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PRESENTACION

Este m8dulo didéctico ha sido elabora-
do con el propdsito de contribuir a la ca-
pacitacibn de los Administradores de Des-

rensa del IDEMA.

A través de 81 se prctende desarrollar
conocimientos y habilidades que faciliten
el mejor desempefio en las funciones propias

del cargo.



Digitized by GOOSIQ



INDICE

Introducecion sovevese..

L R R A A ) DO RO R R R R R IR B B

SECCION No,5 - ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE PRODUCTOS
EN UNA DESPENSA

Condiciones de Presentacidn sesssvvesrroree
Condiciones de AlmacenamientO,ceeesvavsrrss
Condiciones de Mantenimiento,.vssssearsasrs
Condiciones de Seguridad.ssesveeerraareysres

Bibliografia

141
143
145
146



Digitized by GOOSIQ



MODULO PARA ADMINISTRADORES DE DESPENSA

INTRODUCCION

Este médulo de capaclitacidén ha sido disefado y elaborado con
el propbsito de contribuir al desarrollo de conocimientos y habilida-

des importantes en su trabajo diario.

Estd compuesto de cinco (5) secciones, cada una independiente

y completa, pero que en conjunto conforman el modulo.

El disefio y organizacion del material permite que usted lo es-
tudla su propio ritmo -mds rapido o mds despacio- y que pueda consul-

tar o revisar el tema cuando lo considere conveniente.

El contenido de cada seccidn se desarrolla a través de varias
tareas y a fTn de que usted compruebe o verifique cuanto va aprendien-
do, se le proponen evaluaciones y ejercicios de aplicacidn practica

para que los realice.

Es importante estudiar cada seccidén en el orden en que se le
va presentando en el médulo. El contenido 1leva un orden o secuencia

que hace mas facil su comprensidn y aprendizaje.

Todo el mddulo contribuye a un mejor conocimiento y desempefio
en el cargo de Administrador de Despensa. Su contenido es el siguien-

te:

Seccidn No. 1: Historia, Objetivos y Organizacion del IDEMA. Benefi-

clos al personal.

Seccidn No. 2: Disposiciones legales y normativas sobre funcionamiento

de las Despensas.



Seccion No. 3: Funciones Administrativas y Comerciales del Administra-

dor de Despensa.
Seccidn No. 4: Funciones contables del Administrador de Despensa.

Seccidn No. 5: Almacenamiento y Conservacién de Productos en una Des-

pensa.

Lo invitamos a estudiario con interés y entusiasmeo. El éxito

depende de su dedicacién y esfuerzo, ya que es usted quien controla el
tiempo que dedica a estudiar y quien se Interesa por aplicar en la prac-
tica diaria lo aprendido. Le deseamos que obtenga los mejores resulta-

dos.



SECCION No. 5

Almacenamiento y Conservaclion de Productos en una Despensa.
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SECCION N, 5 ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE PRODUCTOS
EN UNA DESPENSA,

AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE LA SECCION EL ADMI-
NISTRADOR ESTARA INFORMADO SOBRE LA IMPORTAN-
CIA DEL CUIDADO DE LOS PRODUCTOS Y‘PODRA APLI-
CAR TECNICAS BASICAS PARA EL CORRECTO ALMACE-
NAMIENTO Y CONSERVACION DE PRODUCTOS EN UNA
DESPENSA,

Un objetivo fundamental del! IDEMA es actuar como regulador del
mercadeo de productos, ofreciéndole al consumidor una excelente calidad

en todo lo que venda,

Algunos de los productos que vende el [DEMA son I[mportados,
Otros son cultlvados y procesados en el pals, Se le reciben al agricul~
tor en puestos de compra, posteriormente se procesan en las plaﬁtas de
silos, después son almacenados, reempacados y flnalmente distribuidos

a las despensas de acuerdo con los pedidos,

Una vez en la despensa necesitan conservarse y mantenerse en
buen estado, lo que puede verse afectado en buena medida por las condi-~

clones en que se guarden,

A continuacién se desarrollan una serie de técnlcas senclillas
de almacenamiento y buena conservacifén de los productos,aplicables en

las despensas,

El almacenamiento es una funcidn del mercadeo y consiste en la

custodla y proteccién de los productos desde su produccién hasta el mo-

mento de la venta,
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El almacenamlento de productos en una despensa dete considerar
los sigulentes aspectos:
al La clase de productos

Todos los productos requieren culdado, pero ademds, depen-

diendo de su origen y conformacién exigen clertas precaucic-

nes:

E1 Acelte: Ublcarlo en lugares de la despensa don-
de NO se exponga al sol, pues tiende a
decolorarse (perder el color) o a fermen-
tarse,

