio de materiales, actividades y tiempo
o Trabajar de forma estandarizada y disciplinada

o Implementar una cultura de mejora continua

1.4.3. Etapas

La herramienta 5S, como su nombre lo indica consta de cinco fases o
etapas. Para implementar esta herramienta es necesario seguir las
instrucciones de cada etapa de manera ordenada. Las etapas son las

siguientes:
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. Seiri - Clasificar

° Seiton - Ordenar
o Seiso - Limpiar
. Seiketsu - Estandarizar

o Shitsuke — Disciplina

1.4.3.1. Seiri (Clasificar)

Seiri es la primera etapa para implementar la herramienta 5S. Significa
clasificar. Consiste en inspeccionar, identificar y separar del area de trabajo los
elementos innecesarios para realizar una actividad. Los elementos necesarios
se ordenan de acuerdo con su tipo y uso, mientras que los elementos
innecesarios se eliminan o se donan. Es decir que en el &rea de trabajo solo

debe permanecer lo basico y esencial para desempefiar las funciones.

1.4.3.2. Seiton (Ordenar)

Consiste en organizar y designar un lugar especifico para cada elemento
clasificado como necesario. En esta etapa se mejora la identificacion y
sefalizacion de los elementos necesarios, ya que permite la ubicacion de una
manera rapida, mejora la imagen del area de trabajo y existe un mejor control

de los materiales.

1.4.3.3. Seiso (Limpieza)

Significa eliminar polvo, desperdicios, mugre, manchas, de todos los sitios
de un area de trabajo y conservar permanentemente las condiciones adecuadas
de aseo e higiene, esta etapa es fundamental como una forma de mantener las

mejoras iniciadas en las fases de Seiri y Seiton.
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Una vez que el desorden se ha ido y el almacenamiento esta organizado,
el proximo paso es limpiar el area de trabajo de forma adecuada y completa
todos los dias. Seiso busca identificar las fuentes de contaminacion para tomar
acciones de raiz para la eliminacion de estas fuentes, de lo contrario, seria

imposible mantener limpio y en buen estado el &rea de trabajo.

1.4.3.4. Seiketsu (Estandarizar)

Seiketsu significa estandarizar, solo puede existir cuando las tres etapas
anteriores son implementadas y funcionando de forma eficiente. En esta etapa
se deben mantener y estandarizar lo que se ha hecho en las tres primeras S, es
decir, asegurar que se tengan estandares y formas de trabajo comunes. El
trabajo estandar es uno de los principios mas importantes en cualquier ambito

de una organizacion.

Todos los empleados deben ser incluidos en la creacion de un conjunto de
estandares que se convertirdn en la nueva norma para el area de trabajo.
Cuando se implementen estos nuevos estandares y mejores practicas, los
viejos habitos pronto desapareceran y serdn reemplazados por patrones de
comportamiento mas eficientes. Los nuevos estandares, sin embargo,
probablemente requeriran un poco de supervision y cumplimiento hasta que

sean habituales.

1.4.3.5. Shitsuke (Disciplina)

Shitsuke es la quinta y ultima etapa de la herramienta 5S. Se encarga de
mantener la disciplina suficiente para conservar los cambios positivos

realizados y seguir mejorando continuamente en las cuatro etapas previas. Al
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implementar un sistema formal que incluye capacitacion, auditorias y
comunicacién periddica, los empleados podran adaptarse comodamente a los
procedimientos de la empresa. 5S debe convertirse en parte de la cultura de la

empresa y la responsabilidad de todos en la organizacion.
1.4.4. Beneficios
La implementacion de la herramienta 5S es de gran importancia en las

areas de una organizacibn o empresa, los beneficios que genera esta

herramienta son:

o Mejores condiciones en seguridad industrial.

o Reduccién de pérdidas y mermas de produccién.

o Aumento de la vida atil del equipo.

o Motivacion por parte de los trabajadores y mejores condiciones de vida

en el area de trabajo.

. Reduccién de tiempos de operacion.
o Mayor calidad en la realizacion del trabajo.
1.5. Administracion de inventarios

La administracion de inventarios es el proceso de supervisar
eficientemente el flujo constante de unidades de entrada y salida de un
inventario existente, asi mismo, se refiera al proceso de ordenar, almacenar y
usar el inventario de una empresa. Este proceso, generalmente, implica el
control de la transferencia de unidades para evitar que el inventario sea
demasiado alto o disminuya a niveles que podrian poner en riesgo la operacién

de la compaiiia.
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La administracion de inventario es importante para las empresas de
cualquier tamafio ya que también busca controlar los costos asociados con el
inventario, saber cuando reabastecer ciertos articulos, lo que equivale a

comprar o producir, qué precio pagar, asi como cuando vender y a qué precio.

1.5.1. Definicién de inventario

El inventario es una cantidad de bienes o productos en existencia que
posee una empresa, incluyendo materia prima, componentes, producto en
proceso y productos terminados. Por lo general, el inventario es el activo més
grande e importante que poseen las empresas ya que su venta es una de las

principales fuentes de ingresos y ganancias.

Mantener las existencias de los inventarios en niveles 6ptimos es de suma
importancia para evitar desabastecimientos de productos. Por ello, es necesario
llevar a cabo un control continuo donde se analiza constantemente el nivel de

existencias.

1.5.2. Teoria de inventarios

La teoria de inventario es un concepto (til que trata sobre las
incertidumbres asociadas con la oferta y la demanda. El propésito de esta teoria
es determinar las reglas que la administracion puede utilizar para minimizar los
costos asociados con el mantenimiento de inventarios y la disponibilidad de
producto al cliente. El inventario se estudia para ayudar a las empresas a
ahorrar grandes cantidades de dinero. Los modelos de inventario responden a
las preguntas: ¢ Cuando se debe realizar un pedido de un producto? ¢Qué tan
grande debe ser cada pedido? Las respuestas a estas preguntas se denominan

colectivamente una politica de inventario.
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1.5.3. Tipos de inventarios

Desde el punto de vista de una empresa, los inventarios son importantes
para su control. Existen diferentes tipos, dependiendo del proceso que se lleve
a cabo. Los tipos de inventarios son los siguientes:

o Inventarios de materia prima constituyen los materiales e insumos que
seran utilizados en el proceso de fabricacion para convertirse en

producto terminado.

o Inventarios de producto en proceso son materiales en proceso de
produccion, es decir, que no han sido terminados totalmente pero que si

cuentan con un valor agregado.

o Inventario de producto terminado son los materiales que han pasado por
el proceso de transformacion correspondiente pero que no han sido
vendidos o entregados. EI nivel éptimo de inventario depende de las

ventas y demanda.

o Inventarios de insumos son los materiales secundarios, los cuales no se
incluyen en el producto terminado, pero que si son necesarios para el
proceso de fabricacion, algunos materiales que conforman este tipo de
inventarios son: combustibles, lubricantes y productos para reparacion o

mantenimiento.
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1.5.4. Técnicas de administracién de inventarios

Las técnicas de administracion de inventario son procedimientos para
lograr una eficiente administracion de inventarios dentro de una empresa u
organizacion. Existen diferentes técnicas para administrar el inventario y lograr

un equilibrio apropiado, a continuacion, se explica el método de analisis ABC.

1.54.1. Método ABC

La herramienta de administracion de inventarios ABC, Activity Based
Costing (costeo basado en actividades), es una herramienta de administracion
de inventarios para relacionar los productos, el precio unitario y su demanda,
para determinar el valor de los articulos y priorizarlos en orden descendente.
Es decir, se selecciona de mayor a menor y su importancia sera conforme a su

valor, ayudando a su administracion y mejorando la toma de decisiones.

Figura 7. Grafica método ABC

Clasificacion A e t— ] 10
92 ///"// [
T o :

g

z P ~
n 2 ”~ - 9
A ,// 8
; ,// ]
- ’ c
v Y 3 0
§ 4 / . 8
£ 0% _5
5 . o 8
5 Clasificacion B A
. e &

I I I Clasificacion C

0 I I l 3] /] © -] - - b

Articulos

Fuente: elaboracion propia.
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1541.1. Clasificacion A

La clasificacion A son los articulos cuyo valor de consumo anual es el mas
elevado. Comprende todos los articulos que acumulen mayor valor. Para estos
articulos se deben realizar un estricto sistema de control, corroborar los
registros para una mayor exactitud y lo mas importante, es evitar tener

inventarios altos de estos articulos.

154.1.2. Clasificacion B

Son articulos de una clase intermedia, con un valor de consumo medio. Lo
constituyen los articulos que tienen niveles secundarios de importancia, para

ello, solamente sera necesario realizar controles administrativos medios.

154.1.3. Clasificacién C

En esta clasificacion se incluyen los articulos de menor valor de consumo
y de poca importancia. Para su manejo se puede emplear un control menos
estricto que la anterior clase, por lo tanto se deben asignar menos recursos

para su manejo.
1.5.5. Método PEPS
Dentro de un almacén, los articulos deben estar organizados para facilitar
el control de inventarios, su localizacion inmediata y conteo. El método PEPS

gue quiere decir, Primeras Entradas Primeras Salidas, facilita el control,

disminuye los costos al minimizar mermas y contribuye a mantener la calidad.
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El acomodo PEPS consiste basicamente en aquellos productos que entran
en bodega en primer lugar, serdn también los primeros en salir de la misma, y
los productos mas viejos se corren hacia el frente del anaquel y los mas nuevos
se quedaran en la parte posterior. Con esto, se asegura la frescura de los

productos que se ofrecen.

1.5.6. Rotacion de inventarios

Es uno de los indicadores mas usados para el control de la gestion de
inventario en una empresa. Es un valor muy relevante que indica el nimero de
veces que se han renovado las existencias dentro de un periodo de tiempo.
También es una medida que controla adecuadamente los niveles minimos de

existencia.

Calcular el indice de rotacién en la bodega es de gran ayuda dado que
indica la calidad del control de los inventarios y la gestion de las compras que
se esta haciendo. La rotacion del inventario sera mas adecuada mientras mas

se aleja de uno.
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2. SITUACION ACTUAL

Actualmente, la bodega enfrenta problemas diversos relacionados con la
gestion de inventarios. Existen productos con un inventario muy escaso Yy otros
con inventario muy elevado, por eso, algunos productos escasean 0 vencen y

otros se desconoce si estan disponibles en el inventario.

La organizacion del almacenamiento es ineficiente, se carece de area
definida de almacenamiento para cada articulo. Esto reduce el espacio en la

bodega por distribucion ineficiente.

Una de las causas, es la falta de procedimientos definidos y puestos en
practica de cOmo manejar los ingresos, salidas de los articulos y la
actualizacion de existencia de inventario fisico que se tiene disponible en
bodega. La segunda causa, es que no hay un control eficiente de clasificacion

de inventarios y orden de los articulos.

Los articulos se encuentran organizados en los estantes, tarimas o en el
suelo; sin tomar en cuenta el tipo de familia, la aportacién de los articulos en
ventas, el valor anual que representa para la facultad, tamafio y fecha de

vencimiento. Esto ocasiona mayores costos y posibles pérdidas.

2.1. Procedimiento de la administracién de la bodega

El proceso de administracion de bodega es de vital importancia ya que si
se tiene un procedimiento adecuada para cada actividad se logran grandes
estandares de eficiencia. El procedimiento de administracion de la bodega lo
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conforman los procesos de ingreso, informe de adquisicion almacenamiento,
salida de materiales y actualizacibon de existencias. Estos procesos,
actualmente, son llevados a cabo de manera deficiente ya que al momento de

verificar con los datos fisicos presentan discrepancias con las existencias.

Figura 8. Proceso administracion de bodega
Ingreso de Informe Control de
materiales adquision existencias
Control de Salida de :
existencias materiales Almacenamiento

Fuente: elaboracion propia.

2.1.1. Ingreso de materiales

El ingreso de materiales es una operacién esencial para la correcta
administracion de un almacén ya que en dicha operacion los suministros,
materiales y bienes, se reciben verificando que correspondan las cantidades

descritas en las facturas u 6rdenes de compras.

El procedimiento actual que se utiliza para el ingreso de materiales en la

bodega de suministros consiste de la siguiente manera:
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La persona encargada en la bodega recibe 6rdenes de compra y facturas

de lo solicitado

Se contabiliza el producto comparando con lo solicitado en la orden de

compra.

Se almacena el producto en el lugar que se encuentre vacio y de mejor

criterio a ojos del encargado.

Por ultimo se registra el ingreso en el kardex correspondiente al articulo.
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Figura 9. Diagrama de ingreso de materiales

Bodega de Suministros FIUSAC

Proceso: Ingreso de materiales Método: Actual

Analista: José Manuel Pérez Arredondo Fecha: 14 de marzo de 2018

Recepcion de ordenes
de compra y facturas

Conteo de articulos y
comparacion de
cantidad contabilizada
con factura

2

Almacenamiento de
articulos en bodega

Registro de cantidad
que ingreso a bodega
en el kardex

Fuente: elaboracion propia.

2.1.2. Informe de adquisicién

El informe de adquisicion consiste en documentar detalladamente la

manera que fueron entregados los pedidos y notificar a secretaria adjunta sobre
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los productos que han sido recibidos y que fueron almacenados en la bodega.
Para hacer este informe, el encargado de la bodega hace lo siguiente:

La persona encargada de administrar la bodega hace una copia de las

facturas del pedido que acaba de ingresar.

o La factura original se entrega a secretaria adjunta y la copia le queda al

encargado para respaldar la informacion.

o Seguidamente, en una hoja, se informa del ingreso del pedido y si existio

alguna eventualidad se indica en el informe.

o Por ultimo. se engrapa el informe junto con las facturas y se entrega a

secretaria adjunta.

2.1.3. Almacenamiento

Un almacenamiento eficiente permite resguardar de manera segura los
articulos y ubicarlos de manera ordenada en areas especificas. Actualmente, la
bodega de suministros carece de un procedimiento para el almacenamiento de
los articulos, de la misma manera los articulos no tienen un lugar especifico en

la bodega para ser almacenados.

Por ello, cuando un producto ingresa al almacén se organiza en un area
gue, a criterio de la persona que lo almacena, es la mejor. Debido a esto los
articulos se encuentran en las diferentes areas del almacén y ocasionan
accidentes, pérdidas de tiempo al momento de localizar los materiales y
expiracion de los mismos. Ademas, pueda que se desconozcan las existencias

gue hay en el almacén.
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Figura 10. Almacenamiento de articulos en bodega

Fuente: Bodega de Suministros, Ingenieria, USAC.

2.1.4. Salida de materiales

La Secretaria adjunta autoriza la salida de materiales. Los pasos para
solicitar la salida de materiales de la bodega son los siguientes: el personal que
labora en la Facultad de Ingenieria solicita los articulos a secretaria adjunta
donde se evalla la solicitud, si se acepta, se llena el formulario llamado

38



Solicitud y Salida de Materiales del Almacén. Este formulario debe estar firmado
y sellado por el titular de Secretaria adjunta.

Después, se presenta el formulario en la bodega para solicitar el producto.
El encargado de la bodega despacha lo solicitado, sella el formulario de
entregado Yy el solicitante lo firma de recibido. El formulario es almacenado en la
bodega para tener un control de los despachos e inventarios. Por ultimo, en el
kardex correspondiente al articulo, se registra la salida del material y se

actualiza el saldo de inventario.
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Figura 11. Formato de solicitud y salida de materiales del almacén

aciones a pat

Fuente: Bodega de Suministros Facultad de Ingenieria.
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2.1.5. Actualizacién del control de existencias

Para actualizar el control de existencias, se registra en un documento
llamado kardex los ingresos y salidas de los articulos de la bodega. Con ello, se
sabe exactamente, la cantidad de articulos que hay almacenados en
determinado tiempo.

Uno de los problemas que presenta la bodega de suministros es la
diferencia entre existencias fisicas y tedricas. Esto se debe a un deficiente
control de existencias. Las diferencias se dan por diversas causas, como la falta
de auditorias en la entrada de materiales ya que al ingresar los materiales no
hay un conteo fisico, solamente se registra en el kardex la cantidad que indica

la factura.

Otra posible causa es la localizacion de los articulos. Estos no tienen un
lugar especifico para ser organizados. Por ello se encuentran en mas de un
area ocasionando un dificil control de las existencias. Por lo tanto, el Unico
control que se tiene es con el inventario tedrico, ya que cada seis meses se

hace un conteo del inventario fisico.
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Figura 12. Kardex entrada y salida de almacén

Fuente: Bodega de Suministros, Ingenieria, USAC.

2.2. Descripcion de bodega

La bodega de suministros es un area construida con paredes de concreto
y con techo de lamina galvanizada. Cuenta con un bafio y una bodega en la que
se almacenan las herramientas utilizadas para hacer limpieza. En su interior se
encuentran almacenados los articulos necesarios para el funcionamiento de la
Facultad de Ingenieria. Estos articulos estan organizados en estantes
metdlicos, tarimas de madera y algunos sobre el piso. La entidad encargada de
administrar es secretaria adjunta.
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Figura 13. Bodega de suministros FIUSAC

Fuente: Bodega de suministros FIUSAC.

2.2.1. Recurso humano
Actualmente, la bodega de suministros es coordinada por Secretaria

Adjunta. A su vez es operada por un trabajador de la facultad el cual es el tnico

encargado de administrar, organizar y limpiar el almacén.
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2.2.2. Distribucion de area

El area utilizada para el almacenamiento de los articulos es de 72 metros
cuadrados, en este espacio estan distribuidos 19 estantes metalicos y tarimas
de madera. En las tarimas son colocados los articulos muy grandes y pesados
como las cajas de resmas de hojas el resto es organizado en los estantes.

La falta de un plan de almacenamiento y distribucion propician la
desorganizacion de los productos los cuales se colocan en las diferentes areas
del almacén, incluyendo el suelo y los pasillos. El resultado es un almacén muy
desorganizado y con dificultad para transitar. Por lo tanto, se concluye que en la

bodega no un hay area asignada para cada tipo de inventario.

2.2.2.1. Diagrama de distribucion

El diagrama que se muestra a continuaciéon muestra la distribucion actual
de la bodega. Colocados alrededor de la pared se encuentran los estantes
metalicos. En ellos estdn almacenados diferentes articulos. Al centro de la
bodega estan apilados, sobre tarimas de madera, resmas de papel bond, papel
periodico, fardos de papel higiénico y papel mayordomo; y a un costado se
encuentran articulos acodados en el piso como lo son bolsas de detergente,
desinfectante y cajas de resmas de papel bond.
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Distribucion actual de bodega

Figura 14.

Diversos Diversos Diversos Diversos Diversos Diversos Diversos Diversos
Articulos| articulos articulos articulos articulos articulos articulos articulos articulos
de
limpieza
T T T T T f
Articulos _ , Diversos Diversos Diversos| | Diversos
. nw | f articulos articulos articulos articulos|
limpieza |
f
_ ,
_ ,
_ ,
Diversos I |
aticulos _ Resmas de papel, papel mayordomo y f Articulos colocados sobre el piso
| papel higiénico organizado sobre tarimas |
| de madera f
| ,
_ ,
Diversos | |
articulos | |
I f L~
_ ,
_ ,
e e 4
Area de trabajo
Materiales para
; hacer limpieza en
Diversos Articulos de Articulos de >:_n:”vm Q_u_%m%m bodega
articulos oficina oficina SONIECERISe

. elaboracién propia.

Fuente
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Figura 15. Simbologia diagrama de distribucion
Simbologia Nombre Descripcion
Estante metalico de 5
Estante Metalico entrepafios dimensiones:
70cm*120 cm * 200 cm
[—==~= 1
Tarimas hechas de madera
Tarimas o Pallets dimensiones:

80 cm * 120 cm

o Escritorio de trabajo, se
Escritorio de
, encuentra almacenada la
trabajo ,
papeleria de la bodega

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3. Equipo empleado

Para almacenar los productos o articulos se requiere de equipos que
eviten esfuerzos excesivos a los trabajadores, reduzcan costos y tiempos para
la manipulacion y almacenamiento, y que contribuyan a realizar las actividades

de manera mas eficiente.