E1 Azicar: Ublcarla en lugar seco y con poca o nin-
guna exposicidn al sol, pues el calor
exceslyo tilende a derretirla,

La Sal: Por su conformacidén tlende a abscrber

humedad y se vuelye grumosa, Debe guar-

darse en lugares secos,

Leche en polyo: Viene empacada al vaclo; si el tarro se
ayerla y le entra alre, 13 leche se agria
perdiendo su calidad y posibllidad de ser
uti)izada,

E1 Cafér Después de un perfodo largo de almacena-

miento plerde su aroma y sabor,
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Las pastas y

Harlnas: Por su conformacidn tienden a atraer roe
dores, por esto no deben colocarse en el
piso, sino almacenados en lugares altos,

preferiblemente en las gbndolas,

La cantidad de espacio utilizable para almacenan,

No todas las despensas tlenen [gual tamafo y distrlibucidn
ffstca (forma del local), El administrador debe buscar una
forma de almacenar que permita aprovechar al méximo el es-
pacio y asT mismo que haya faclillidad para el desplazamien-
to de las personas y la mantpulaétén de las mercancfas,

CLlasifdleacdbn de Las mercancias,

Para mayor facllldad de ublcaclén de los productos, se or-
ganlzan clasiflcéndolos por varfedad y forma de presenta-
clén, Ejemplo: Bolsas X 5 K, bultos X 50 K, cajas, etc,
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CONDICIONES DE PRESENTACION,

E1 espacio de una despensa, para mayor comodidad del administra-
dor y del consumidor, deblera tener en cuenta en su organizacién al menos

tres (3) zonas basicas,

1] Zona de Acceso al piblico: Es la parte del local donde
-se atiende a los cllentes, Desde alll se ohservan los productos y la
cartelera de horarfo de atencién y de precios de productos, Esta zona
esta )Imitada con el mostrador,
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2) Zona de exhibicibn de productos: Donde se aprecian exhi-

bidos en gdndolas y estlbas,
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3) Zona de almacenamiento: Donde se ublcan la mayorfa de
estibas y arrumes de productos, Es un Grea restringida al pdblico, sélo
Aebe tener acceso a ella el Adminlstrador,
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La presentacién exterior de la Despensa también es {mportante,
Paredes pintadas de blanco, con 2z6calo de 50 cms, verde, ventanas y
puerta color verde, 'El ayiso de0,%0cm, por 0,60 cm, con logotipo del
IDEMA,
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CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO,

Todas las mercancias o productos deben organizarse en estibas,
o géndolas_

Las estlbas son bases de madera de 2,30 mt, de largo por 1.15
mt, de ancho y 0,15 cm, de alto, Encima de ellas se organizan los bul~-
tos, bolsas o paquetes en arrumes, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

a) Que la organitzacién permita contar los productos con faci-
1idad,

b) Que la traba de los paquetes garantice establlidad, evitén-
dose ast que resbalen o calgan y se dafie la presentacidn
(empaque) o aidn el contenido del producto,

¢) Procurar que los arrumes no sean mds altos que la estatu-
ra del despensero; esto facllita la manlipulacidén de los
productos y la yigllanclia de los mismos, Arrumes demasfa-
do altos podrfan serylr para que personas aJenas a la des-
pensa penetraran y se escondleran detrds de los arrumes
bara,reallzar-robos,

Los productos no deben arvwumarse contra Las paredes , pues el
calor o0 humedad excesivos pueden dafiarlos,

Las estibas facillitan la organizacidn y exhlbicién del produc-
to y favorecen su conservacidn al evitar el contacto directo del saco,

talego o bolsa con el piso, previniendo la humedad o sucfedad,
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Cada arnume debe tener su comrespondiente tarnjeta de control
de existencias y evitarde en Los aruwnes sacos rolos o con gorgofo,
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Las gbéndolas son muebles accesorios con repisas o anaqueles
que facllitan la exhibicidn de los productos, con sus respectivos pre-
cios en etiquetas suficientemente visibles al pilhblico.
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CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Una despensa tendr§ un mejor mantenimiento si:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Periddicamente se le practica aseo a pisos, ventanas, esti«
bas, gdndolas y mostrador, lgualmente debe asearse la parte

exterior de la despensa,

Sus paredes y techos estén pintados y limplos, interior y

exteriormente,

Periddicamente se fumiga a fin de evitar roedores e insec~

tos que causen dafio a los productos,

Se evita acumulacidn de desperdicfos de granos o materla~
les fuera de uso como empaques, caJas, etc,

Periddicamente se revisan techos y ventanas a fln de evitar
huecos por donde puedan entrar: aves, roedores, insectos; y
para controlar las goteras que permitan humedad que afecte
parcial o totalmente los productos,