Para que exista una eficiente manipulacién, almacenamiento y seguridad
de los articulos en la bodega, se debe tener el equipo y las herramientas
adecuadas en perfectas condiciones. Asi mismo, la seleccién del equipo
depende de la capacidad del area de almacenamiento, altura y el tipo de

producto a almacenar.
A continuacién se detalla el equipo y la herramienta utilizada:
o Estantes de metal: estante hecho de metal, con cinco espacios o
entrepafios de dimensiones de 70 cm de ancho * 120 cm de largo * 200

cm de alto. En ellos se organizan los diferentes articulos que se

encuentran almacenados en la bodega.
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Figura 16. Estante de metal
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Fuente: http://mueblemetal.com/estanteria-liviana-estante-metalico-liviano-40-fondo/. [Consulta
13 de marzo de 2018].

o Tarimas de madera: tarimas hechas de madera estas son colocadas
sobre el piso en ellas se organizan las cajas de resmas de papel bond y
periodico, los fardos de papel higiénico y fardos de papel mayordomo.
Las dimensiones de dichas tarimas son de 80 cm * 120 cm.
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Figura 17. Tarima de madera

1200 mm

Fuente: http://imidro.co/reciclaje-palets-madera.html [Consulta: 13 de marzo de 2018].

o Escalera de aluminio: escalera de aluminio de tres pies, se utiliza para

colocar los articulos en las partes mas elevadas de los anaqueles.

Figura 18. Escalera de aluminio

Fuente: https://www.vidri.com.sv/producto/113037/ESCALERA-DE-ALUMINIO-DE-2-BANDAS-
3-PELDA%C3%910S-150-KILOGRAMOS.html [Consulta: 13 de marzo de 2018].
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Papeleria y utiles de oficina: se utilizan kardex, facturas y formatos de
salida. Entre los utiles de oficina estan los lapiceros, clips, engrapadora,

marcadores, sacabocados y carpetas.

Figura 19.  Utiles de oficina

Fuente: http://www.santaanapapeleria.com/papeleria-utiles-sabaneta. [Consulta: 13 de marzo
de 2018]

Equipo para limpieza: este equipo se divide en utensilios y productos
para limpieza. Se utilizan para mantener las instalaciones y los articulos
almacenados en Optimas condiciones de limpieza. Se cuenta son
escobas, trapeadores, palas para recoger basura, recipientes para
depositar la basura, cubetas y cepillos. Se utilizan productos de limpieza,

como desinfectante, detergente y jabon.
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Figura 20. Utensilios y productos de limpieza

Fuente: http://proveinter.com/index.php?route=product/category&path=67 [Consulta: 13 de
marzo de 2018]

2.3. Materiales almacenados

Se encuentran materiales de diferente tipo. La Facultad los utiliza para
diferentes actividades, como mantenimiento, area administrativa y docencia.
Las escobas, trapeadores, desinfectante y bolsas para basura se utilizan en el
mantenimiento. En el area administrativa utilizan hojas de papel bond y
lapiceros. En docencia se usan marcadores, lapiceros, tinta para marcadores y
hojas papel bond. Estos articulos son indispensables para el funcionamiento de
la Facultad.

En la bodega se almacena de forma empirica porque se carece de un
procedimiento o un plan que indique los lugares para cada articulo y la forma
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adecuada para acomodarlos. Por ello, el encargado acomoda los articulos en

los lugares que se encuentren disponibles en los estantes, tarimas o en el piso.

2.3.1. Descripcion

Los materiales o articulos que se encuentran almacenados en la bodega
son diferentes tipos. Existen mas de setenta diferentes articulos que van, desde
un lapiz hasta un galén de cloro. También hay articulos innecesarios
almacenados en la bodega. Estos materiales tienen el empaque deteriorado y el
producto en mal estado. Para saber con certeza qué cantidad de articulos se

encuentran en la bodega, se dividen en tres tipos de familias.

o Articulos de limpieza

o Articulos de oficina

o Articulos para alimentacion
2.4. Inventarios actuales

Un inventario es una diversidad de materiales o articulos que se utilizan en
una institucién o empresa que son almacenados a la espera de ser utilizados,
consumidos o vendidos. Los inventarios que se encuentran en la bodega son
de diversos articulos y marcas. En los siguientes apartados se abordaran varios
temas como clasificacién, rotacion de inventarios, existencias Yy

reabastecimiento.

2.4.1. Clasificacion

Cada almacén o bodega trabaja con diferentes tipos de productos

clasificados segun su uso o movimiento, es muy importante saber qué tipos de
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productos se manejan para clasificarlos correctamente. Los articulos
almacenados en la bodega, en la actualidad, estan clasificados de forma
tedrica, sin embargo, fisicamente, se almacenan los diferentes tipos en el

mismo estante o tarima. A continuacion se describen los grupos o familias.

o Articulos de limpieza y mantenimiento. Aqui se agrupan los articulos para
limpieza y mantenimiento, entre ellos, el cloro, desinfectante, escobas,

trapeador, bolsas de basura, limpia vidrios, etc.

o Articulos de oficina. Indispensables para la administracién y la docencia,
entre ellos estan el papel bond, lapiz, lapiceros, engrapadora, grapas,

marcadores, tinta para marcador etc.

o Articulo de alimentacion. Incluyen azucar, café, vasos desechables, etc.

2.4.2. Rotacion de inventarios

Es importante resaltar que la rotacion esta en funcion de la fecha de
vencimiento de los productos. Es decir que el despacho se debe corresponder
con aguellos que presenten el vencimiento mas proximo. No deben mantenerse
productos vencidos. “El primero en entrar sera el primero en salir’. Esta regla
también se aplica a los materiales que no suelen deteriorarse, dado que, en
realidad, todos los materiales, de cualquier especie que sea, se deterioran en

mayor o menor grado con el transcurso del tiempo.

Sin embargo, en la bodega de suministros, objeto de estudio, la rotacion
de los articulos no es constante. La fecha de ingreso de algunos articulos se
conoce, pero no la de una gran cantidad de ellos, de ahi que se despachen sin

importar su fecha.
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2.4.3. Existencias

También se conocen como inventarios. Son articulos almacenados para
Su uso, venta o consumo. De acuerdo con el registro de inventario teérico, que
se lleva en el kardex, se tiene un aproximado de sesenta diferentes tipos de

articulos, las existencias actuales son las siguientes.
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Tabla Il.

Inventarios tedéricos

INVENTARIOS TEORICOS ALMACEN FIUSAC

Cantidad | Descripcién Cantidad | Descripcién

200 Mechas para trapeador 100 Lapiz Adhesivo

300 Limpiadores de tela 700 Resmas papel tamafio oficio

150 Cepillos para lavar sanitario 1000 Resmas papel tamafio carta

200 Galones de desinfectante 300 Resmas papel periédico

420 Detergente en polvo bolsa 1kg | 500 Marcadores Fluorescentes
Desodorante para bafio

50 (pastilla) 45 Engrapadoras

200 Galones de pinoleo 100 Cajas de clips estandar

165 Galones de cloro 100 Cajas de clips jumbo

300 Esponjas para lavar trastes 30 Perforadores de dos agujeros
Bolsas plasticas tonelera

400 grande 200 Archivadores tamafio oficio

400 Bolsas plasticas 1/2 tonel 30 Cajas fastener
Galones de ambientales

67 liquidos 200 Rollos de tape pequefio de 27 yardas

14 Atomizadores 100 Rollos de tape de 2"

50 Galones de atrapa polvo 100 Rollos de masking tape de 1"

71 Bases para trapeador 100 Rollos de masking tape de 2"

12 Cepillos para mano 50 Cuenta facil de glicerina

10 Cepillos para limpiar cielo 15 Tinta para almohadilla

7 Galones de cera para piso 1000 Tinta para marcadores

85 Escobas de fibra 300 Lapiceros color rojo

110 Esponjas para mingitorio 1000 Lapiz HB

6 Haraganes limpiavidrios 800 Lapiceros color negro

100 Jabén lavaplatos 400 Marcadores para pizarrén color rojo
Galones de liquido limpia

35 vidrios 900 Marcadores para pizarrén color negro

22 Mascarillas 735 Marcadores para pizarrén color azul

35 Palas plasticas para basura 500 Borradores

63 Plumeros 450 Sacapuntas

25 Galones de jabén para manos |50 Tijeras

3 Ventosas para sanitario 12 Paquetes de vasos desechables

700 Libras de azucar 400 Libras de café molido

2 Alambre AWG calibre 10 12 Bombillas de 100 Watts

Fuente: Bodega de suministros FIUSAC.
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24.4. Reabastecimiento

Para asegurar el funcionamiento de una bodega de insumos se necesita
obtener insumos y materiales del exterior para realizar el inventario. En este
caso, el administrador, de acuerdo con el control de los inventarios, que lleva en
kardex, realiza un pedido, cuando la existencia es casi nula. El pedido se envia
a Secretaria Adjunta para que lo avale, luego, Tesoreria de la facultad de
Ingenieria compra el producto de acuerdo con la ley de compras y

contrataciones del estado.
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3. PROPUESTA DEL SISTEMA BASADO EN LA
HERRAMIENTA 5°S Y ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

3.1. Disefio para procedimiento de administracion

El disefio de los procesos para administrar la bodega se propone
estandarizar las operaciones de cada actividad, desde el ingreso de los
materiales, su almacenamiento y salida. Una vez estandarizadas las
operaciones se consigue una mejor organizacién y control de las existencias
almacenadas en la bodega. En los apartados siguientes se disefa

detalladamente los pasos de cada actividad.

3.1.1. Ingreso de materiales

El control de ingreso de materiales incluye registros, documentos y
actividades para controlar el ingreso de producto a bodega. El propdésito es
establecer, ejecutar y documentar el procedimiento de manejo de inventario,
procurando mantener practicas que garanticen el control de ingresos, en
inventarios ciclicos y despacho de la mercaderia, con un estandar de calidad en
la exactitud de este. Se disefia el proceso de ingreso de materiales a bodega,

de la siguiente manera:

o Solicitud de cita a bodega por parte del proveedor para descarga de
producto.
o Recepcion de documentos, orden de compra y facturas por parte de la

persona encargada de bodega.
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Contabilizacién del producto que ingresa, verificacion de las cantidades
sean las que indica la factura.

Inspeccion de calidad. Se verifica que el producto no se encuentre
deteriorado y frescura con la que ingresa (minimo 6 meses de frescura).
Rechazar producto no conforme. Se rechazara todo producto
deteriorado, vencido, corta vida util o que no correspondan a las facturas.
Cierre de la autorizacion si no hay diferencias entre la transaccion de
ingreso y la recepcién de productos.

El encargado de la bodega firma y sella al proveedor una copia de la
factura y la original le queda al encargado.

Registro en el kardex de la cantidad que ingres6 a la bodega y se
actualiza el inventario.

Almacenaje del producto fisico en la ubicacion correspondiente.

3.1.1.1. Formato paraingreso

Registra las entradas de pedidos de materiales para las 6rdenes de

compra para tener el control de los materiales que ingresan en cada orden, en

él se colocan el tipo de documento y numero, la descripcion del articulo,

cantidad enviada y cantidad recibida.
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Figura 21. Disefio formato paraingreso de materiales

BODEGA DE SUMINISTROS FIUSAC

Al FlUSAC PROCESO: GESTION DE COMPRAS Y MATERIALES .
| T8 - - CODIGO FORMATO:001
/' Universdad de San Carlos TITULO: ENTRADA DE ALMACEN
de Guatemaly
Fecha: _ | | Revisidn: Pagina__ de
Tipo de Documento Original: Namero de documento:
QUIEN ENTREGA | CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD| UNiDAD | FIRMAQUIEN | CANTIDAD

RECIBE Enviada | Recibida

Observaciones:

Revisado por Aprobado por
Nombre: Nombre:
(Almacenista ywio Encargado ) (Secretaria académica o Encargado)
Firma y sello: Firma y sello:
Fecha: Fecha:

Fuente: elaboracion propia.

3.1.2. Informe de adquisicién

El informe de adquisicion se utiliza para notificar a Secretaria Adjunta de
los articulos que fueron recibidos en Optimas condiciones en la bodega, es
decir, que no fueron rechazados. Para ello, se envia una copia del formato de

ingreso ya que este contiene la informacion solicitada por secretaria adjunta.
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El proposito del informe consiste en establecer, ejecutar y documentar el
procedimiento de recepcion de productos en la bodega, manteniendo practicas
gue garanticen que los productos recibidos cumplan las condiciones de entrada

y verificando que la cantidad sea la correcta.

3.1.2.1. Procedimiento de informe

Para hacer el informe de adquisicion que se le entrega a Secretaria
Adjunta, el proceso consiste en documentar la papeleria necesaria. Esta
papeleria es una copia del formato de ingreso con los datos de los articulos que
ingresaron complementandolo con la copia de factura u orden de compra. Estos

dos documentos se engrapan y se entregan al titular de Secretaria Adjunta.

3.1.3. Almacenamiento

Luego de la recepcion de materiales, el proceso siguiente es el
almacenamiento. Este proceso consiste en acomodar los productos de manera
segura en areas especificas segun su tipo. Las areas de almacenamiento

fueron disefiadas de acuerdo con el tipo de material.

Los pasos que se disefian para el almacenamiento de los articulos son los
siguientes:
o Verificar que los articulos por almacenar estén libres de agentes
contaminantes (polvo, grasa, agua etc.) adheridos al empaque.

o Limpiar los articulos que contengan algun agente contaminante adherido
al empaque.

o Trasladar los articulos al area donde se organizaran.

o Acomodar cada articulo en el lugar designado segun método PEPS. Las

areas estan disefiadas de acuerdo con el tipo de familia o grupos afines.

60



o Para el almacenamiento de articulos muy delicados se tiene mayor
precaucion, porque pueden sufrir alguna alteracién por la exposicion de

luz, humedad o calor.

3.1.3.1. Procedimiento de acomodo de materiales

segln método PEPS

El acomodo de materiales, segun método PEPS consiste en organizar los
articulos segun su fecha de expiracion o por antigiiedad de estar almacenado.
Los articulos con menos frescura se ubican de manera mas accesible en el
estante y los de mayor, en la parte posterior. El objetivo es despachar los
articulos que encuentran en la parte delantera esto garantiza una buena

rotacion de los inventarios.

3.1.4. Salida de materiales

La Secretaria Adjunta es la Unica instancia que puede autorizar la salida
de materiales la Unica entidad encargada y responsable de autorizar es, la
autorizacion se realiza de forma escrita en un formato sin dicha autorizacion no
se puede despachar ningun articulo. A continuacion, se detalla la nueva

propuesta de disefio para la salida de materiales.
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Tabla I11.

Disefio para salida de materiales del almacén

DISENO PARA SALIDA DE MATERIALES DEL ALMACEN

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Realiza pedido por medio del
Escuela o Interesado 1 formato de solicitud y salida de
departamento materiales del almacény
entrega fotocopia del mismo.
Secretaria 5 Recibe la solicitud y fotocppla,
y entrega a Secretario Adjunto.
Szgf‘jma Secretario 3 Recibe, revisa la informacion
] Adjunto de solicitud y autoriza.
Secretario 4 Firma, sella de aprobado y
Adjunto traslada.
Recibe el formulario de
autorizado y lo entrega a
Escuela o
Interesado 5 encargado de bodega para
departamento . -
poder retirar los articulos
solicitados.
Encargado de Recibe, revisa los articulos
boge a 6 solicitados y verifica la
g disponibilidad de los mismos.
) Si no se tiene disponible de los
Secretaria articulos solicitados o las
Adjunta Encargado de cantidades requeridas, corrige
g 7 el formulario con las cantidades
bodega ;
y entrega. En caso contrario
prepara el pedido y entrega lo
solicitado.
Recibe el pedido, verifica y
Escuela o . -
d Interesado 8 firma de recibido el formato
epartamento o :
original y copia.
Secretaria Encargado de 9 Archiva los documentos
Adjunta bodega originales y copias.

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.4.1. Formato para salida

El formato de salida que se disefid se caracteriza porque debe llenarse
con los datos del solicitante, su puesto, area y fecha; asimismo, se detalla la
cantidad y tipo de material solicitado. Finalmente, se debe completar con la
firma de autorizacion y sello correspondiente para presentarlo en bodega y

solicitar el material.
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Figura 22.

Disefio de formato para salida de materiales

BODEGA DE SUMINISTROS FIUSAC
=) FIUSAC PROCESO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN CODIGO
.\\ / Universidad de San Carlos FORMATOOOZ
de Guatemala
Fecha: __/ / Revision: Pégina ___de __
Solicitante:
Puesto:
Area:
Registro personal No.: Firma:
SOLICITUD DE MATERIALES SALIDA DE MATERIALES
CANTIDAD SOLICITADA| CODIGO DESCRIPCION DEL MATERIAL CANTIDAD LLls TARJETA
D KARDEX No.

Los materiales solicitados seran utilizados para:

f) f)
Firma de Autorizacién Firma recibido conforme
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto
Fecha: Fecha:
f)
Sello Firmay sello de entregado
Nombre:
Nombre del encargado
Fecha: Fecha:

ESTE FORMULARIO DEBE DE LLENARSE SIN ENMIENDAS, BORRONES O TACHADURAS

Fuente: elaboracion propia.

64




3.1.5. Actualizacién del control de existencias

Existencia es todo inventario que se tiene almacenado en la bodega. Para
gue exista una buena disponibilidad de inventario es necesario contar con un
adecuado control mediante un documento llamado kardex. En este documento,
se anotan, manualmente, los movimientos del inventario (entradas, salidas y
devoluciones), de esta manera, se tiene un registro detallado de las

transacciones que ha sufrido el inventario.
3.1.5.1. Procedimiento para conteo de materiales
Es importante contabilizar la cantidad de cada articulo en inventario para

verificar la exactitud de los registros anotados en el kardex. A continuacién se

exponen los lineamientos para hacer un conteo correcto.

Definir la fecha y hora que se hara el conteo.
o Tener preparados los instrumentos necesarios para el conteo (formato,

lapiz, lapicero, calculadora, etc.)

o Identificar los articulos que se contabilizaran y unificar las unidades de
medida.
. Al hacer el conteo en el formato se escribe el nombre del articulo, la

fecha de contabilizacion y la cantidad que se contabilizo.

o Una vez concluido el conteo se verificara la cantidad inventariada con la
existencia del kardex.

o Si existen diferencias se cuenta nuevamente y se analizan los
movimientos en el kardex.

o De persistir las diferencias se informa a Secretaria Adjunta.

° Por ultimo se actualiza el kardex con la cantidad inventariada existente.

65



3.2. Disefio herramienta 5’s

El objetivo principal de disefiar un sistema 5S, es conseguir en la bodega
de suministros, un ambiente de trabajo limpio, ordenado, seguro vy
estandarizado. Al conseguir estos resultados se pretende un mejor control de

los articulos almacenados y aumento de eficiencia en los procesos.

3.2.1. Disefio Seiri (Clasificar)

Seiri que su traduccion al espafiol es clasificar o separar, es la primera
etapa que se debe disefiar e implementar en un sistema 5S, consiste en
separar o clasificar los materiales que son necesarios en un area de trabajo. En
el caso de la bodega de suministros se debe clasificar los productos de acuerdo
con el tipo, luego separar los articulos innecesarios 0 que no sean utiles, por
ejemplo articulos que se encuentren dafiados o que su fecha de consumo ha
expirado. A continuacién se muestran los pasos para clasificar los articulos

innecesarios:

Figura 23. Esgquema de clasificacion de articulos

Definir criterios de clasificacion
N

Listar articulos innecesarios
NS

Aplicar tarjeta roja
NS
Plan de accion para retiro de elementos
N
Control e informe final

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.1.1. Criterio de clasificaciéon

Un criterio es la decision que se adopta sobre un objeto. Para definir los
criterios de clasificacion fue necesario utilizar la técnica llamada lluvia o
tormenta de ideas utilizada para solucionar problemas en equipo, se realizé con
el encargado de bodega y, por ultimo, Secretaria Adjunta evalud la lista para

poder definir que articulos son necesarios e innecesarios.

3.21.1.1. Articulos necesarios

De acuerdo con la lista de la tormenta de ideas se definid que un articulo
necesario es aquel que se encuentra almacenado en éptimas condiciones, que
no ha sufrido deterioro alguno y que su fecha de vencimiento no haya expirado.

Otros articulos definidos como necesarios son:

o Mobiliario en buen estado
o Herramientas y utensilios para limpieza
o Sefales utilizadas en bodega
3.2.1.1.2. Articulos innecesarios

Los articulos innecesarios en el almacén son productos en malas
condiciones o cuya fecha de utilizacion haya expirado. Otros articulos definidos

COomo innecesarios son:

o Cajas de carton vacias
o Empaque de articulos deteriorado
o Equipo de proteccion personal obsoleto
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. Articulos deteriorados

o Articulos vencidos
o Mobiliario o herramientas que se encuentran en mal estado.
3.2.1.2. Tarjetas de control

Las tarjetas de control son utiles para identificar y sefalizar los articulos o
herramientas que son innecesarios en el area de trabajo, luego de identificados
los articulos se procede a implementar un plan de accién correctivo. Existen

diferentes tarjetas de control, en este caso se utilizara la tarjeta roja.

3.2.1.2.1. Tarjeta roja

Esta tarjeta se utiliza para identificar los articulos o herramientas
innecesarias en el almacén, por ejemplo, material de empaque, envases,
papeleria obsoleta, articulos personales, etc. Asi mismo, explica la razon por la

que deben ser retirados del lugar donde se encuentran.

3.2.1.2.1.1 Aplicacién

Para la aplicacion de la tarjeta roja es necesario tener muy claro los
criterios de clasificacion. Con base en estos criterios se aplica la tarjeta a los
articulos innecesarios, mobiliario, herramientas, sefiales de seguridad

innecesarios y a cualquier objeto del cual se dude de su utilizacion.
Luego de que los articulos han sido identificados con la tarjeta es

necesario decidir qué se hara con ellos, las acciones que se tomaran son las

siguientes: eliminar, reubicar, reparar o agrupar en un lugar separado.
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3.2.1.2.1.2 Diseio de tarjeta

La tarjeta roja, como su nombre lo indica, debe ser de color rojo brillante
para que se pueda apreciar facilmente en cualquier area del almaceén, y de
forma rectangular de tamafio de 8 cm x 15 cm. El disefio de la tarjeta es el

siguiente:

Figura 24. Disefio de tarjeta roja

No.

BODEGA DE SUMINISTROS
FIUSAC

TARJETA ROJA
Fecha inicio:

Articulo:

Cantidad:

RAZON DE TARJETA

B |nnecesario B Defectuoso
B Producto vencido [l Ofros

Otros:

ACCION REQUERIDA
I Eliminar Bl Retornar
Il Reubicar B Reparar

Otros:

Fecha fin accion:

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.2. Disefio Seiton (Ordenar)

La segunda S consiste en ubicar los elementos en lugares especificos
para encontrarlos facilmente y regresarlos a su lugar. Seiton mejora la imagen
en el almacén, coadyuva en el control de inventarios y minimiza los tiempos de
basqueda. En esta etapa, se desea mejorar la identificacion y sefalizacion de
las areas donde se almacenaran los articulos, asi mismo se definird cada area
de acuerdo con el tipo de articulo que se almacenara y se ordenara mediante el
método PEPS.

3.2.2.1. Distribucion de bodega

Una distribucion correcta de la bodega consiste en el aprovechamiento
adecuado del espacio fisico y el almacenamiento de los articulos, segun su tipo
o grupo afin. Ademas, permite un mejor control y manejo de los articulos con
una mayor rapidez en las operaciones. Con una correcta y adecuada
distribucion se establece una forma comun de trabajar ya que se dispone de
una cantidad adecuada de las herramientas y de los articulos necesarios. Esto
genera un ambiente agradable de trabajo. Los puntos importantes para llevar a

cabo una distribucién correcta son:

o Que tipo articulos se van almacenar
o Dénde se ubicaran

o Que cantidad se puede almacenar
o Demanda de cada articulo

Con base en estos puntos, en los siguientes apartados, se detallan los

aspectos para la distribucion de la bodega.
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3.2.2.1.1. Distribucion de acuerdo con

el tipo de articulo

Para economizar espacio fisico, minimizar los tiempos de busqueda y
mantener el almacén en perfecto orden, se disefia una nueva distribucion en la
cual se reubicaran los estantes para que los articulos sean organizados en una
misma area por su tipo y colocados de acuerdo con su frecuencia de utilizacion.

Para llevar a cabo el disefio de la nueva distribucion se realizan los siguientes

pasos:
o Definir los grupos de articulos, clasificar por tipo de familia.

o Disefiar el acomodo de estanterias y pallets.

o Determinar los espacios de almacenamiento segun frecuencia de uso y

tipo de articulo.

3.2.2.1.2. Diagrama de distribucion

La nueva distribucion se hizo con base en los puntos mencionados en los
apartados anteriores. Las areas de almacenamiento en el diagrama de
distribucion fueron identificadas por numeros. Cada familia de articulo fue
designada a un area diferente, ver tabla IV. A continuacién, se muestra el
diagrama de distribucion, la simbologia del diagrama se encuentra en el

apéndice 1.
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Disefio de diagrama de distribucion

Figura 25.

9 10 1 12 13 14 15 16 17
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! RESMAS PAPEL PERIODICO PAPEL HIGIENICO Y MAYORDOMO | | !
1 Vi | — e e o e e i
i 24 23 |
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1 ]
] I
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e S i “ 22 |
| = ! H t
h RESMAS PAPEL BOND ! 1 i
1 1 ]
! 25 “ . |
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I |
i AREA DE TRABAJO, !
! RECEPCION Y ENTREGA i
! | DE ARTICULOS ! .
] I r
i _ ! _ O
" _
1
e e o o o e o o e e e i e i i i e e e e e i e i e e ] |
)
- Materiales para
hacer limpieza en
3 2 1

Fuente: elaboracion propia.

72



Tabla IV. Distribucion de articulos por familia

Familia de articulos Area designada
Oficina 1-7,24y25
Alimentacion 8-10

Limpieza 12- 23
Articulos varios 11

Fuente: elaboracion propia.

3.2.2.2. Sefalizacion e identificacion de las areas

La sefializacion e identificacién de las areas esta ligada a los procesos de
estandarizacion. Permite observar los articulos y localizarlos facilmente cuando
se buscan. El objetivo principal es identificar todas las areas y el lugar donde se
encuentran ubicadas las herramientas necesarias para el correcto

funcionamiento del almacén, las sefales a utilizar de detallan en el apéndice 2.

Las delimitaciones e identificaciones que se disefiaron son las siguientes:

o Delimitaciones de los pasillos con los estantes y areas de trabajo, esta
delimitacién se hace en el piso con pintura de color amarillo.

o Identificacion y rotulacién de los estantes de acuerdo con el tipo de
articulo que sera almacenado.

o Sefales para identificar donde se encuentran ubicados los elementos de

seguridad.
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3.2.2.3. Clasificaciéon de articulos de acuerdo con el
tipo

En la bodega de suministros se guardan multiples articulos. Para
ordenarlos y localizarlos con rapidez, se dividiran los articulos en cuatro grupos

o familias para almacenarlos por grupos. Las familias son:

o Articulos de limpieza
o Articulos de oficina

o Alimentos

o Articulos varios

3.2.2.3.1. Criterios de clasificacion de

articulos

Los criterios de clasificacion sirven para definir los articulos segun el tipo

de familia, para ello, se clasificaran en cuatro tipos de familia.

o Articulos de limpieza, un articulo de limpieza. Se utilizan para eliminar la
suciedad y mantener un area higiénica, entre ellos estan los
desinfectantes, detergentes, jabdn, escobas, trapeadores, limpiadores,

papel higiénico, etc.
o Articulos de oficina. Se utilizan en las areas administrativa y docente,
entre ellos estan las hojas, marcadores, lapiceros, lapiz, grapas,

engrapadores y todo articulo utilizado en area administrativa.

o Alimentos. Incluyen el café, azlcar, vasos y platos desechables.
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o Articulos varios. Esta familia abarca articulos que no fueron clasificados
en las tres familias anteriores. Se utilizan para mantener en ¢ptimas
condiciones las instalaciones de los edificios que conforman la FIUSAC,

como bombillas, alambre, llaves para lavamanos y chorros, etc.

3.2.2.4. Codificacioén

La codificacion es primordial para un buen control del inventario. Un
articulo codificado logra una mejor eficiencia porque se invierte menos tiempo
en su basqueda, se tiene una mejor organizacion y control de almacenamiento.
Para realizar una codificacion es necesario que cada producto tenga un codigo
de identificacion Unico para utilizar en todos los procesos de gestion. La

estructura para crear los cédigos internos, sera la siguiente:

o Cada familia de articulos fue asignada con un numero entre cero y
nueve. Este niumero sera el primer caracter del codigo dependiendo del

producto.

o Las familias de articulos fueron divididas en sub grupos a cada uno se le
asigné un numero, que sera el segundo caracter para conformar el

caodigo.
o Por ultimo se agregara los Ultimos 2 caracteres. Los numeros oscilaran

entre 00 y 99 se agregaran en orden de menor a mayor a cada subfamilia

sin repetir el codigo.
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Figura 26. Esquema de codificacion de articulos

Articulo | ( Cédigo ]
| o1 ] | 1101
Sub familia [ Articulo | ( Cédigo ]
1 | 04 ) | 1104 )
[ Articulo ( Cédigo ]
Familia
17 1117
1 : : : ~
Articulo Codigo
Sub familia | 01 ) | 1201
2 [ Articulo ( Cdédigo )
| 20 | | 1220

Fuente: elaboracion propia.

3.2.2.5. Acomodo de articulos método PEPS

El método PEPS (primero en entrar, primero en salir) es una herramienta
importante en el manejo de inventarios. Se utiliza para rotar los inventarios y
conservar su frescura. El principio de esta herramienta es que los primeros
articulos en ingresar, seran los primeros en salir o ser despachados del

almacén.

Para acomodar los articulos en los estantes también se aplicara el método
PEPS. Los articulos mas antiguos o mas proximos a vencer se colocan en la
parte delantera del estante y los de mayor frescura, en la parte posterior. De

esta manera, seran despachados en el orden que se encuentran acomodados.
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3.2.3. Disefio Seiso (Limpieza)

El objetivo principal de Seiso es el establecimiento de actividades para
eliminar la suciedad y erradicar las fuentes de contaminacion. La limpieza
incentiva la actitud de higiene en el area de trabajo, ademas de la conservacion
del orden y la clasificacibn de los articulos. El disefio del proceso e
implementacion se debe respaldar con un programa de capacitacion y
entrenamiento asi como de los suministros necesarios para su realizacion.
También se debe contar con un cronograma de actividades que defina las

fechas y los tiempos necesarios para su realizacion.

Mantener la higiene permanentemente, con las condiciones adecuadas,
no solo es responsabilidad de la persona encargada de limpieza, sino que
depende de la actitud de los empleados, asi como de la direccion. El encargado
de la bodega que limpia un area determinada puede descubrir muchos defectos
o lugares para mejorar. Por tal razén, el Seiso esfundamental para el
mantenimiento de los recursos e instalaciones. Una vez reconocidos estos

problemas, pueden solucionarse con facilidad.

3.2.3.1. Plan de limpieza

Mantener un ambiente limpio e higiénico requiere esfuerzo y disciplina del
personal a cargo, por lo tanto se disefia un plan de limpieza cuyo fin principal es
eliminar la suciedad, mantener los ambientes libres de polvo, erradicar las

fuentes de contaminacion e implantar un habito de limpieza.

En el plan de limpieza se detallan los objetivos que se pretenden alcanzar
con la implementacion, las actividades a realizar en las diferentes areas, las

herramientas y enseres necesarios, frecuencia de cada actividad y el control de
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las actividades. En los siguientes apartados se detallan los pasos para disefiar

dicho plan.

3.2.3.1.1. Materiales

Para llevar a cabo las tareas de limpieza es indispensable contar con los
materiales o0 enseres para afrontar estas tareas. Debido a la infinidad de
enseres para limpieza se dividiran en dos grupos detallando los elementos mas

importantes de cada grupo. Los grupos son los siguientes:

o Utensilios de limpieza: la funcion de estos utensilios es recoger polvo,
basura u otros agentes contaminantes. En este grupo se encuentran:
Escobas, trapeadores, palas para basura, limpiadores, guantes, cepillos,

cubetas, plumeros, recoge polvo, Etc.

o Producto para limpieza: incluyen agentes quimicos utilizados para
remover bacterias, manchas, moho y para desodorizar los ambientes.
Los productos que conforman es grupo son: desinfectante, cloro,

detergente, jabdn, etc.

3.2.3.1.2. Actividades

Una actividad es una serie de acciones que se desarrollan continuamente
como parte de una obligacion o tarea. Para erradicar la suciedad y las fuentes
de contaminacion en el almacén se deben desarrollar, con frecuencia,
actividades de limpieza, esto contribuye también con el orden. Las actividades

de limpieza se centran en pisos, estantes, paredes y techos.
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A continuacién se detallan las actividades que se llevardn a cabo en la
bodega de suministros:

Limpieza de techos, paredes y ventanas: con una escoba o cepillo para

techos se retira el polvo, telas de arafia u otros agentes contaminantes.

o Remover agentes contaminantes: eliminar de todas las areas, moho,
oxido, manchas y otras materias extrafias. se utilizara pafio de tela,

cepillo, detergente y cloro.

o Limpieza de estantes y articulos almacenados en ellos. Para retirar y
limpiar profundamente toda suciedad, primero se recoge el polvo con un
plumero seguidamente con un pafio limpiador de tela se agrega recoge

polvo liquido y se aplica en las areas a limpiar.

o Limpieza de piso: con una escoba remover el polvo y otros agentes
contaminantes luego se recoge con una pala plastica y se deposita en el

basurero.

o Trapeado y desinfeccidn de pisos: después de barrer, se trapea el piso
con un trapeador humedo, luego, con otro trapeador limpio se aplica

desinfectante y se trapea nuevamente.
o Limpieza del area de trabajo: con un pafo limpio se recoge el polvo del

escritorio y papeleria, después, con otro pafo limpio se humedece con

recogedor de polvo liquido y se aplica.
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Tabla V. Frecuencia de actividades de limpieza
o Utensilios y productos de _
Actividad Frecuencia
limpieza a usar
Limpieza de techos, paredes y Escoba, plumero y plumero para
ventanas techo Mensual
Cepillo de mano, escaoba,
espatula, pala, cloro,
Remover agentes contaminantes | desinfectante, limpiador de tela Mensual
Limpieza de estantes y articulos | Plumeros, limpiador de tela 'y 2 veces por
almacenados en ello atrapa polvo liquido semana
Escoba y pala para recoger 3 veces por
Limpieza de pisos basura semana
Trapeado y desinfeccion de Trapeador y desinfectante para 3 veces por
pisos pisos Semana
Limpiador de tela y atrapa polvo
Limpieza area de trabajo liquido Diaria

Fuente: elaboracion propia.

3.2.3.1.8.

Control

El control de Seiso consiste en supervisar el cumplimiento y los resultados

obtenidos del plan de limpieza. El supervisor del equipo de implementacion,

responsable de inspeccionar y evaluar los logros alcanzados llevara a cabo esta

actividad.

Los aspectos mas importantes a evaluar son:

o Comprobar que se han realizado todas las actividades planificadas
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o Inspecciones de limpieza de pisos

o Evaluacion de la limpieza de estantes, paredes y techos

o Cumplimiento del plan de limpieza

La evaluacion de control de la limpieza se hara en el formato de control de
actividades de limpieza, el cual incluye tres calificaciones: bueno, necesita

mejorar e inadecuada. El supervisor evaluara la calidad de la limpieza

colocando la calificacion y las observaciones importantes.

Figura 27.

Formato de control de actividades de limpieza

. )FIUSAC

BODEGA DE SUMINISTROS FIUSAC

" nbveesdad e San Cares CONTROL DE ACTVIDADE 5
CALIDAD DE LIMPIEZA
AREA Mecesita OBSERVACIONE S
Buena Mejorar |Inadecuada

Techos

Paredes

Ventanas

Estantes

Articulos

Lugar de trabajo

Pisos

Herramientas

Mombre y firma del supervisor:

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.3.1.4. Seguimiento

El seguimiento tiene como fin mantener los buenos resultados
conseguidos asi mismo trata de evitar el acomodo y monotonia por parte del
personal en las actividades, consiste en evitar la aparicion de la suciedad en las
diferentes areas del almacén. Si se detecta que la suciedad vuelve a aparecer,

el protocolo a seguir es el siguiente:

o Identificar de las causas de aparicion del problema
o Analizar y reflexionar sobre las causas del problema
o Buscar y aplicar las soluciones para erradicar el problema
3.2.3.2. Localizacion de fuentes de contaminacion

Como su nombre lo indica el objeto de este apartado es identificar y
localizar en el almacén los lugares donde ingresan agentes contaminantes
como los son polvo, basura, virutas, etc. Luego, se identifican con sefiales y se
erradican los problemas para que el ingreso de los agentes contaminantes sea

minimo o nulo.
3.2.3.3. Sefalizacion de areas de mayor limpieza
Existen lugares donde la suciedad es mucho mayor que el resto de las
areas. Por tal motivo, estos lugares se identificaran para que se les dé mayor

atencion al realizar la limpieza, por ende la limpieza en estos lugares debe ser

mMAas estricta y periddica para evitar la acumulacién de suciedad.
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3.2.4. Disefio Seiketsu (Estandarizar)

Estandarizar comienza con el principio de los tres no: no articulos
innecesarios, no desorden, no suciedad. El objetivo principal de Seiketsu es
conservar los resultados y logros de las 3S anteriores. Para ello, crea el habito
de mantener organizada, ordenada y limpia el &rea de trabajo. Con la aplicacion
de esta S se logra identificar una situacion normal de una anormal,
implementando normas visuales y estableciendo mecanismos para solucionar

los problemas.

3.24.1. Gestion visual

Es un método fundamental para la estandarizacion, consiste en aplicar
herramientas basadas en graficos, colores, tableros informativos y sefales, en
los procesos para que las personas comprendan rapidamente el mensaje o

instrucciones que se desean transmitir.

Las etiquetas y los letreros son una parte integral de cada aspecto de 5S,

cuando se piensa en 5S se piensa en la comunicacion visual.

3.24.1.1. Verificacion del cumplimiento
delas 3'S

El objetivo de la estandarizacién es realizar las actividades de una manera
establecida o estandar. Por ello, se verifica que las primeras 3S se implementen
de forma correcta segun los lineamientos dados. La mejor manera para
declarar si se llevé a cabo el cumplimiento serd expresando visualmente los
logros que se han obtenido. Se comparan las fotografia del area antes y

después de implementar el sistema y se sefialan los logros y mejoras que se
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pueden hacer. Para dar a conocer los avances se colocardn en un tablero 5S
que serd instalado en la entrada del almacén. Los aspectos que se evaluaran

son los siguientes:

o Verificar que no existan objetos que no correspondan al almaceén.

o Comprobar que las areas se encuentren organizadas e identificadas
segun el diagrama de distribucion.

o Verificar que las actividades de limpieza de hagan de manera correcta.

o Colocar fotografias de las areas del almacén de un antes y después de

haber implementado las primeras 3S.

3.24.1.2. Guia de seguridad industrial

La seguridad industrial es un sistema de disposiciones para mitigar los
riesgos en la industria. En un almacén seguro se cumplen las normas de
seguridad industrial, las cuales deben ser muy claras y objetivas. Se disefiara

una guia de seguridad industrial con los lineamientos siguientes:

o Requisitos de ingreso al almacén
o Ingresar con equipo de proteccion personal (botas industriales y
casco).
o Prohibido el ingreso de alimentos y bebidas.
o No ingresar con mochilas o bolsos.
o Prohibido fumar.
o Sefializacién y demarcacion
o Existen sefiales de emergencia y seguridad en el almacén.
o Los extintores y la salida de emergencia debe estar plenamente
identificados.
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o Los pasillos se deben demarcar en el suelo con una franja amarilla

de 10 cm de ancho.

Pasillos de circulacién

o Las areas de almacenamiento y pasillos debe estar identificados.
o Los pasillos debe estar libres de obstaculos y de suciedad.
o Transitar Unicamente por los pasillos plenamente identificados.
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Figura 28. Guia de seguridad industrial

f _;‘-. i\ FI USAC BODEGA DE SUMINISTROS FIUSAC

Unissruidad de San Cafloy

de Guatemala GUIA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Requisitos para ingresar al almaceén

1. Ingresar con equipo de proteccion personal (botas
industriales y casco).

2. Prohibido el ingreso de alimentos y bebidas.

3. Prohibido el ingreso de mochilas y bolsos.

4 Mo fumar.

Sefalizacion y demarcacion

5. Los extintores y salidas de emergencia se
encuentran plenamente identificados.

B. La delimitacion de los pasillos en el piso esta
demarcada de una franja color amarillo de 10 cm
de ancho.
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Continuacion de figura 28.