Se evitan montes o malezas y acumulacidn de desperdicics en
los alrededores de la despensa, pues asl se controla la pre-

sencia de roedores.
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CONDICIONES DE SEGURIDAD

Habrd una mejor conservacién de los productos almacenados en

una despensa s! se guardan clertas normas mfnimas de seguridad;:

a)

b)

c)

d)

No almacenar materfales téxicos, fertillzantes, plagulci-
das o cualquier producto quimico que con su olor o descom«

posicidn pueda tmpregnar o contaminar los productos,

Evitar collllas o materiales extraflos que puedan causar in-
cendlos,

Evitar acumulacién de desperdiclos de granos o materiales
fuera de uso, '

Separar a un lugar especlal aquellos productos gorgojeados

o que hayan cambiado su aspecto indicando deterioro: Pérdi-
da de su color, olor, tamafio, Ejemploss tarros de jeche ave
riados, frascos de aceite sin tapa, bolsas rotas por roedo-
res, bolsas con gorgojo, paquetes de sal o aziicar humedeci-

dos, que no son aptos para consumo humano,,

Estos productos se separan de los que estdn en buen estado
y el administrador avisard a su Jefe [nmediato para que se
proceda a darles de baJa, E! Director del Centro o Planta

correspondiente a su despensa,enviard a retirar dichos pro-

ductos, y el contabilista elaborard una nota de abono por
el valor de los productos que se dan de baja, y la haré

llegar al administrador de despensa,

En el 1ibro auxiliar de despensa, el Administrador sentaré
la correspondiente nota de abono., Esto es importante porque

afecta los valores totales del inventario que estd a su car-

9o,
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EL cliente sdempre espera productos de primena caldidad, Ven-
der productos en mal estado perjudica af cliente y La dmagen del IDEMA,

En las condiciones de seguridad también se incluyen aspectos
que s bien no tienen relacidn directa con la técnlca de conservaclén,

sT favorecen los bienes almacenados en la despensa,

a) Mantener en la despensa Extingu{dox o extintor en condi-
ciones éptimas de funcionamiento. Recuerde que estos apa-

hatos deben necarganse periddicamente.

b) Chapas y guardas de puertas y ventanas suficlentemente se-

guras.

c) Arrumes de una altura tal que se facilite la vigilancia del

local y se eviten accidentes por calda de productos.

Realice La autoevaluacién No. 7
de La sigulente pdgina.
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SECCION No. 5
AUTOEVALUACION No. 1

Las autoevaluaclones son una forma de que usted veriflque cuan-

to ha aprendido sobre el tema que viene estudlando en el mddulo.

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya flinallzado de

responderlas todas, confréntelas con la hoja de respuestas.

Marque con X la respuesta correcta.
1. Para almacenar un producto en despensa debe tenerse en cuenta:

a) La clase de producto.
b) La cantidad de espacio utilizable para almacenar.
c) La clasificacién de los productos

d) Todas las anteriores

2. Un Sptimo almacenamiento y conservacidn de los productos en una
despensa debe tener en cuenta condiciones basicas de: (Por fa-

vor escrfbalas).

a)
b)
c)
d)

3. Escriba X antes de las afirmaciones que corresponden a las con-
diclones de mantenimiento y Z antes de las que corresponden a

condiclones de segurldad:

1. Fumigacién periddica a fin de evitar roedores e Iinsec-

e

tos que dafien los productos.
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SECCION No. 5
AUTOEVALUACION No. 1 (Continuacién)

2. Permanente aseo en pisos, ventanas, mostradores, gdndo-

las y alrededores de la despensa.

3. Control a la presencia de goteras o huecos en techos,

ventanas o paredes.

L. No almacenar materiales toxlcos, plaguiclidas u otros

que impregnen los productos.

5. Separar a un lugar especial productos gorgojeados o que

hayan perdido su aspecto Indicando deterioro.

6. Evitar acumulaclones de desperdicios de granos, basuras

o materfales fuera de uso.
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SECCION No. 5
HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 1

2. a) De presentacion.
b) De almacenamiento
c) De mantenimiento
d) De seguridad

Si respondid correctamente todas las preguntas, ha finalizado
el estudio del mddulo. En caso contrario, por favor, vuelva a estudiar

esta seccion.

Antes de expedir los certificados del curso de capacitacion, se

realizafé una actividad en grupo y una evaluacidén que debe solicitar a
la Oflclna de Capaclitacidn de IDEMA.

Lo felicitamos por su interés y esfuerzo y lo invitamos a apli-

car en su trabajo diario todo lo aprendido.
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