™

l\ ._~..'_:-,-'.5‘- '| Fl USAC BODEGA DE SUMINISTROS FIUSAC

Universidad de San Carlos

I GUIA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Pasillos de circulacion

7. Areas de almacenamiento y pasillos debidamente
identificados.

8. Transitar unicamente por los pasillos

9. Mantener los pasillos libres de obstaculos y de
suciedad.

Almacenamiento

10. Almacenar los articulos en las areas definidas
para cada uno.

11. Apilar los articulos de acuerdo con las
instrucciones del fabricante de manera que no se
puedan caer o deslizar.

12_Mantener en buen estado los estantes y tarimas

Fuente: elaboracion propia.
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3.24.1.3. Guia de buenas practicas de

manufactura

En esta guia se dispondra del procedimiento del manejo vy
almacenamiento de los productos. Las BPM son principios de higiene e
inocuidad en la manipulacion, produccién, almacenamiento y distribucion de los
productos, para asegurar productos saludables e inocuos para el ser humano.

o Revisar que el producto se encuentre en Optimas condiciones.

o Limpiar los empaques de los productos antes de ingresar al almacén
para evitar introducir contaminantes como polvo, grasa o agua.

o Mantener puertas cerradas para evitar el ingreso de agentes
contaminantes o plagas.

o No almacenar el producto directamente sobre el suelo, apilar en pallets o

estantes apropiados para los diferentes articulos.
3.2.4.2. Formatos de control de tareas
El formato de control u hoja de verificacién de tareas se disefia con el fin
de evaluar y controlar si las tareas en las tres etapas previas fueron hechas de

forma correcta. Este formato pretende evaluar los criterios de cada etapa y dar

una calificacion promedio dependiendo del punteo de los criterios.

88



Figura 29. Formato de control de tareas
Vo s BODEGA DE SUMINISTROS
) FIUSAC FIUSAC Hoja
L ' Uahrerildad de San Carles 1 dE 2
or urtnaly HOJA DE VERIFICACION
Fecha Evaluador Area
55 Criteriog a evaluar Punteo Observaciones
1. Mobiliario, herramientas, equipo v
articulos almacenados necesanos.
& | 2 Estado de Mobiliario, herramientas,
= ﬁ equipo v articulos almacenados.
=i
E.-_.J v | 3. Escritorio de frabajo cuenta
ﬁ anicamente con la papeleria y equipao
o necesario.
Puntec Promedio Seiri
1. Las areas se encuentran debidamente
identificadas de acuerdo con el fipo de
familia.
2. Los estantes y tarimas estan
distribuides de acuerdo con el
diagrama de distribucion.
3. Los articulos almacenados se
encuentran debidamente organizados.
- e
=] § 4. La herramienta se encuentra en el sitio
= especificadao.
we
wh
Q |5 Después de ufilizar las herramientas
son colocadas nuevamente en su sitio.
6. Los pasilos estan delimitados v =in
ohstaculos.
Punteo Promedio Seiton
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Continuacion de figura 29.

ol FIUSAC BODEGA DE SUMINISTROS

| e FIUSAC .

L ’ Usiweriidad de San Carkss HDJa
de Guemala HOJA DE VERIFICACION 2de?

55 Criterios a evaluar Punteo Observaciones
El piso se encuentra libre de polvo u
otros agentes contaminantes.
Los estantes v articules almacenados
estan limpios.
Ze han cumplido satisfactonamente las

o E actividades del plan de limpieza.

m —

E[% Las herramientas se han limpiado

= después de su utilizacion.

Existen recipientes para depositar

basura.

Punteo Promedio SEISQ

Mombre v Firma del evaluador:

Calificacion Punteo Color
Malo ]
Regular 1
Busna 2
Excelente 3

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.4.3. Plan de mantenimiento

Este plan pretende que los resultados y mejoras alcanzadas en las cuatro
etapas se conviertan en un habito, esta ligado a la ultima que etapa que es la
disciplina, por ello en esta ultima se disefiara y detallara el plan para conservar
los resultados del sistema implementado.

3.2.5. Disefio Shitsuke (Disciplina)

La disciplina consiste en operar, de manera permanente, con apego a las
normas y procesos establecidos. Para ello, se adquirirhd el habito diario de
mantener el orden y obtener los beneficios alcanzados de las cuatro S
anteriores por un largo tiempo. Un area de trabajo disciplinada se caracteriza

porque todo el personal cumpla lo siguiente:

o Respetar la puntualidad

o Respeto de reglas y estandares establecidos

o Mantener el area de trabajo limpia y ordenada

o Tener buena comunicacion y unidad de grupo.

o Realizar actividades rutinarias de control de estandares

La esencia de Shitsuke es seguir lo que se ha acordado. El encargado de
la bodega debe mantener como habito la puesta en practica de los
procedimientos correctos. Sea cual sea la situacién se debe tener en cuenta
gue, para cada caso, debe existir un procedimiento; realizar una limpieza
continua y mantener en orden los elementos y componentes, también implica

cumplir con los principios de higiene y cuidados personales.
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3.2.5.1. Capacitacion

La formacion del personal desempefia un rol muy importante en las
organizaciones, permite mantener al personal actualizado y definitivamente de
la capacitacion depende la evolucibn que tenga una empresa para la
consecucion de sus objetivos. La bodega de suministros necesita personal con
conocimientos en administracion y organizacion de una bodega, control y

rotacion de inventarios.

Para la el enfoque del presente estudio, la capacitacion se proyectara a la
motivacion y desarrollo de un plan de capacitaciéon para el encargado de la

bodega en un periodo de 3 meses, que contenga los siguientes temas:

Administracion y organizacion de una bodega

Control y rotacion de inventarios

Servicio al cliente

Habilidades para trabajo organizado

El propésito es que se identifiquen los problemas y oportunidades, y se
tomen las medidas necesarias. Ademas, la bodega debe concentrarse en las
habilidades de servicio al cliente. En este caso, el encargado representa a la
institucion ante el cliente, por lo que debe buscar satisfacer y superar las
expectativas de ellos. Fomentar el trabajo organizado para desarrollar las
funciones adecuadamente, a la vez que establezcan una estrecha relacion y
comunicacién que permitan que se contribuya al logro de los objetivos

propuestos. Impulsar el orden y la limpieza en todas las areas de la bodega.
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3.25.2. Cumplimiento de las normas

El cumplimiento de las normas inicia desde la etapa de clasificacion de la
herramienta de las 5S, finalizadas las tareas de eliminacion se inicia la segunda
etapa que es el orden y asi, sucesivamente, este proceso proporciona un

sentimiento de logro muy saludable.

Para verificar que las normas se cumplan, es necesario que toda la
documentacion que se utilice sea presentada a todo el personal para indicar lo
importante que ha sido el trabajo realizado y los logros obtenidos, con los

siguientes pasos se puede visualizar el cumplimiento de las normas de cada

persona:

o Uso de ayudas visuales (una pizarra informativa).

o Boletines sobre los logros obtenidos.

o Recorrido de las éareas, por parte de secretaria académica para

observaciones directas.
o Establecer rutinas de aplicacion para observaciones directas en

actividades semanales y mensuales.

3.3. Disefo del método ABC

El método ABC es un método de categorizacion de los inventarios que
consiste en clasificar los articulos en tres categorias, A, B y C. Los articulos
clasificacion A son mas valiosos e importantes y los de clasificaciéon C los
menos valiosos e importantes. De este modo, se tendra una mayor atencién en
los inventarios que son pocos pero vitales (clasificacion A) y no sobre los

muchos triviales (clasificacion C).
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En el almacén se realizard un disefio del método ABC, su objetivo
principal sera la optimizacion y categorizacion del inventario para mantener los
costos bajo control, en los siguientes apartados se detallan los aspectos de

dicho disefio.

3.3.1. Criterios para definir el método ABC

Para definir el criterio del método ABC, es de suma importancia tomar en
cuenta los factores que afectan a un articulo. Desde el punto de vista de un
almacén los factores mas importantes son la demanda y el costo unitario de los
articulos. Tomando en cuenta estos factores, se definen los criterios desde el

punto de vista del almacén:

o Demanda

o Costo unitario

o Adquisicion

o Condiciones de almacenamiento
o Periodo de aprovisionamiento

3.3.1.1. Clasificacion

Para disefar la clasificacion ABC de los inventarios, se empleara el
principio de Pareto. Establece que el 80% del valor total de consumo se basa
en solo el 20% de los articulos totales. En otras palabras, un pequefio nimero
de articulos representan un alto valor en dinero y una gran cantidad de

productos valen relativamente poco.
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Tabla VI. Rango de clasificacién

Clasificacion | Participacion

A 0% a 80%
B 81% a 95%
C 96% a 100%

Fuente: elaboracion propia.

3.3.1.1.1. Clasificacion A

Los articulos clasificados como A son de alto valor econdmico,
generalmente, no sobrepasan el 20% del total de los articulos pero representan
aproximadamente el 80% del valor de consumo. Los controles basicos para los

articulos de este grupo son los siguientes:

o Revisiéon constante de las necesidades y pedidos.

o Evaluacion mensual de la demanda solicitada por la facultad de
ingenieria, para tener una prevision durante el mes.

o Revision diaria de los niveles de inventario tedrico.

. Revision y actualizacion semanal de los inventarios fisicos con el fin de

comprobar que las existencias coincidan con los datos del inventario

tedrico.
o Contar con un inventario de seguridad y una vigilancia frecuente de este.
o Revision frecuente de los requerimientos de demanda, cantidades a

ordenar e inventario de seguridad.
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3.3.1.1.2. Clasificacién B

Los articulos clasificacion B son articulos de clase intermedia,
generalmente, son un 25% a 30% del total de los articulos almacenados y
representan aproximadamente un 15% a 20% del valor de consumo. Los
controles basicos que se tienen para estos articulos son similares a los articulos

A, pero con menos frecuencia de revision.

3.3.1.1.3. Clasificacion C

Los articulos clasificados como C constituyen la mayor parte del
inventario, generalmente, un 50% del total de los articulos y que generan
aproximadamente un 5% del valor de consumo. Los controles que se llevan
para esta clasificacion de inventarios es muy simple los controles son los
siguientes:

o Los registros son simples o nulos ya que se cuenta con una gran
disponibilidad de inventarios.
o Revisiones y actualizaciones de los inventarios es poco frecuentes se

haran semestral o anuales.

3.4. Control de Inventarios

El Control de Inventarios es una herramienta basica que permite mantener
la existencia de productos en los niveles deseados. Es muy importante que el
control de los inventarios se disefe y se ejecute de acuerdo con los objetivos y

politicas de la bodega de suministros.

Para el control de los inventarios es de suma importancia la efectividad del

flujo de informacion (retroalimentacion), la cual debe cumplir los siguientes
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requisitos: que la informacion sea concreta, clara y precisa; la informacion debe
ser comparada contra un estandar y se deben tomar medidas correctivas, si es

necesario, mediante el andlisis de los resultados obtenidos.

El comportamiento de la demanda en funcién del tiempo y los puntos de

control del manejo de inventarios se pueden apreciar en la siguiente grafica.

Figura 30. Gréfica control de inventarios

Nivel maximo

Kardex

B livel deeorden|
2
£ |Consumo
O | tedrico
Tiempo
Fuente: elaboracion propia.
3.4.1. Nivel minimo

El nivel minimo de seguridad es el nivel de inventario por debajo del cual
no se debe permitir que el inventario almacenado caiga. Si el inventario cae por

debajo de este nivel minimo existe la posibilidad de un quiebre de inventario. En
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otras palabras el nivel minimo representa la cantidad de minima de inventario

gue debe mantenerse en todo momento.
En el caso del almacén, para tener una buena disponibilidad y servicio con
los clientes es indispensable que los inventarios estén sanos, que no caigan

bajo el nivel minimo de inventario.

(Planificado)*(Politica del nivel minimo de existencia)

Nminimo = Ciclo
o Planificado: cantidad que se solicitara con base en el prondstico mensual
promedio.
o Ciclo: numero de periodos que se esta tomando en el célculo de lo
planificado.
o Politica del nivel minimo de existencia: diferencia que puede existir entre

la duracién mas grande de entregas de un pedido y la media de todas las

entregas del mismo pedido.

Pnm = pedido mas tardado - media de los pedidos

3.4.2. Nivel maximo

El nivel maximo de existencias de inventario es la cantidad maxima de
material que se debe mantener en el almacén. Mas alla del nivel maximo,
aumenta el costo de almacenamiento por mantener un nivel de inventario
innecesario. Este nivel de inventario sirve para determinar la politica de

existencias de materiales del almacén.

(Planificado)(Politica nivel maximo)
Ciclo

Nmaximo =
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o Politica nivel maximo: se refiere al tiempo maximo que los materiales

pueden mantenerse en el almacén.

3.4.3. Nivel de reorden

El nivel de reorden de existencias es el punto en el cual el inventario de un
articulo ha disminuido hasta un punto en el que debe reponerse mediante una
nueva requisicion u orden de compra, para que el nivel de existencias se
mantenga siempre en el nivel mas bajo necesario de existencia, pero evitando

gue se presenten puntos de agotamiento.

(Planificado)(Politica nivel de reorden)

NR = Ciclo

o Politica nivel de reorden: es igual al promedio de las entregas de un
articulo en un periodo de tiempo

3.4.4. Pedido 6ptimo

El pedido 6ptimo es la cantidad adecuada de pedido que debe hacer la
bodega cada vez que la existencia real de articulos cae por debajo de la linea
del nivel de reorden. Esta se refiere a la cantidad que se debe tener al inicio de

cada ciclo.

Q =2 *Sminimo + NR +K

o Factor K: se utiliza solo cuando el nivel del kardex es menor que el nivel
de reorden. Cuando el nivel del kardex es mayor que el nivel de reorden,
el factor K es igual a cero.
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3.5. Rotacion de inventarios

La rotacion del inventario es uno de los indicadores mas usados para el
control de la gestién de inventario en una empresa. Es un valor muy relevante
que indica el nimero de veces que se han renovado las existencias dentro de
un periodo de tiempo. También es una medida que controla adecuadamente

los niveles minimos de existencia. Se define de la siguiente manera:

Salidas totales (unidades )
Existencia promedio (unidades)

Rotacion =
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Planeacién de actividades

Un plan de actividades es un instrumento donde se detallan las tareas
necesarias para la llevar a cabo un proyecto o un objetivo concreto. Antes de
iniciar la implementacion de la propuesta, es conveniente hacer un plan de
actividades identificando cada una de las tareas que son necesarias para llevar

a cabo dicha propuesta.

Para alcanzar un optimo resultado en la implementacion de la propuesta,
se hace una planificacion de las actividades. En este plan, se definira la
duracion de las actividades, los responsables, las areas donde realizaran vy el
detalle de las actividades definiendo la forma cémo hacerla con los recursos
necesarios que se utilizaran en cada tarea. En los siguientes apartados del
presente capitulo se detallan las actividades para conseguir una correcta

implementacion.

4.1.1. Areas donde se implementara el sistema

El sistema que se implementara se compone del procedimiento de
administracion de la bodega, la herramienta 5S y la administracion de los
inventarios, este sistema se implementara en todas las areas del almacén, las

areas son las siguientes:

o Area de recepcion y control

° Area de almacenamiento
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o Area de despacho y entrega

o Area administrativa (Oficina del encargado de bodega)

41.2. Orden de actividades

Para implementar la propuesta es necesario conocer las actividades que
se debe hacer asi mismo el orden de cada una, a continuacion de se describen

de forma ordenada las actividades por realizar.

o Formacion del equipo de implementacion: es esta etapa se conformara el

equipo que implementara la propuesta del sistema.

o Capacitacion para implementar el sistema: conformado el equipo de
implementacion, se realizaran diversas capacitaciones sobre los temas
gue se implementaran, las atribuciones de cada integrante y de los

objetivos que se quieren alcanzar.

o Auditoria de inventarios, mobiliario y herramientas en la bodega. Esta
actividad es de suma importancia ya que en ella se detallan todos
elementos que se encuentran en la bodega al iniciar la implementacion,
el objetivo principal de la auditoria es conocer lo que se posee e informar

a secretaria adjunta, luego hacer la implementacién de Seiri.

o Implementar proceso de administracion. En esta actividad se
implementara el proceso de administracion en la bodega, los pasos para
llevar a cabo esta actividad se encuentran detalladamente en el apartado
3.1
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Implementar herramienta 5S. En esta actividad se implementan las cinco
etapas de la herramienta 5S, las especificaciones para hacer esta

actividad se detallan en el apartado 4.1.

Implementar método ABC: Para implementar esta actividad se detallan
los pasos en el apartado 4.5, el proceso consiste en clasificar los

inventarios en las categorias A, B o C.

Implementar control y rotacion de inventarios: La ultima actividad trata de
controlar el nivel de los inventarios, manteniendo un nivel donde no
exista escases 0 un sobre inventario. En los apartados 4.6 y 4.7 se

detallan los procesos para implementar dicha actividad.
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Figura 31.

Planeacidon de actividades

() Fiusac

tirrwaruded de hae Carbea
de Gustnras

PLANEACION DE ACTIVIDADES

No. Actividad Sub tarea Responsable
Formar equipo de Seleccion del personal para . .
1 implementacion implementacion de propuesta Secrelaria Adjunta
Capacitacion sobre temas a )
5 | Capacitar equipo de | implementar y atribuciones de Secretaria Adjunta y
implementacion cada integrante capacitador
3 Auditoria inicial Auditoria de inventario, mobiliario | Equipo de
interna ¥y herramientas implementacion
Ingreso, informe de adquisicion,
4 | 'mplementar proceso | almacenamiento, salida de Equipo de
de administracion materiales y actualizacion del implementacion
control de existencias
5 Implementar Sein, Seiton, Seiso, Seiketsu y Equipo de
herramienta 55 Shitsuke implementacion
6 Implemeantar Clasificar el inventario en Equipo de
clasificacion ABC categorias A, Bo C. implementacion
Implemeantar control Control ivel tacion de | Equioo d
7 | v rotacién de Controlar nivel y rotacion de los Equipode
inventarios inventarios implementacion

Fuente: elaboracion propia.
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Un plan de actividades debe detallar los responsables de cada actividad
asi como la duracién de la misma, en la siguiente figura se detalla cada

actividad con la duraciéon de cada una, la duraciéon estas en semanas:

Figura 32. Cronograma de actividades de implementacién

Cronograma de Actividades en Semanas

Actividades S1 [S2 |S3 |54 |S5 |S6 |S7 [S8 |S9 [S10/511[512|513|514/515/516|517|S518/S19(520
Formar equipo de implementacién
Capacitacién del equipo
Auditoria inicial
Implementar proceso de administracién
Implementar herramienta 58
Implementar clasificacion ABC
Implementar control y rotacién de inventarios

Fuente: elaboracion propia.

4.2. Formacion de equipo para implementaciéon del sistema

El éxito en un proyecto donde participen personas esta sujeto con la
implicacibn que cada persona muestre hacia el proyecto. Para la
implementacion del sistema se formara un equipo el objetivo principal sera de
velar por la buena ejecucion del proceso, fijar el rumbo de la implementacion,
controlar el proceso de desarrollo y consolidar una disciplina en el area de

trabajo.

4.2.1. Organizacién

El equipo de trabajo que llevara a cabo la implementacion del sistema
estara integrado por cinco personas, lo conformaran la persona titular vy
segunda de secretaria adjunta, el encargado de bodega y dos estudiantes de la

carrera de ingenieria industrial que realicen como proyecto de su practica final
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la implementacion del sistema. A continuacion se detallan los puestos vy

atribuciones correspondientes:

o Coordinador: Es la persona responsable jerdrquicamente de liderar el
proceso de implementacion asi mismo es la encargada de capacitar y
guiar al equipo de trabajo. La persona que estara a cargo de este puesto

sera el titular de secretaria académica.

o Supervisor: La funcién principal sera de inspeccionar que las actividades
se cumplan en el tiempo debido y que se realicen de manera correcta,
también dara asistencia a los implementadores. El cargo de este puesto
sera elegido por el coordinador, idealmente que sea una persona con

conocimientos del tema y de confianza del coordinador.

o Implementador: Los implementadores seran los responsables de llevar a
cabo las actividades en el interior de la bodega. El personal necesario
para este puesto debe tener como minimo 3 personas. Las personas
seleccionas para los puestos son: encargado de bodega y dos

estudiantes de ingenieria industrial que estén realizando su practica final.
42.1.1. Organigrama
El equipo de implementacidbn estara organizado como estructura

organizacional jerarquica, en la que el coordinador es la cabeza del

organigrama y los implementadores en la escala inferior de la jerarquia.
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Figura 33. Organigrama equipo de implementacion

s N
Coordinador
\. J
s N
Supervisor
\. J
I |

s N

Implementador Implementador Implementador
\. J

Fuente: elaboracion propia.

4.3, Inventario fisico

El inventario fisico es una operacién que tiene como principal objetivo
corroborar la existencia fisica de bienes almacenados, verificar su estado y
condiciones de seguridad. Esta operacion se debe comparar con las existencias
gue aparecen en los registros de la bodega. El inventario fisico consiste en el
conteo periodico de los articulos que posee la bodega con el objeto de
identificar y verificar contra la existencia teérica que se tiene registrada en el

kardex.
Este proceso requiere de una verificacion periédica de las existencias del

inventario a efecto de comprobar la administracion y control de los inventarios,

generalmente se realiza dos veces por afio y restringiendo el movimiento de
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materiales durante el proceso. Las razones del porque determinar el inventario

fisico son las siguientes:

o Permite verificar las diferencias entre los registros existentes y las

existencias fisicas.

o Conocer la inversién real del activo en la bodega.
o Permite tener los bienes de la bodega cuantificados, ordenados e
identificados.
o El inventario fisico satisface la necesidad de verificar el consumo real del
material.
4.3.1. Cuantificar los articulos que existen en bodega

Para determinar el inventario fisico se efectia un conteo de articulo por
articulo y se compara con el registro que se tiene en el kardex (lo ideal es hacer
este conteo en los periodos donde la demanda es mas baja por ejemplo los
meses de junio o diciembre), anotando cuidadosamente las discrepancias que

se encuentren para luego hacer una analisis del porgué de estas discrepancias.

Los pasos para cuantificar el inventario fisico son los siguientes:

o Definir la fecha y hora que se hard el conteo, esta fecha se debe
establecer con suficiente antelacion por lo menos un mes antes y
asegurar que todo el personal este notificado del proceso.

o Tener preparados los instrumentos necesarios para el conteo (formato,
lapiz, lapicero, calculadora, etc.)

o Identificar los articulos a contabilizar y unificar las unidades de medida.

o Al hacer el conteo en el formato se coloca el nombre del articulo, la fecha

de contabilizacién y la cantidad que se contabilizé.
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Una vez concluido el conteo se verificara la cantidad inventariada con la
existencia del kardex.

Si existen diferencias se cuenta nuevamente y se analizan los
movimientos en el kardex.

De persistir las diferencias se informa a Secretaria Adjunta.

Se entrega el informe del conteo del inventario fisico a Secretaria
Adjunta.

Por Ultimo se actualiza el kardex con la cantidad inventariada existente.
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Figura 34. Formato para toma de inventario fisico

() FIUSAC

o Dyatnrraly

Bodega de suministros

Formato para toma de Inventario Fisico

Cantidad Descripcion de articulo

Observaciones

Contado por:

Firma:

Fuente: elaboracion propia.
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4.4. Implementacion de herramienta 5°S

Esta etapa tiene como objetivo orientar al equipo que implementara el
sistema y a los colaboradores de la bodega en el proceso de implementacién
como mantenimiento de la metodologia 5°S, se describiran las técnicas y
procedimientos que permitan mantener las condiciones de la bodega

ordenadas, limpias, seguras y estandarizadas.

Para que la implementacién sea exitosa y permanente es muy importante
el compromiso de los colaboradores para inducir un cambio de actitud hacia la

mejora continua.

4.4.1. Seiri (Clasificar)

Contar con las herramientas y articulos necesarios para llevar a cabo las
operaciones cotidianas dentro de la bodega, es muy importante ya que se
consigue un ambiente mas espacioso y un mejor control de los articulos con los
gue se cuenta. Esto se logra implementado la primera S, Seiri que consiste en
retirar de las areas de trabajo y de las areas de almacenamiento de la bodega

todos los elementos que no son necesarios para las operaciones.
4.4.1.1. Clasificacion de los productos
Esta actividad involucra una participacion activa de todo el equipo de

implementacion, para iniciar con la clasificacion es necesario seguir las

recomendaciones siguientes:
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o Conocer el area donde se llevara a cabo la clasificacion, para ello se
hace un recorrido con el fin de observar el entorno e identificar las

diferentes areas de la bodega.

o Tomar fotografias del estado en que se encuentra actualmente la
bodega.
o Revision detallada de los articulos, los articulos son revisados y

clasificados en necesarios e innecesarios de acuerdo con los criterios

definidos.

441.1.1. Necesarios

Para proceder a identificar y clasificar los articulos necesarios, es muy
importante conocer los criterios establecidos que fueron definidos
anteriormente, ya conocidos los criterios se procede a revisar minuciosamente
todas las areas del almacén y se hace una lista de los articulos en el formato de

clasificacion de articulos necesarios ver apéndice 3.

441.1.2. Innecesarios

De la misma manera que fueron clasificados los articulos necesarios se
clasifican los articulos innecesarios, se identifican y se hace una lista en el
formato de clasificacion de articulos innecesarios ver apéndice 4. Este formato
indica las cantidad e identifica la razén del porque no es dutil el articulo, las
razones son las siguientes: articulo dafiados, vencidos, mobiliario o herramienta
en mal estado, obsoletos y empaque dafiado. EIl mobiliario y los articulos que
se encuentran dafados y que son utiles se proceden a reparar 0 Si no son

necesarios se eliminan.
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Luego de ser clasificados todo articulo innecesario es agrupado en un
area especifica de la bodega con el fin de poder ser analizado con todo el

equipo de implementacion para definir si procede a no ser util.

4.4.1.2. Aplicacioén de la tarjeta roja

Previamente identificados los articulos innecesarios que se encuentran en
la bodega se realiza una reunion con todo el equipo de implementacion donde
se analiza detalladamente el estado de cada articulo y si procede a ser un

articulo innecesario.

Si el articulo ya fue clasificado como innecesario por el equipo de
implementacion se aplica la tarjeta roja, esta tarjeta permite identificar un
articulo innecesario y su posible accién correctiva; ya sea eliminacion,

reparacion o reubicacion en una nueva area.

4.4.1.3. Eliminacién de los productos innecesarios

Una vez identificados los articulos con la tarjeta roja se lleva a cabo el
proceso de eliminacion, este proceso consiste en desechar todo articulo
identificado con la tarjeta, asi mismo se elimina todo tipo de basura que es

encontrada durante el proceso de clasificacion.
El objetivo de esta fase es dejar las instalaciones de la bodega con los

elementos Utiles y necesarios esto ayuda a que exista un area de trabajo con

mas espacio disponible.
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4.4.2. Seiton (Ordenar)

Implementada la primera S (Seiri), se procede con la implementacion de
Seiton consiste en organizar los articulos de manera que su localizaciéon vy
utilizacion sea rapida y facil. Para la implementacion se emplean criterios de

calidad, seguridad y eficacia.

Respecto al criterio de calidad el fin es almacenar los articulos en 6ptimas
condiciones y evitar las de areas donde se pueden oxidar, golpear o deteriorar.
De acuerdo con el criterio de seguridad corresponde a colocar los articulos de
forma segura evitando que se puedan caer y evitar lugares donde obstaculicen
el paso. Por ultimo sobre el criterio de eficacia es identificar las areas donde se
encuentran almacenados los articulos y organizarlos de acuerdo con su

frecuencia de uso con el fin de minimizar los tiempos de busqueda.

442.1. Reubicacién de areas

Para hacer la reubicacion es necesario conocer la nueva distribucion (Ver
figura 25) la reubicacién ayuda a tener un almacén mas ordenado y amplio. Los
principales puntos que se tomaron en cuenta para la reubicacion es organizar
las areas de almacenamiento por cada familia de articulo de manera conjunta.

Para realizar la reubicacién de las areas los pasos son los siguientes:

o El equipo de implementacion organiza las estanterias y tarimas
existentes, de acuerdo con el nuevo diagrama de distribucion.

o Al momento de mover las estanterias y los articulos es necesario
implementar la siguiente etapa (limpieza).

o Definir el area de los pasillos respecto a la estanteria y tarimas.

° Ubicacién de las herramientas de acuerdo con su uso.

114



4.42.2. Sefalizacion

Las marcaciones y roétulos para identificar los estantes, su ubicacion y las
areas de almacenamiento cumplen con la finalidad de localizar rapidamente los
articulos. Para que las sefiales se pueden observar desde una distancia

considerable, se colocaran en la pared en un area elevada.

Una vez reubicadas las areas se delimita el piso, se agregan los rotulos y

sefiales en las areas que indica el diagrama siguiente:
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Diagrama con la ubicacién de sefiales por implementar

Figura 35.
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Fuente: elaboracion propia.
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4.4.2.3. Clasificacion de articulos segun tipo

La clasificacion de los articulos consiste en separar los articulos conforme
al tipo de familia a la que pertenece. Existen cuatro tipos de familias: articulos
de oficina, de limpieza, alimentos y otro tipo de articulos. Para llevar a cabo
dicha clasificacion se tomaron en cuenta los criterios previamente definidos. La

manera para proceder a clasificar los articulos sera la siguiente:

o Conocer los criterios establecidos de los cuatro tipos de familia en que
fueron separados los articulos.

o Con base en la lista de articulos, se define a qué familia pertenecen.
Luego, se lista en la familia correspondiente en el formato para clasificar
articulos por familia.

o Identificados los articulos se separa cada uno en el area que fue

asignada segun el diagrama de distribucion.

4.4.2.3.1. Tipos de articulos

Los articulos se dividieron en las cuatro familias mencionadas. Cada
articulo se clasifica y lista en la familia correspondiente. En el apéndice 7 se
puede observar la lista de los articulos por tipo de familia.

4424, Codificacién de articulos

Codificar los articulos en el almacén es un proceso muy complejo ya que
el equipo a cargo debe evidenciar un amplio criterio de la codificacién para
definir las familias y subfamilias de cada articulo. Este criterio establece como

se define cada cédigo segun corresponda y las descripciones de los articulos.
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Lo primero para codificar es tener todos los articulos existentes
inventariados y separados por familias. Luego, se clasifican en sub familias.
Cada familia y sub familia se identifica con un nimero entre uno y nueve; luego,
cada articulo se identifica con un niamero de dos caracteres; por ultimo, estos
cuatro caracteres se unen conformando un codigo de cuatro ndmeros. En la
siguiente tabla se ejemplifica la forma de codificar las familias, sub familias y el

codigo ejemplo del articulo.

Tabla VIl.  Ejemplo codificacién de articulos
Primer Segund | Tercer | Codigo
Familia numer Sub familia 0 namer | Ejempl
0 namero 0 0
Herramientas para limpieza 1 00 1100
Desinfectantes, cloro, pinol 2 01 1201
Limpieza |1 Papel higiénico y bolsas 3 02 1302
izggzjaietergente, 4 03 1403
Otros 5 04 1504
Lapiz, lapicero, borrador, 1 05 2105
Tinta, toner 2 06 2206
Papeleria | 2 Tijeras, tape, engrapadora 3 07 2307
Hojas de papel 4 08 2408
Otros 5 09 2509
Alimento 3 Café, azucar 1 10 3110
S Vasos, servilletas 2 11 3211
Otros 4 Otros 1 12 4112

Fuente: elaboracion propia.
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4.4.2.5. Organizar articulos segun el tipo

La nueva distribucion del almacén se basé en organizar los anaqueles y
tarimas por cada tipo de familia de manera conjunta. De esta manera cada
familia estara en areas distintas en el almacén, cada anaquel y tarima fueron
enumerados la enumeracion permite identificar de una manera mas rapida el

area que es buscada.

Una vez distribuidas las areas (estantes y tarimas) se decide qué articulos

almacenar en cada area, los pasos son los siguientes:

o De acuerdo con la frecuencia de pedido de cada articulo se definen
cudles son los mas solicitados por cada familia.

o Se identifican las areas mas cercanas al area de despacho y se
organizan los articulos con mayor demanda asi se procede a organizar
los demas articulos hasta colocar los de menor demanda en los lugares
mas alejados.

o Por ultimo, de acuerdo con el numero asignado en el diagrama de

distribucion se identifica el area y los articulos que la componen.

4425.1. Acomodo de articulos
método PEPS

Acomodar y despachar los articulos de acuerdo con la forma como
ingresaron a la bodega permite mantener un mejor orden, control, calidad y
disminucion de costos. El producto vencido y los puntos anteriores son el
objetivo del método PEPS.

Para implementar este método se procede de esta manera:
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o Localizar fecha de vencimiento de cada articulo.

o Organizar los articulos conforme a fecha de vencimiento, colocando los
mas proximos a vencer al frente del estante y los que tienen mas tiempo
de vida al final.

o En el caso de algunos articulos que no son perecederos se colocan
conforme el tiempo que lleva cada uno en el almacén los mas antiguos
primero y los de menor tiempo al fondo.

o Para despachar los articulos se entregan los que se encuentran en el
frente y se corren los demas hacia delante dejando espacio en el fondo

para los nuevos articulos que estan por llegar.

4.4.3. Seiso (Limpieza)

Una vez el almacén se encuentre despejado (Seiri) y organizado (Seiton)
es mas facil limpiarlo (Seiso). Este paso es muy importante, el equipo debe
concentrarse no solo en limpiar el area, sino también en encontrar la causa raiz
o el origen de la contaminacion. Seiso consiste en entender la limpieza como
una inspeccion ya que permite observar el estado de las instalaciones vy
articulos que se encuentran almacenados detallando su estado y funcionalidad.

La limpieza contribuye a que el area sea mas segura y las personas que
trabajan en ella sean mas felices. Al final de implementacion de la tercera S, el
area debe haber alcanzado un nivel de comodidad, limpieza y orden nunca

antes visto.
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4.4.3.1. Implementar plan de limpieza

La limpieza se debe implementar de acuerdo con actividades que
propicien la creacion del habito de mantener el almacén y area de trabajo en
Optimas condiciones. Antes de iniciar con la implementacion del plan, el
personal a cargo debe estar capacitado y tener definidas las actividades
correspondientes a cada persona. Una vez elaborado el plan de limpieza, las
actividades deben seguir el orden establecido en este y utilizar los utensilios y

productos de limpieza de manera correcta.

Antes de implementar el plan de limpieza se deben realizar las siguientes

actividades:

o Hacer una limpieza general en todas las areas del almacén. Se limpian
los techos, paredes, ventanas, estantes, articulos almacenados y suelo.
establecer un estandar de la forma en que se deben de estar los

ambientes permanentemente.
o Designar actividades. El comité de implementacion debe asignar a las
personas que realizaran las actividades que se detallan en el plan de

limpieza.

o Preparar los materiales para limpieza. Disponer de un lugar para el

almacenamiento de los utensilios y productos de limpieza.

o Implementar plan de limpieza (Ver figura 36).
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Figura 36. Manual y plan de limpieza

AT,
LS, BODEGA DE SUMINISTROS -
(<) FIUSAC FIUSAC o
k. " Liniversidad da San Carlos 1de 3
de Guatemala MANUAL Y PLAN LIMPIEZA ©
Objetivos

» Implementar el plan de limpieza de manera correcta para mantener las
instalaciones libres de contaminacion y proporcionar un almacén saludable y
sequro.

# Instruir al personal para llevar a cabo las actividades de limpieza empleando
los utensilios y productos de limpieza de manera correcta.

» Detallar las actividades y los elementos de limpieza necesarios a utilizar

Materiales

+ Utensilios de limpieza: Escoba, trapeador, palas para basura, plumero,
plumerc para cielo, espatula, cepillo, limpiadores de tela, botes para basura,
bolsas para basura y guantes.

» Productos de limpieza: Desinfectantes para pisos, cloro, detergente, atrapa
polvo liguido y jabon.

Detalle de actividades

s Limpieza de techos, paredes y ventanas: Con un plumero o escoba para
techos retirar el polvo, telas de arafia u otros agentes contaminantes.

» Remover agentes contaminantes: Eliminar moho, oxido, manchas y ofros
materias extrafias de todas lag| areas, los elementos de limpieza a utilizar
son pano de tela, cepillo, detergente y cloro.
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Continuacién figura 36

A0 BODEGA DE SUMINISTROS :
=2 FIUSAC FIUSAC Hoja
W i MANUAL Y PLAN LIMPIEZA 2de3

Limpieza de estantes y articulos almacenados en ellos: Para refirar y
limpiar profundamente toda suciedad, primero se recoge el polvo con un
plumero seguidamente con un pafio limpiador de tela se agrega recoge polvo
liquido y se aplica en las areas a limpiar.

Limpieza de piso: Con una escoba remover el polve y otros agentes
contaminantes luego se recoge con una pala plastica y se deposita en el
basurera.

Trapeado y desinfeccion de pisos: Luego de haber barmrido el piso se
procede a trapear para ello se pasa un trapeador himedo, seguidamente
con otro trapeador limpio se aplica desinfectante al piso y se trapea
nuevamente.

Limpieza del area de trabajo: Con un panio limpio recoger el polvo del
escritorio y papeleria, después con otro pafo limpio se humedece con
recogedor de polvo liquido y se aplica.

Responsabilidades

Despues de usar los utensilios y productos de limpieza limpiar y almacenar
en el lugar asignado para cada uno.

Integrar la limpieza como parte del trabajo diario.

Los elementos del almacén deben de estar libres de suciedad en sus
respectivos lugares.

Depositar la basura en su lugar.

Mantener los pasillos libres de obstaculos y limpios.
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Continuacién figura 36

/ _H BODEGA DE SUMINISTROS Hoja
(") FIUSAC FIUSAC
A ¥ \rversidad de San Carkgs 3de 3
ki MANUAL ¥ PLAN LIMPIEZA
Frecuencia de actividades
Utensilios y productos de
Actividad limpieza a usar Frecuencia
Limpieza de techos, paredes |Escoba, plumero v plumero para
y ventanas techo Mensual
Cepillo de mano, escoba,
Remover agentes espatula, pala, cloro,
contaminantes desinfectante, limpiador de tela Mensual
Limpieza de estantes vy Plumeros, limpiador de tela y 2 veces por
articulos almacenados en ello | atrapa polvo liquido Semana
3 veces por
Escoba vy pala para recoger semana
Limpieza de pisos basura
3 veces por
Trapeado v desinfeccion de Trapeador v desinfectante para Semana
pisos pisos
Limpiador de tela v atrapa polvo
Limpieza area de trabajo liguido Diaria

Cronograma de actividades

<) FIUSAC

BECDEGA DE SUMINISTRO S FIU SAC

v nimsarnided 48 Gan Caries
L ]

CROMOGRAMA DE ACTIVIDADE 5

Actividad

Lunes Martes Miercoles | Jueves Viemes

Lim pieza de es@ntes y articulos
alm acenados en elio

Lim pleza de plsos

Trapeado y desinfeccion de plsos

Lim pleza area de trabajo

Lim plieza de techos, paredes y
wentanas

Se readllza una vez almes, enla semana de Inicio del mes

Remover agentes contaminantes

Ze reallza una vez al mes, enla eemana de Inlco del mes

Fuente elaboracion propia.
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4.43.1.1. Materiales

Una vez elaborado el plan de limpieza, se adquieren los utensilios y
productos de limpieza mencionados en el plan. Se deben almacenar y organizar
segun Seiton. Cada material debe tener un sitio especifico donde ser ubicado.
Cuando se utilice, se limpia y coloca en el lugar que le corresponde. El personal
debe estar entrenado para utilizar estos elementos con seguridad vy

conservarlos.

4.43.1.2. Actividades

Las actividades de limpieza deben seguir un orden, es decir, hacer las
actividades segun la secuencia del plan de limpieza. En el plan se detallan las
actividades de limpieza general que se realizara por lo menos una vez al afio y

la limpieza frecuente que, como su nombre lo indica, se hara frecuentemente.

Algunas recomendaciones antes de hacer las actividades son los

siguientes:

o Utilizar el método de limpieza de arriba hacia abajo, es decir, iniciar

desde el techo, paredes, estantes y terminar en el piso.

o Comprobar que se cuenta con los utensilios y productos de limpieza
necesarios.

o Asegurar que todo el equipo de implementacion participe en la gran
limpieza.

o Corregir cualquier problema descubierto al limpiar.

o Identificar la causa raiz de la suciedad y eliminarla.

o Dejar claro las responsabilidades.
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4.4.3.1.3. Control

La mejora continua en la limpieza requiere una evaluacion constante. Por
ello, al implementar las actividades de limpieza es muy importante supervisar

gue se hagan de manera correcta.

La supervisidon esta a cargo del supervisor del equipo de implementacion.
Se hara de manera visual, ya que es la forma mas habitual de comprobar si se
estan cumpliendo los estandares de calidad. Para ello se evaluaran las areas
gue indica el formato de control de actividades y se colocan las observaciones

de la evaluacién. Se realizara con una frecuencia semanal.
4.4.3.2. Localizacion de fuentes de contaminacién
Dentro del almacén existen lugares donde se producen o ingresan las
fuentes de contaminacion. Por esta razon, el area permanece limpia por poco
tiempo. Por esta razon, es necesario identificar estos lugares para buscar una

solucion al problema.

Para localizar estas fuentes se procede de esta manera:

o Recorrer el almacén en busca de fuentes de contaminacién

o Identificar las areas donde existen fuentes de contaminacion

o Describir la fuente de suciedad y ubicacion de esta

o Identificar las causas que la producen

o Buscar posibles soluciones para erradicar las fuentes de contaminacién
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443.2.1. Eliminar fuentes de

contaminacion

Una vez identificadas las fuentes de contaminacion, y las soluciones para
erradicar su origen, se deben aplicar las soluciones. El equipo debe tomar
precauciones en cada caso que se tenga una solucién. Puede ocurrir que las
soluciones no se apliguen inmediatamente por lo que es necesario hacer

acciones preventivas.

4.43.2.2. Areas de mayor limpieza

En estos lugares es muy importante controlar estrictamente la limpieza y
realizarla con una frecuencia mayor que en otros lugares. ldentificados estos
lugares, el encargado de la limpieza revisa exhaustivamente el area y realiza
con mas frecuencia la limpieza para evitar que la suciedad se acumule en

dichos lugares.

4.4.4. Seiketsu (Estandarizar)

Luego de haber implementado las primeras tres S (Seiri, Seiton y Seiso) y
conseguido los resultados y beneficios deseados es momento de estandarizar.
La estandarizacién tiene como fin mantener los resultados alcanzados, para
lograr el éxito de la herramienta 5S es necesario que las actividades formen

parte de la rutina diaria de trabajo.
Las acciones a tomar en cuenta para realizar la estandarizacion son las

siguientes:

o Verificar que las primeras tres S estén implementadas correctamente.
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o Todos los documentos y listas de verificacion de actividades deben

mostrarse publicamente en un tablero informativo 5S.

o Mantener todo en el lugar asignado con el debido orden.

o Realizar la limpieza programada.

o Asignar responsabilidades y tareas al personal.

o Establecer las rutinas y las practicas estandar para repetir regular y

sistematicamente las primeras tres S.
o Tomar fotografias de las areas antes y después de haber aplicado las
primeras tres S y hacerlas publicas en el tablero informativo 5S.

4.4.4.1. Implementar sefiales de gestidn visual

Las etiquetas y los letreros son la mejor manera de identificar areas de
almacenamiento, areas de trabajo, equipos, herramientas y pasillos peatonales;
asi mismo proporcionan procedimientos de operacion, limpieza y mantenimiento

en los lugares donde mas se necesita la informacién.

Las sefales se implementaran en todo el interior del almacén; la
verificacion del cumplimiento de las primeras 3°S, la guia de seguridad industrial
y el cronograma de actividades se colocaran en un tablero informativo 5S que
estara instalado en la entrada de la bodega para que las personas que ingresen
puedan observar los resultados y asegurarse que cumplan con las
recomendaciones detalladas. El disefio de dicho tablero sera de la manera que

se presenta a continuacion.
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Figura 37. Tablero informativo 5S

Fotografias antes Fotografias
de hacer la después de hacer
implementacion la implementacion
58 58

Resultados
alcanzados y
mejora continua

Fuente: elaboracion propia.

44.4.1.1. Verificacion del cumplimiento
delas 3's

El supervisor del equipo de implementacion debe verificar el cumplimiento
de las primeras 3S. Una vez implementadas las etapas previas, el supervisor
recorre el almacén para fotografiar el estado actual y lo compara con las
fotografias del estado inicial en el tablero 5S. Ademas, de las fotografias se
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colocan los resultados de la calificacion que se obtiene de la hoja de verificacion

de tareas con el color correspondiente junto con las observaciones.

4.4.4.1.2. Guia de seguridad industrial

Tiene como objetivo asegurar que todas las actividades que se realizan
diariamente se lleven a cabo dentro de un marco de prevencion de esta manera

se mitigan los riesgos y se previenen accidentes.

La implementacion se llevara a cabo en las areas del almacén donde se
colocaran sefiales en las paredes. Se delimitaran en el piso las areas de
almacenamiento y pasillos; en el tablero informativo se colocara la guia de
seguridad para tener presente las indicaciones descritas en ella para asi

trabajar en un ambiente seguro.

4.4.4.1.3. Guia de buenas practicas de

manufactura

Las buenas practicas de manufactura ofrecen una mejor manipulacion de
los articulos, también se beneficia con un ambiente mas higiénico y seguro,

para ello, se deben seguir los lineamientos para mantener un ambiente

saludable.
o Recepcion y control de Materia prima
o Cuando un pedido ingrese al almaceén verificar que corresponda
con la cantidad solicitada.
o Inspeccionar que el empaque y envase se encuentren en buen
estado.
o Verificar que la fecha de vencimientos no haya expirado.
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o Almacenamiento de los articulos

o Los articulos por almacenar deben estar limpios, libres de agentes
contaminantes como polvo, grasa o agua que estén adheridos al
empagque.

o Los articulos se deben almacenar en el lugar que les fue
asignado, se organizaran de acuerdo con la cantidad y fecha de
vencimiento.

o) La rotacion de los articulos se debe garantizar, despachando
primero los articulos con fecha mas préxima a vencer o los que
tienen mas antigliedad.

o No almacenar los articulos directamente sobre el suelo, apilar en

los lugares previamente definidos como pallets o estantes.

o Infraestructura y equipo
o Las instalaciones y equipo deben mantenerse en buen estado
para lograr un ambiente seguro y la calidad de los articulos no
esté en peligro.
o Las instalaciones deben ofrecer proteccion ante el ingreso de

agentes contaminantes, plagas o cualquier animal.
4.4.4.2. Formatos de control de tareas
Para realizar la evaluacion de los criterios que se encuentran en el formato
de control de tareas (ver figura 29), la persona a cargo de hacer dichas

evaluaciones es el supervisor del equipo de implementacion. La evaluacion se

hara de la manera siguiente:
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o En el formato se coloca la fecha que se realiza la evaluacion, el nombre
del evaluador y el area.

o Seguidamente, el supervisor hace un recorrido por la bodega con el fin
de observar y evaluar los resultados obtenidos.

o Se evallan los criterios colocando sus respectivas observaciones, cada
criterio sera evaluado y ponderado en una escala de 0 a 3 puntos; siendo
0 malo, 1 regular, 2 bueno y 3 excelente.

o Por cada etapa evaluada se promedian los criterios y se colocan los
resultados de la evaluacion con el color que corresponda junto con las
observaciones y fotografias en el tablero informativo.

o Por ultimo el supervisor coloca su nombre y firma al final del formato.

4.4.4.3. Plan de mantenimiento

El plan de mantenimiento esta ligado a la disciplina la cual se trabajara
permanentemente en esta etapa, apegada a las normas y procesos disefiados
para lograr que se conviertan en habitos. Asi mismo, se capacita de manera
constante al personal para proveerles conocimiento para realizar las actividades

correctamente y obtener los resultados esperados.

4.4.5. Shitsuke (Disciplina)

La disciplina es la etapa mas importante de la herramienta 5S, si no se
cumplen todas las etapas anteriores no funcionara correctamente. Consiste en
trabajar de acuerdo con los procedimientos, estandares y controles
desarrollados en las etapas previas. Para mantener la disciplina se deben
proporcionar las condiciones favorables para que esta se desarrolle, por lo que
se deben implementar practicas como motivacibn, comunicacion,

capacitaciones y seguimiento.
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A continuacién algunas recomendaciones para implementar la disciplina:

o Fomentar con el personal el respeto mutuo y cumplimiento de los
procesos y normas establecidas.

o Establecer evaluaciones periddicas de cumplimiento de las 5S.

o Empoderar al personal a través de capacitaciones, cursos, articulos

informativos, etcétera.

o Fomentar la comunicacion y retroalimentacion respecto al trabajo
realizado.
o Motivar al personal promoviendo los resultados de las 5S.
4.4.5.1. Programar capacitaciones

La capacitacion es fundamental para el éxito 5S. Sin entrenamiento es
dificil realizar alguna actividad e imposible la implementacion adecuada de la
herramienta 5S. Para lograr los objetivos, todos los miembros involucrados en
la implementacion deben recibir el mismo nivel de capacitacion y

retroalimentacion de manera oportuna.

Debido a esto el plan de capacitacion que se divide en dos fases siendo la

fase tedrica y préctica.

o En la fase tedrica se programara antes de iniciar con la implementacion
del sistema, en ella se presenta la metodologia de la herramienta, los
objetivos y lineamientos de las fases y responsabilidades. Tendra una

duracion de cinco horas (una hora por dia).
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o Fase Practica. Una vez el personal haya sido capacitado se procede a
orientarlos a desarrollar la primera S, seguidamente con la segunda y asi
sucesivamente hasta desarrollar las 5S, teniendo una retroalimentacion
de lo realizado, de tal manera que fue aqui el punto de partida para

iniciar con la implementacién 5S.

4.45.2. Auditorias

La auditoria es una evaluacion minuciosa de las éareas donde se
implement6 la metodologia 5S, su finalidad es medir el cumplimiento de las
normas Yy los procedimientos establecidos. Para llevar a cabo las auditorias se
debe planificar un recorrido para evaluar el estado que se encuentra el
almacén, asegurando que estén siguiendo correctamente los procesos y las

normas establecidas.

Antes de iniciar con las auditorias se debe tomar en cuenta las siguientes

acciones:

e Establecer una fecha fija para las auditorias (se llevaran a cabo los
primeros lunes de cada mes).
e Delegar quienes realizaran las auditorias.

e Establecer los criterios de medicion.
4.5. Aplicacion del método ABC
Una vez implementada la herramienta 5S, se procede con el andlisis ABC

de los inventarios. Con este analisis se obtiene una categorizacion de los

inventarios y para tener una oOptima cantidad de inventarios con muy buena
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disponibilidad y mantener sanos los costos del almacén. Los pasos para la
aplicacion del método ABC se detallan a continuacion:

o Determinar el prondstico de consumo anual de cada articulo (pronostico
del préximo afo).

o Multiplicar el pronéstico de consumo anual por el costo unitario del
articulo, de esta manera se obtiene el consumo anual de cada articulo en

unidades monetarias.

o Se ordenan los articulos en una lista de mayor a menor valor anual.
o Se calcula el porcentaje de los valores respecto al valor total anual.
o Se clasifica en ABC segun parametros establecidos.

4.5.1. Clasificacion

La clasificacion ABC se implementa para identificar los inventarios mas
importantes en la bodega y tener controles mas estrictos en los articulos que
corresponden, para ejemplificar se hizo la clasificacion con los datos
proporcionados por el encargado de bodega, en los siguientes apartados de
presenta dicha clasificacion.

451.1. Clasificacion A

Estos articulos representan un alto valor monetario para la bodega y un
elevado consumo. Por esta razon, se les debe dar un mayor control, registros
mas completos y exactos. A estos articulos siempre se les hara una revision
diaria de sus niveles de inventario teérico (kardex) y una revisibn semanal del
inventario fisico almacenado, con el fin de evitar faltantes o la acumulacion de

altos niveles de inventario.
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Los articulos clasificados seran almacenados en las areas de la bodega
que se encuentren cerca del area de despacho con el fin que sean alcanzados

de manera mas rapida y eficaz del resto de articulos.

Tabla VIII. Clasificacién de articulos A

Clasificacion A

L Porcentaje | Porcentaje

Cantidad Descripelon Individual | Acumulado
1000 Resmas papel tamafio carta 14.8% 14 8%
900 Marcadores para pizarron color negro 10.7% 256%
700 Resmas papel tamafio Oficio 9.4% 35.0%
735 Marcadores para pizarron color azul 7.7% 42 7%
1000 Tinta para marcadores 4.3% 47.0%
200 Galones de pinoleo 41% 91.1%
400 Marcadores para pizarron color rojo 3.4% 54 5%
400 Libras de café molido 3.4% 58.0%
50 (Galones de atrapa polvo 3.2% 61.2%
200 Galones de desinfectante 3.1% 64.3%
300 Resmas papel periodico 2.3% 66.6%
85 Escobas de fibra 1.9% 68.5%
700 Libras de azlcar 1.8% 70.3%
300 Limpiadores de tela 1.8% 721%
25 Galones de jabon para manos 1.5% 73.6%
a00 Lapiceros color negro 1.4% 74 9%
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Continuacion tabla VII

200 Mechas para trapeador 1.2% 76.2%
300 Esponjas para lavar trastes 1.2% 77.4%
50 Tijeras 1.1% 78.5%
63 Flumeros 1.1% 79.6%

A diferencia de los articulos de clasificacion A, estos articulos no requieren
controles tan estrictos ya que representan un 30% - 20% del valor total
monetario para el almacén. Los controles se denominan normales, la revisiéon
tedrica se realizard una vez por semana y una revision mensual del inventario

fisico. Para la organizacion de estos articulos serdn colocados de manera que

Fuente: Elaboracion propia.

45.1.2. Clasificaciéon B

se encuentren muy cerca de los articulos clasificacion A.

Tabla IX.

Clasificacién de articulos B

Clasificacion B
Porcentaje| Porcentaje
Cantidad Descripcion .

Individual | Acumulado
35 Galones de liquido limpia vidrios 1.03% 80.65%
45 Engrapadoras 0.98% 81.63%
35 Falas plasticas para basura 0.97% 82.60%
200 Rollos de tape pequefio de 27 yardas 0.97% 83.56%
100 Rollos de masking tape de 2" 0.93% 84.49%
100 Rollos de tape de 2" 0.91% 85.41%
71 Bases para trapeador 0.91% 86.32%
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Continuacion tabla IX

200 Archivadores tamaiio oficio 0.80% 87.22%
165 Galones de cloro 0.88% 88.10%

30 Fardos papel Higignico 24 Unidades 0.86% 88.96%
420 Bolsas de detergente en polvo 0.82% 89.78%

67 (Galones de ambientales liquidos 0.80% 90.58%
110 Esponjas para mingitorio 0.76% 91.34%
500 Borradores 0.70% 52.03%
100 Rollos de masking tape de 1" 0.69% 82 73%
1000 Lapiz HB 0.67% 93.40%
300 Marcadores Fluorescentes 0.62% 94.02%
400 Bolsas plasticas 1/2 tonel 0.62% 94 64%
400 Bolsas plasticas tonelera grande 0.62% 895 26%

Fuente: elaboracion propia.

45.1.3. Clasificacion C

Los articulos clasificacion C son los de menor importancia. Estos

representan un 5% a 10% del valor anual monetario para el almaceén.

La

frecuencia de los controles de inventario para revision de inventarios teoricos

sera quincenal y mensual para hacer la revision fisica.

Estos articulos no reciben ningun tipo de prioridad ante los articulos

clasificacion A y B para almacenarlos. Se almacenaran después de las otras

dos clases (A y B), o sea, lo mas lejos posible del area de despacho con

respecto a los demas productos.
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Tabla X. Clasificaciéon de articulos C

Clasificacion C

Cantidad Descripcion Por.ce.ntaje Porcentaje
Individual Acumulado
30 Perforadores de dos agujeros 0.5% 95.8%
10 Cepillos para limpiar cielo 0.5% 96.3%
300 Lapiceros color rojo 0.4% 96.7%
6 Haraganes limpiavidrios 0.4% 97.1%
150 Cepillos para lavar sanitario 0.3% 97.4%
100 Cajas de clips Jumbo 0.3% 97.7%
100 Lapiz Adhesivo 0.3% 98.0%
100 Cajas de clips Estandar 0.3% 98.3%
12 Cepillos para mano 0.2% 98.5%
60 Cientos de servilletas 0.2% 98.7%
450 Sacapuntas 0.2% 98.9%
15 Tinta para almohadilla 0.2% 99.1%
7 Galones de cera para piso 0.2% 99.3%
100 Jabon lavaplatos 0.2% 99.4%
30 Cajas fastener 0.1% 99.6%
12 Paquetes de vasos desechables 0.1% 99.7%
3 Ventosas para sanitario 0.1% 99.8%
50 Cuenta facil de glicerina 0.1% 99.8%
22 Mascarillas 0.1% 99.9%
50 Desodorante para bafio (pastilla) 0.1% 100.0%
14 Atomizadores 0.0% 100.0%

Fuente: elaboracion propia.
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4.6. Control de inventarios

Definidos los lineamientos del control de inventarios, se implementa la
herramienta. Para ello se toman en cuenta las politicas, objetivos y problemas
en la bodega de suministros. Para llevar a cabo la implementacién se debe
contar con la informacién correcta. Se ejemplificara con un articulo cuya

informacion proporcioné el encargado de bodega.

46.1. Nivel minimo

El nivel minimo de existencia se calcula a partir del pronostico para
determinado tiempo, la politica de nivel minimo que es la diferencia de tiempos
de entrega de cada articulo y el ciclo de analisis de tres meses, definido con la
Secretaria Adjunta.

El ejemplo se basa en el articulo Resmas de papel bond tamafio carta, los

datos son los siguientes:

Planificado = 510 resmas
Politica = 0,25 meses
Ciclo = 3 meses

(Planificado)*(Politica del nivel minimo de existencia)
Ciclo

Sminimo=

(510 resmas)*(0.25 meses)
3 meses

Sminimo = =42,5 =43 resmas
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El nivel minimo de existencia que se debe mantener en bodega, para
solventar las diferencias en el tiempo de las entregas de los proveedores es de

43 resmas de papel bond tamafio carta.

4.6.2. Nivel méaximo

La politica para el célculo del nivel maximo de existencia se establecié con
base en el maximo de tiempo que los articulos permanezcan almacenados en la
bodega antes de ser despachados. Se determind con secretaria adjunta que el

tiempo méximo es de seis meses.

(Planificado) (Politica nivel maximo)
Ciclo

Nmaximo =

(510 resmas) (6 meses)

=1020 resmas
3 meses

Nmaximo =

El nivel maximo de resmas que se puede tener almacenado en la bodega

son 1020 resmas de papel bond tamafio carta.

4.6.3. Nivel de reorden

El nivel de reorden da la pauta de hacer una nueva requisicion o pedido al

llegar a cierto nivel.

R = (Planificado)(Politica nivel de reorden)
- Ciclo

_ (510 resmas)(0.48 meses)

NR
3 meses

=82 resmas
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El momento ideal para hacer un nuevo pedido y no caer en un quiebre de
inventario, es cuando el nivel de existencia llegue a 82 resmas de hojas de
papel bond tamafio carta.

4.6.4. Pedido 6ptimo
Con la solicitud de pedido O6ptimo se minimizan los costos de

almacenamiento, se reduce la cantidad de articulos vencidos y se aumenta el

espacio en el almacén.

Q =2 Sminimo + NR + K

Q' =2(43)+82+0=168 resmas

La cantidad optima que se debe solicitar es de 168 resmas de papel bond

tamafio carta.
4.7. Rotacion de inventarios

El calculo de la rotacion de los inventarios dentro de la bodega se realiza
por medio del control que se tiene en el kardex, ya que en este documento se
registran las salidas del inventario y la existencia promedio que se tiene en el

tiempo por calcular.

Los pasos para calcular la rotacion del inventario son los siguientes:

° Buscar el kardex del articulo a calcular la rotacién.
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Definir el periodo de tiempo a calcular la rotacion (mes, trimestre,

semestre o afo).

En la columna de salidas del kardex se suman los datos de las salidas

gue se tienen en el periodo de tiempo definido.

En la columna de existencia saldo del kardex se promedian los datos de

las existencias que se tienen en el periodo de tiempo definido.

Las salidas totales se dividen entre las existencias promedios, estos

datos deben estar con las mismas dimensionales.

Con el resultado de la division se obtiene el indice de rotacién, cuanto

mas alejado esté del nUmero uno mejor se esta dando la rotacion.

Se analiza el nimero, un buen indice para la bodega es entre cuatro y

cinco.
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5. SEGUIMIENTO O MEJORA

En este capitulo se presentan los resultados obtenidos del trabajo de
graduacion. También, se explican los planes de seguimiento y mejora de las
propuestas presentadas, las conclusiones basadas en el proceso de
investigacion de los antecedentes generales, el andlisis de la situacion actual, el
disefio e implementacion de la propuesta realizada en la Bodega de Suministros

de la Facultad de Ingenieria USAC.

La bodega de suministros debe dar seguimiento a la implementacién de
las ideas propuestas en este trabajo de graduacion, ya que, segun el analisis
dichas propuestas pueden generar una mayor rentabilidad, mejor eficiencia y

mejora en los procesos internos.

Es importante recalcar que se debe seguir utilizando las estrategias de
ingenieria utilizadas para un mejor funcionamiento en las instalaciones de la
bodega con el fin de poder generar mejores resultados tanto en organizacion,

seguridad y eficiencia en los procesos.

5.1. Evaluacién del sistema

Es el proceso que consiste en medir los resultados alcanzados y comparar
estos resultados con los objetivos y los planes definidos. Una evaluacion
correcta debe proporcionar informacion especifica de lo que se hace bien y de
lo que no se hace bien, con el fin de poder disefar estrategias que permitan

corregir los resultados.
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Una evaluacion debera proporcionar informacion creible y atil, las
evaluaciones suponen identificar y reflexionar sobre los efectos de las
actividades que se ha realizado y determinar su valor. La Figura 38 resume las
principales preguntas que conviene plantear durante una evaluacion en funcion
de los objetivos del marco légico, que suelen concentrarse, sobre todo, en la
forma en que se llevaron a cabo las actividades y en los cambios logrados.

Figura 38. Preguntas para hacer una evaluacion

Efectos Sostenibilidad
* ;Qué cambios trajo aparejados * ;Es probable que los beneficios perduren
el proyacto? durante un perioda prolongado una vez
* ¢Se produjo algin caLnb‘;u interrumpida la ayuda?
imprevisto o inesperado?
Eficacia Pertinencia
* ;5e lograron los objetivos de * ;| 0s objetivos de la operacion correspondian
la operacidn? a las necesidades de los beneficiarios y las
0 productos * ;Los productos tuvieron como resulta- politicas de la Cruz Roja y la Media Luna Roja?
<_
do los efectos directos previstos?
& L
Actividades Eficiencia
* ;Los mateniales eran de la calidad requerida y estaban disponibles
¢ en forma oportuna y en la cantidad necesaria?
* ;Las actividades se llevaron a cabo conforme a lo planificado y
Insumos dentro del presupuesto?
¢, El producto se logrd de manera economica?
¢ El prod logré d omica?

Fuente: http: //www.ifrc.org/Global/Publications/monitoring/1220500-Monitoring-and-Evaluation-
guide-SP.pdf. Consultado: 8 de enero de 2018.
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La evaluaciébn debe ser una actividad permanente y realizarse tan
frecuentemente como la situacion lo requiera. Al finalizar la implementacion de
la propuesta, debe evaluarse su éxito, por ello, con base en las preguntas de la

figura 38 se evaluaran los siguientes puntos.

o Cumplimiento de entregas de pedidos solicitados. Esta evaluacion se
hara mensualmente, tendr4 como fin evaluar la disponibilidad de entrega
de productos que han sido solicitados por la Facultad de Ingenieria, es

decir, se mediran las entregas contra lo solicitado en el pedido.

o Eficacia en los procesos de busqueda y despacho de pedidos. Se medira
la cantidad de articulos entregados entre el tiempo de busqueda
utilizado, este resultado se comparara con los niveles de eficiencia

planificados.

o Orden, limpieza y estandarizacion en las instalaciones. Se evaluara si las
diferentes areas de la bodega se encuentran organizadas de acuerdo
con la distribucion es la planteada; se verifica si el plan de limpieza se
estd llevando a cabo segun lo acordado; si las areas se encuentran
delimitadas y sefalizadas; las areas de la bodega se conservan seguras,

libres de obstaculos en los pasillos y sefializadas.

o Niveles 6ptimos de inventarios y registro de inventarios. Se comparan los
niveles de inventario fisico con los niveles de inventario tedrico para
evaluar si los niveles fisicos de inventarios son los 6ptimos. Asi mismo,
se comparan los inventarios fisicos con los tedricos para analizar si los

procesos de administracion se estan llevando a cabo correctamente.
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5.2. Plan de seguimiento

El seguimiento es el proceso sistematico en el cual se recopila y se
analiza informacién con el objeto de comparar los avances logrados en funcién

de los planes formulados y ratificar el cumplimento de las normas establecidas.

El seguimiento en la implementacion de la propuesta es fundamental en
todas las etapas del proceso de implementacion. Un plan de seguimiento
continuo analiza como se estan llevando a cabo las actividades y garantiza
cualquier irregularidad que se presente se corrija a tiempo, permitiendo reducir
al minimo las desviaciones en la implementacion. El plan de seguimiento es un
proceso continuo que debe hacerse periodicamente, se centra en la evaluacion

del cumplimiento de cada etapa que se haya implementado.

En la Figura 39 se resumen preguntas fundamentales sobre el
seguimiento en funcién de los objetivos del marco l6gico. Cabe sefalar que
estas preguntas se concentran, sobre todo, en los objetivos de nivel inferior los

insumos, las actividades y, hasta cierto punto, los efectos directos.
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Figura 39. Preguntas para hacer un seguimiento

Para medir los cambios en funcion de la meta se requiere mas tiempo;
< por lo tanto, se recurre a la evaluacion y no al seguimiento.

(' ¢Conducen los resultados o productos
al logro de los efectos directos?
; ; 25 : PEeS
& £Qué piensan los beneficiarios de la intervencion? reionn b e Calient
e de las demoras o los
| o : resultados imprevistos?
Actividades iAportan las actividades el producto previsto?
d ! ¢Ha ocurrido algin
I = acontecimiento a raiz
¢Las actividades se llevan a cabo gentm del del cual los responsables
e < ;resupuesm y los plazos previstos? de lg gestion deberian
Se dispone del personal, los materiales y los recursos modificar el plan de
&—— financieros de la calidad requerida en forma oportuna ejecucion de la operacion?
| ¥ en la cantidad necesaria? i

Fuente: http: //www.ifrc.org/Global/Publications/monitoring/1220500-Monitoring-and-Evaluation-
guide-SP.pdf. Consultado: 8 de enero de 2018.

Con base en las preguntas de la figura 39, se elabora el siguiente formato
para el plan de seguimiento en el cual se hace un seguimiento periédico de la
implementacion de las etapas.

En este formato se analizan cinco etapas: gestiéon de bodega, herramienta
5S, método ABC, control de inventarios y rotacién de inventarios. En estas
etapas se califican diferentes aspectos, como los insumos para realizar cada
etapa, las actividades se llevan cabo de manera correcta y resultados obtenidos
son los esperados. Cada aspecto sera calificado como bueno con un punteo de

cinco, regular de tres y malo de uno.
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Figura 40.

Formato plan de seguimiento

() FIUSAC

Y Umiversidad de San Carlen
de Guatenala

BODEGA DE SUMINISTROS FIUSAC
FORMATO PLAN DE SEGUIMIENTO

Instrucciones:

Anote la puntacién a cada aspecto de la etapa por seguir y luego, escriba sus

observaciones. Las puntuaciones son:

Bueno 5
Regular 3
Malo 1

Etapas por sequir

Insumos | Actividades | Resultados

Observaciones

Gestion de bodega

- Ingreso de materiales

- Informe de adquisicion

- Almacenamiento

- Salida de materiales

- Actualizacion del control

de existencia

Herramienta 5S

- Seiri

- Seiton

- Seiso

- Seiketsu

- Shitsuke

Método ABC

Control de inventarios

Rotacion de Inventarios

Fuente: elaboracion propia.

150




5.3. Resultados obtenidos

A lo largo de este trabajo de graduacion se han mencionado diferentes
objetivos, los cuales deberan ser alcanzados conforme la Bodega de

Suministros de la FIUSAC implemente las ideas propuestas.

Los resultados obtenidos durante el tiempo de estudio de esta propuesta
se dan como se esperaban, ya que se logra una mejor administracion de la
bodega con procesos y formatos estandarizados para cada actividad. Asi
mismo, se consigue una bodega limpia, organizada, segura y estandarizada
permitiendo tener un mejor control de los articulos que se encuentran
almacenados. Por ultimo se logra un mejor control de los inventarios que
satisface las necesidades de la facultad manteniendo niveles 6ptimos con los

menores costos e inversion.

Con estos resultados se pretende una reduccion de los costos unitarios y
de almacenamiento, asi mismo un aumento de eficiencia en los procesos de

entrada, almacenamiento y salida de materiales.

5.3.1. Interpretacion

Las propuestas de mejora para el proceso de administracion,
organizacioén, limpieza y control de los inventarios se establecen para mejorar
las condiciones actuales de la bodega asi permitir que se desarrollen procesos

mas eficientes y estandarizados.

En el proceso de administracion de bodega se consigue la estandarizacion
y mejoras en la eficiencia de estos reduciendo los tiempos de busqueda y

despacho. Se logr6 mediante la implementacion de operaciones para los
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procesos de ingreso, almacenamiento, salida y control de existencias. Asi
mismo se hicieron formatos para tener un mejor control de los registros de cada

proceso.

Con de la herramienta 5S se consigue una bodega organizada y limpia
principalmente. De la misma manera se obtiene una mejor distribucion de los
espacios, delimitacion de las areas y sefializacion de normas y procesos. Estos
resultados se traducen en un mejor ambiente de trabajo, seguro y eficiente. Por
altimo, se obtiene una categorizacion de los inventarios clasificando e
identificando los articulos de acuerdo con su nivel de importancia dentro de la
bodega, también se implementan indicadores para mantener la disponibilidad

adecuada y medir la rotacion de los inventarios.

5.3.2. Aplicacién

Se espera que la aplicacion de la propuesta brinde resultados positivos en
todas las areas de la bodega y todos los procesos e indicadores marchen en
una sola direccion: el crecimiento y mejora continua. Una vez estandarizada la
aplicacion de la propuesta planteada en este trabajo de graduacién, se lograra

el crecimiento esperado en la bodega de suministros de la FIUSAC.

Durante el desarrollo de implementacion de la propuesta, se logro llevar a
cabo las ideas propuestas en el capitulo tres. Con la aplicacién de la propuesta
se esperan beneficios muy positivos en las diferentes areas de la bodega
logrando la estandarizacion de los procesos y el crecimiento de los indicadores.
Una vez estandarizada la propuesta planteada se lograra una bodega con
grandes niveles de eficiencia y buenos habitos de trabajo que implicara todas

las areas y puestos de trabajo.
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5.4. Acciones correctivas

Se llevan a cabo para mejorar o re direccionar los procesos
implementados. En el presente trabajo de graduacion se pretende que cada
etapa implementada de la propuesta sea evaluada y mejorada constantemente.
Las acciones correctivas se deben ejecutar inmediatamente en cuanto se

presente un area de mejora o cambios en la estructura de las mismas.

o Revision de indicadores. Se deben revisar mensualmente y comprobar si
se estan cumpliendo con la meta propuesta. Esto ayudara a conocer las
mejoras de cada area y crear estrategias de trabajo. Para definir la
eficiencia y productividad en los procesos que cada area debe evaluar,

Se propone una reunion mensual.

o Cumplimiento de normas. Es muy importante que las normas
implementadas se cumplan constantemente, de acuerdo con la
seguridad industrial, el plan de limpieza, la guia de BPM, el método

almacenamiento PEPS.

o Verificacion y comparacion de resultados. Para demostrar que los
cambios realizados son y siguen siendo productivos se deben comparar
los resultados obtenidos y los resultados antes de iniciar el proyecto.
Hacer este tipo de comparacion es importante para demostrar que la

implementacion de la propuesta tuvo éxito.

5.5. Auditorias

Una auditoria es un conjunto de acciones y procedimientos para controlar

una organizacion. Su objetivo es probar y demostrar que los procesos se llevan
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a cabo de manera efectiva y seguir los mecanismos de control adecuados.
También apuntan a detectar oportunidades de mejora en el proceso de

auditoria.

Un proceso de auditoria no solo investiga y monitorea la eficiencia y
seguridad de los procesos organizacionales. Este procedimiento lo deberian
usar con mas frecuencia las organizaciones porque un proceso de auditoria es
efectivo para encontrar cuellos de botella y desechos, lo que ayuda a mejorar

continuamente la productividad en una organizacion.

Las auditorias se llevardn a cabo con el propésito de verificar el
cumplimiento de la propuesta y tener registros de cada uno de los procesos,
esto favorece a la mejora continua de la bodega y el cumplimiento de objetivos.
Para tener un buen seguimiento de la propuesta es necesario hacer las
auditorias de manera peridédica por ello se haran auditorias internas y externas

de forma mensual y anual.

Un plan de auditoria debe tener los siguientes aspectos: quien debe
hacerlo, criterio, lugar y fecha de evaluacién, materiales y documento a utilizar y

la preparacion de la auditoria.

Durante la auditoria se ejecutaran los siguientes tipos de inspeccion:
fisica, de registros, visuales y de entrevistas, de tal forma de obtener

informacion correcta y concreta acerca del funcionamiento de un proceso.

Los pasos para llevar a cabo una auditoria se presentan a continuacion:

o Comunicacion oficial al responsable de bodega. Se informara a la

persona encargada de administrar la bodega que se llevara a cabo una
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auditoria en el area. Luego, se muestran los criterios y la lista de

procesos a auditar.

Reunién de apertura. Se presenta al grupo de auditores al titular de
Secretaria Adjunta y al encargado de bodega seguidamente se da a

conocer el alcance de la auditoria y las caracteristicas establecidas.

Informacién de inicio y ejecucion de auditoria. En este momento se
solicita al auditado la documentacién de los procesos y se entrevista

sobre los procesos implementados.

Confirmacion y clasificacion de hallazgos. En esta etapa los hallazgos
encontrados en la etapa anterior se confirman y esclarecen y se registran

las evidencias comprobadas.

Elaboracion de informe de auditoria. Se redacta un informe con los

resultados y hallazgos de la auditoria.

Reunion de cierre y conclusiones. En esta actividad se presenta el
informe preliminar a los auditados donde se esclarecen algunos aspectos

para conformar finalmente el informe final.

Confeccién del expediente de auditoria. En esta etapa se preparan todos
los documentos que han resultado de la auditoria: el informe final, las

listas de chequeo llenas y el plan con las no conformidades detectadas.

Entrega del expediente para su archivo y custodia. Una vez elaborado el
expediente de auditoria este debe ser archivado y debidamente

custodiado.
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Seguimiento a no conformidades. Esta es una accion para asegurar que
las no conformidades detectadas han sido resueltas en el plazo acordado

entre auditores y auditados.

Auditoria de seguimiento. Es una auditoria, como su nombre lo indica
para asegurar el seguimiento al estado de control del programa doctoral.
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Formato para programa de auditorias

Figura 41.
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Fuente: elaboracion propia.
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Para llevar a cabo una adecuada auditoria es necesario conocer los
aspectos que a evaluar en cada proceso, para ello en la tabla siguiente se

detallan los aspectos a evaluar:

Tabla XI. Aspectos a evaluar auditoria
Proceso Aspectos a evaluar
o Recepcién de documentos (facturas u 6rdenes de
compra).
Ingreso de o Conteo e inspeccion del producto.
materiales . Registro del producto que ingresa.
Informe de o Reporte de ingreso de articulos.
adquisicion
o Inspeccion del estado de los articulos almacenados.
Almacenamiento | ® Acomodo de los articulos en las areas asignadas

segun método PEPS.

o Documentos de solicitud y salida de materiales.
Salida de . Tiempo de entrega de pedido.
materiales . Archivo de documentos.
° Registro de la salidas y entradas de materiales en el
Control de kardex.
existencias . Comparacion datos de kardex con inventario fisico.
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Continuacion tabla Xl

Herramienta 5S

Seiri: verificar que en la bodega exista solo los
materiales necesarios y en buen estado.

Seiton: areas identificadas de acuerdo con el tipo de
familia de articulo, organizacion adecuada de los
articulos en las areas asignadas.

Seiso: areas libres de suciedad y agentes
contaminantes, cumplimiento del plan de limpieza.
Seiketsu: estandarizacién de las primeras 3S,
verificacion de normas visuales.

Shitsuke: mantenimiento de la disciplina.

Clasificacion ABC

Criterios de categorizacién de inventario.

Categorizacién de inventario.

Verificacion de los niveles correctos de inventarios,

Control de nivel minimo, nivel maximo, nivel de reorden, cantidad
inventarios a pedir.
Rotacién de . Correcta rotacion de los inventarios segun el método
inventarios PEPS.
Fuente: elaboracion propia.
5.5.1. Internas

Una auditoria interna es una iniciativa organizacional para monitorear y

analizar sus propias operaciones a fin de determinar qué tan bien se ajusta a un

conjunto de criterios especificos. Como parte del plan de auditoria interna, los

auditores intentan encontrar discrepancias entre los procesos operativos y para

gué estan disefiados esos procesos. Si los auditores internos encuentran
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discrepancias, estos problemas se incluyen en el informe final emitido al

coordinador de la bodega para que los procesos se puedan mejorar.

Las auditorias internas se realizaran de forma mensual, estas son de gran
ayuda en el dia a dia ya que permite evaluar el funcionamiento de los procesos
implementados asi mismo se identifican las desviaciones que pueden existir

para introducir medidas correctivas.

Las auditorias internas seran realizadas por el supervisor del equipo de
implementacion, se haran de manera sorpresiva con el fin que los resultados
obtenidos sean evaluados de manera transparente y los datos presentados en

la auditoria sean fidedignos.

5.5.2. Externas

La auditoria externa tiene como objetivo principal obtener la mayor
cantidad de informacion posible de la bodega de suministros y verificar la
calidad sobre los procesos que fueron implementados, estados financieros y
estado comercial De este modo, se hace un analisis y control profundo sobre la
marcha de la empresa, asi como la elaboracion de un informe de auditoria

fehaciente.

Las auditorias externas se hardn anualmente, son realizadas por
profesionales o consultores que no tengan vinculo laboral con la Facultad de
Ingenieria. El fin de este tipo de auditoria es emitir una opinion imparcial e
independiente a la Facultad de Ingenieria sobre la implementacion de la
propuesta. En el resultado de la auditoria externa siempre debe predominar la

transparencia, veracidad de los datos y la gestion de resultados.
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5.6. Estadisticas

El analisis estadistico es importante para diagnosticar las actividades que
se llevan a cabo en la bodega mediante la recopilacidn, analisis e interpretacion
de los datos. Asi mismo es utilizado para la toma de decisiones al gestionar
medidas correctivas de la propuesta y aumentar la eficiencia en el proceso. Las

estadisticas se llevaran a cabo de manera mensual.
5.6.1. Mensuales
Las estadisticas mensuales son muy importantes para la toma de

decisiones. Es vital contar con la interpretacion de datos y graficos que permitan

tener una idea del comportamiento de los indicadores a evaluar.
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Tabla XII.

Indicadores control de bodega

Proceso Indicador Objetivo Célculo Respznsabl Perloglmda
Cantidad de Medir la Sumatoria Encargado Semanal y
articulos cantidad de | de articulos | de bodega mensual
despachados | articulos despachado

despachado | s en el mes

S
Cantidad de Medir la Sumatoria Encargado Semanal y
articulos no cantidad de | de articulos | de bodega mensual
despachados | articulo no no

Salida de despachado | despachado

bodega S s en el mes
Tiempo en Medir el Total de Encargado Diaria
despachar los | tiempo en articulos de bodega
pedidos despachar despachado

los pedidos | s entre el
total de
minutos
utilizados
para
deschapar

Disponibilidad | Evaluar Uno menos | Encargado Semanal y
de inventarios | nivel de articulos no | de bodega mensual

entrega de despachado

articulos S entre
articulos
despachado
S

Control | Inventarios Listar Comparar Encargado Semanal y
de criticos inventarios | los niveles de bodega mensual
inventari criticos de
0s inventario

max. y min.,
y listar los
articulos
que estén
fuera de
rango

Fuente: elaboracion propia.
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5.7.

Beneficio costo

Implementar un sistema 5S y control de inventarios, origina costos que

se veran rapidamente retribuidos con los beneficios que los mismos generaran

a la bodega. Entre los aspectos que genera un costo se puede decir lo

siguiente:

Capacitaciones para todo el personal, las capacitaciones seran
impartidas por personal docente de la Facultad de Ingenieria una vez por

mes durante tres meses.

Impresion y laminado de sefiales. Estas sefales seran impresas en
hojas tamafio oficio y luego se laminaran para protegerlas, tendran un
costo de Q.10,00 cada una seran aproximadamente 22 sefiales, el costo
de todas las sefales sera de Q.220,00. El beneficio sera la reduccion del
tiempo invertido en busqueda de articulos, adecuado manejo y mejor

control de los articulos.

Pintura y brochas para delimitar areas, 2 galones de pintura color
amarillo precio de Q.150,00 los 2 galones y 5 brochas de 4 pulgadas
precio de Q.50,00 la cinco brochas. Esto se utilizara para delimitar areas
y pasillos dentro de la bodega, el beneficio que tendra sera la
identificacion de los limites de las areas asi como pasillos libres de

obstaculos.

Impresion de guias, planes y formatos. Se haran aproximadamente 200
impresiones entre guias, planes y los formatos a llevar en el proceso de

implementacion cada impresion tendra un costo de Q.0,25 en total seran
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Q.50,00. El beneficio que generara sera un mejor orden y control en los
procesos de la bodega.

e Equipo de proteccion personal. se compraran 4 cascos de proteccion
personal el costo de cada uno es de Q.65,00 siendo el costo en los 4
cascos de Q.160,00. El beneficio sera evitar lesiones y mantener un

ambiente de trabajo seguro dentro de la bodega.

e Tablero informativo, la elaboracion e instalacion de un tablero informativo
de madera tendrd un costo de Q.500,00. Beneficiara la limpieza,
seguridad y estandarizacion de los procesos ya que en €l se colocaran

las guias y los planes de los procesos mencionados anteriormente.

Tabla XIll. Costos de implementacién
Actividades Costo (Q)
Capacitacion 0
Impresion y laminado de sefiales 220,00
Pintura y brochas 200,00
Impresion de guias, planes y formatos 50,00
Equipo de proteccion personal 160,00
Tablero informativo 500,00
Total Q,1 130,00

Fuente: elaboracion propia.

Para la relacion beneficio costo, la implementacion del sistema es muy
beneficioso y los costos para llevar a cabo son minimos por lo que es
factible la implementacion dando como resultado una bodega de clase

mundial.
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CONCLUSIONES

Al analizar la situacion actual dentro de la bodega se observo
desorganizacion y suciedad en las diferentes areas. Mediante el analisis
inicial se determinaron las causas que ocasionan los problemas, las
cuales son la falta de una asignacion de espacios por tipo de articulo,

articulos innecesarios dentro de la bodega y falta de un plan de limpieza.

Los suministros para la Facultad de Ingenieria son imprescindibles ya
que sin ellos resulta practicamente imposible el funcionamiento de dicha
Facultad. Por ello, se disefia un control de inventarios implementando
politicas y normas para lograr una administracion eficiente. Con esto se
busca tener niveles Optimos de inventarios para satisfacer las

necesidades de la facultad, con los menores costos e inversion.

Una clasificacion ABC correcta representa un manejo mas eficiente de
los articulos porque se identifican aquellos articulos sobre los cuales se
debe ejercer un control mas estricto porque constituyen un gran

porcentaje del costo del inventario total.

Uno de los aspectos mas importantes con la aplicaciéon de la herramienta
5S fue eliminar todo articulo innecesario en la bodega, se logré la

optimizacion de los espacios en las areas de almacenamiento y pasillos.

Con la ejecuciéon de un plan de limpieza se logra mantener la pulcritud e
higiene en las diversas areas, asi mismo se identifican y erradican las

fuentes de contaminacion que ingresan.
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Al establecer una nueva distribucion en la que los articulos sean
organizados por areas dependiendo de la familia, se obtiene un mejor
control de los inventarios de igual manera se minimizan los tiempos de
bdsqueda. Con la nueva distribucion también se han reducidos los
riesgos de accidentes ya que los pasillos permanecen despejados de
obstaculos y limpios.
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RECOMENDACIONES

Crear conciencia en los colaboradores sobre el orden y la limpieza en
cada area y en los pasillos de la bodega aprovechando los espacios
disponibles, esto dard como resultado areas seguras y mejor eficiencia
en las actividades.

Realizar capacitaciones constantemente sobre temas de mejora
continua, filosofia japonesa, administracion y control de inventarios, con

el fin que se adquiera una mejor competencia.

Dar a conocer a todo el personal de la bodega los procedimientos y
cambios a implementar logrando una mejor colaboracién de los mismos

para alcanzar los objetivos propuestos.

Realizar seguimiento y control de las actividades periédicamente, para

identificar oportunidades de mejora continua.

Utilizar elementos de proteccion personal por parte de los

colaboradores, para evitar accidentes dentro de la bodega.
Realizar conteo de inventario fisico periddicamente, con el fin de

comparar con los registros tedricos de inventario para conocer Si existe

alguna diferencia o producto dafiado.
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APENDICES

Apéndice 1. Simbologia diagrama de distribucion

Simbologia

Nombre Descripcion

Estante metalico de 5
Estante Metalico entrepafios dimensiones:
f0cm ™ 120 cm ™ 200 cm

Tarimas hechas de madera
Tarimas o Pallets dimensiones:
80cm * 120 cm

o Escritorio de trabajo, se
Escritorio de
_ encuentra almacenada la
trabajo ]
papeleria de la bodega

Lineas de Delimitacion de las areas de
delimitacion de | @lmacenamiento con los pasillos,
Areas s5e marcaran en el piso con

pintura color amarillo

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2. Sefales por utilizar

Senales a utilizar

ALFAENTOS ¥ BEEDAE

PROHIBIDO

S

BODEGA DE
SUMINISTROS
FIUSAC

&

ARTICULOS DE ARTICULOS DE
LIMPIEZA OFICINA

ARTICULOS DE ARTIiCULOS
ALIMENTACION VARIOS

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 3. Formato para clasificar articulos necesarios

BODEGA DE SUMINISTROS FIUSAC

FORMATO PARA CLASIFICAR ARTICULOS NECESARIOS

No.

Cantidad

Descripcion de articulo

Observaciones

0 | = |G [ | | | [ =
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=
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L]

o]
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il
=}

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 4. Formato para clasificar articulos innecesarios

BODEGA DE SUMINISTROS FIUSAC

FORMATO PARA CLASIFICAR ARTICULOS INNECESARIOS

No.

Cantidad

Descripcion de articulo

Observaciones

o=l |&|w|r]=

A=)

=k
=
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ko

=y
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Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 5. Formato para clasificar articulos innecesarios

FORMATO PARA CLASIFICAR ARTICULOS POR FAMILIA

BODEGA DE SUMINISTROS FIUSAC

Familia de articulo:

=
=1

Cantidad Descripcion de articulo

co |t | |on [ oo o [= |7

w

—h
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—4
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Fuente: Elaboracion propia.
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Apéndice 6. Manual y plan de limpieza

Pt BODEGA DE SUMINISTROS

(=1 'FIUSAC FIUSAC Hoja

Uriteeruidad die San Catlay '1 dE 3.

de Guatemata MANUAL Y PLAN LIMPIEZA

Objetivos

Implementar el plan de limpieza de manera correcta para mantener las
instalaciones libres de contaminacion y proporcionar un almacén saludable y
Seqguro.

Instruir al personal para llevar a cabo las actividades de limpieza empleando
los utensilios y productos de limpieza de manera cormrecta.

Detallar las actividades y los elementos de limpieza necesarios a utilizar

Materiales

Utensilios de limpieza: Escoba, trapeador, palas para basura, plumero,
plumero para cielo, espatula, cepillo, limpiadores de tela, botes para basura,
bolsas para basura y guantes.

Productos de limpieza: Desinfectantes para pisos, cloro, detergente, atrapa
polvo liquido y jabon.

Detalle de actividades

Limpieza de techos, paredes y ventanas: Con un plumero o escoba para
techos retirar el polvo, telas de arafia u otros agentes contaminantes.

Remover agentes contaminantes: Eliminar moho, oxido, manchas y ofros
materias extrafias de todas lag| areas, los elementos de limpieza a utilizar
son pafio de tela, cepillo, detergente vy cloro.
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AT, BODEGA DE SUMINISTROS

e ) FIUSAC FIUSAC Hoja

Urieersidad d San Cinrlos 2de 3

de Guatemala MAMNUAL Y PLAN LIMPIEZA

Limpieza de estantes y articulos almacenados en ellos: Para retirar y
limpiar profundamente toda suciedad, primero se recoge el polvo con un
plumero seguidamente con un pafo limpiador de tela se agrega recoge polvo
liquido y se aplica en las areas a limpiar.

Limpieza de piso: Con una escoba remover el polvo y otros agentes
contaminantes luego se recoge con una pala plastica y se deposita en el
basurero.

Trapeado y desinfeccion de pisos: Luego de haber barrido el piso se
procede a trapear para ello se pasa un frapeador himedo, seguidamente
con otro trapeador limpio se aplica desinfectante al piso y se trapea
nuevamente.

Limpieza del area de trabajo: Con un pafio limpio recoger el polvo del
escritorio y papeleria, después con otro paro limpio se humedece con
recogedor de polvo liquido y se aplica.

Responsabilidades

Despues de usar los utensilios y productos de limpieza limpiar y almacenar
en el lugar asignado para cada uno.

Integrar la limpieza como parte del trabajo diario.

Los elementos del almacén deben de estar libres de suciedad en sus
respectivos lugares.

Depositar la basura en su lugar.

Mantener los pasillos libres de obstaculos y limpios.
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BODEGA DE SUMINISTROS Hoja
F IUSAC FIUSAC
" Universidad de San Carlas 2de 3
ki MANUAL ¥ PLAN LIMPIEFA
Frecuencia de actividades
Utensilios ¥ productos de
Actividad limpieza a usar Frecuencia
Limpieza de techos, paredes | Escoba, plumero y plumero para
v ventanas techo Mensual
Cepillo de mano, escoba,
Remaover agentes espatula, pala, cloro,
contaminantes desinfectante, limpiador de tela Mensual
Limpieza de estantes y Flumeros, limpiador de tela y 2 veces por
articulos almacenados en ello | atrapa polvo liquido semana
3 veces por
Escoba y pala para recoger semana
Limpieza de pisos basura
3 veces por
Trapeado vy desinfeccion de Trapeador v desinfectante para Semana
pisos pis0s
Limpiador de tela y atrapa polvo
Limpigza area de trabajo liguidao Diaria

Cronograma de actividades

BODEGA DE SUMINISTROS FIU 5AC

(L) FlUsAC

e Leanlss=ale

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADE 5

Actividad

Lunes Martes | Miercoles| Jueves Viemes

Lim pleza de es@ntes y articulos
alm acenados en elio

Lim pleza de plsos

Trapeado y desinfeccion de plens

Lim pleza area de trabajo

Lim pleza de techos, parsdes y
wentanas

Se redllza una vez dl mes, enla semana de Inicio del mes

Remover agentes contaminanies

Se reallza una vez al mes, en la semana de Iniclo del mees

Fuente elaboracion propia.
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Apéndice 7. Clasificacion de articulos por familia 'y area a colocar
respecto al diagrama de distribucién

Descripcién articulos de limpieza Area a
colocar
Jabon lavaplatos 12
Plumero 12
Galoén de atrapa polvo 12
Galén de cera para piso 12
Galoén de jabdn para manos 14
Galén de ambientales liquidos 14
Galon de liquido limpia vidrios 14
Esponja para mingitorio 16
Mascarilla 16
Atomizador 16
Haraganes limpiavidrios 16
Ventosa para sanitario 16
Bolsa de detergente en polvo 17
Escoba de fibra 17
Cepillo para limpiar cielo 17
Mechas para trapeador 19
Esponja para lavar trastes 19
Desodorante para bafio (pastilla) 19
Cepillo para mano 19
Bolsa plastica tonelera grande 20
Limpiador de tela 20
Bolsa plastica 1/2 tonel 20
Base para trapeador 22
Cepillo para lavar sanitario 22
Pala plastica para basura 22
Galén de cloro 14,13
Galén de pinoleo 18,15
Galdn de desinfectante 21,18
Fardos papel higiénico 24 Unidades 23

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién articulos de oficina

Area a
colocar

Marcador para pizarron negro

Lapiz HB

Marcador para pizarron azul

Tinta para marcadores

Lapice color negro

Borradores

Marcador Fluorescente

Lapicero color rojo

Marcador para pizarron rojo

Cajas de clips Estandar

Rollo de tape pequefio de 27 yardas

Sacapuntas

Cajas de clips Jumbo

Rollos de masking tape de 1"

Rollos de masking tape de 2"

Rollos de tape de 2"

Lapiz Adhesivo

Tijeras

Tinta para almohadilla

Engrapadoras

Perforadores de dos agujeros

Cajas fastener

Cuenta facil de glicerina

Toner para fotocopiadora

Tinta negra para impresora

Tinta de color para impresora

NN N OO0 W W W WINININDNININIFRP|IFPIFPF

Resmas papel periédico 24
Resmas papel tamafio carta 25
Resmas papel tamafio Oficio 25
Archivadores tamafo oficio 3,4

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién articulos de | Area a

alimentacion colocar

Paquetes de vasos desechables 10

Café molido libra 9,10

Azucar libra 8

Cientos de servilletas 10

Descripcién articulos varios Area a
colocar

Cajas de alambre AWG calibre 10 11

Bombillas de 100 Watts 11

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 8. Clasificacion ABC de inventarios actuales

. Demanda Costo Porcentaje Porcentaje
Descripcion -pandaprd~| Anual|~| Unitarig~| Costo Totall..| Individual |[~| Acumulado |~ |Clasificacion
Resmas papel tamafio carta 170 1700 Q 16.88 | Q 2,869.60 14.8% 14.8% A
Marcadores para pizarron color negro 210 2100| Q 9.90 [ Q 2,079.00 10.7% 25.6% A
Resmas papel tamafio Oficio 90 900| Q 20.27 | Q 1,824.30 9.4% 35.0% A
Marcadores para pizarron color azul 150 1500 Q 9.90 [ Q 1,485.00 7.7% 42.7% A
Tinta para marcadores 160 1600 Q 525 | Q 840.00 4.3% 47.0% A
Galones de pinoleo 60 600 Q 13.27 | Q 796.20 4.1% 51.1% A
Marcadores para pizarron color rojo 67 670 Q 9.90 [ Q 663.30 3.4% 54.5% A
Libras de café molido 30, 300 Q 22.10 | Q 663.00 3.4% 58.0% A
Galones de atrapa polvo 5 50 Q 12552 | Q 627.60 3.2% 61.2% A
Galones de desinfectante 60) 600| Q 10.00 | Q 600.00 3.1% 64.3% A
Resmas papel periodico 50 500| Q 8.82 | Q 441.00 2.3% 66.6% A
Escobas de fibra 30 300[ Q 12.44 | Q 373.20 1.9% 68.5% A
Libras de azucar 115 1150| Q 3.08| Q 354.20 1.8% 70.3% A
Limpiadores de tela 100 1000| Q 348 | Q 348.00 1.8% 72.1% A
Galones de jabon para manos 15 150| Q 18.75 | Q 281.25 1.5% 73.6% A
Lapiceros color negro 210 2100 Q 125 Q 262.50 1.4% 74.9% A
Mechas para trapeador 20 200| Q 11.90 | Q 238.00 1.2% 76.2% A
Esponjas para lavar trastes 20, 200| Q 1167 | Q 233.40 1.2% 77.4% A
Tijeras 10 100 Q 22.00 [ Q 220.00 1.1% 78.5% A
Plumeros 10 100 Q 21.37 | Q 213.70 1.1% 79.6% A
Galones de liquido limpia vidrios 10 100 Q 19.90 [ Q 199.00 1.0% 80.6% B
Engrapadoras 6 60| Q 31.59 | Q 189.54 1.0% 81.6% B
Palas plasticas para basura 15 150 Q 12.50 [ Q 187.50 1.0% 82.6% B
Rollos de tape pequefio de 27 yardas 35 350[ Q 534 | Q 186.90 1.0% 83.6% B
Rollos de masking tape de 2" 17 170 Q 10.60 | Q 180.20 0.9% 84.5% B
Rollos de tape de 2" 15 150 Q 11.79 | Q 176.85 0.9% 85.4% B
Bases para trapeador 20 200| Q 8.80 | Q 176.00 0.9% 86.3% B
Archivadores tamafio oficio 20 200| Q 875 Q 175.00 0.9% 87.2% B
Galones de cloro 10| 100| Q 16.96 | Q 169.60 0.9% 88.1% B
Fardos papel Higuienico 24 Unidades 5 50| Q 33.25 | Q 166.25 0.9% 89.0% B
Bolsas de detergente en polvo 40 400| Q 397 | Q 158.80 0.8% 89.8% B
Galones de ambientales liquidos 10 100 Q 15.50 [ Q 155.00 0.8% 90.6% B
Esponjas para mingitorio 30, 300| Q 490 | Q 147.00 0.8% 91.3% B
Borradores 90 900 Q 150 | Q 135.00 0.7% 92.0% B
Rollos de masking tape de 1" 20 200| Q 6.70 | Q 134.00 0.7% 92.7% B
Lapiz HB 150 1500| Q 0.87 | Q 130.50 0.7% 93.4% B
Marcadores Fluorescentes 70 700| Q 172 | Q 120.40 0.6% 94.0% B
Bolsas plasticas 1/2 tonel 90| 900| Q 133|Q 119.70 0.6% 94.6% B
Bolsas plasticas tonelera grande 55 550 Q 217 Q 119.35 0.6% 95.3% B
Perforadores de dos agujeros 5 50 Q 20.86 | Q 104.30 0.5% 95.8% C
Cepillos para limpiar cielo 5 50| Q 17.80 | Q 89.00 0.5% 96.3% C
Lapiceros color rojo 67 670 Q 1.25 | Q 83.75 0.4% 96.7% C
Haraganes limpiavidrios 2 20| Q 3856 | Q 77.12 0.4% 97.1% C
Cepillos para lavar sanitario 15 150| Q 428 | Q 64.20 0.3% 97.4% C
Cajas de clips Jumbo 20 200 Q 298 | Q 59.60 0.3% 97.7% C
Lapiz Adhesivo 12 120 Q 4.70 | Q 56.40 0.3% 98.0% C
Cajas de clips Estandar 45 450| Q 1.18 | Q 53.10 0.3% 98.3% C
Cepillos para mano 5 50| Q 890 | Q 44.50 0.2% 98.5% C
Cientos de servilletas 10, 100 Q 3.9 | Q 39.60 0.2% 98.7% C
Sacapuntas 30 300[ Q 130 | Q 39.00 0.2% 98.9% C
Tinta para almohadilla 8 80| Q 452 | Q 36.16 0.2% 99.1% C
Galones de cera para piso 1 10[ Q 32.00 | Q 32.00 0.2% 99.3% C
Jabon lavaplatos 12 120 Q 2.50 | Q 30.00 0.2% 99.4% C
Cajas fastener 5 50[ Q 548 | Q 27.40 0.1% 99.6% C
Paquetes de vasos desechables 2 20| Q 10.71 | Q 21.42 0.1% 99.7% C
Ventosas para sanitario 1 10[ Q 15.50 [ Q 15.50 0.1% 99.8% C
Cuentafacil de glicerina 5 50( Q 2.64 | Q 13.20 0.1% 99.8% C
Mascarillas 5 50| Q 2.50 | Q 12.50 0.1% 99.9% C
Desodorante para bafio (pastilla) 5 50[ Q 217 | Q 10.85 0.1% 100.0% C
Atomizadores 2 20[ Q 434 Q 8.68 0.0% 100.0% C
Fuente: elaboracion propia.
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