
Ejemplo de cómo transportar paquetes con cuidado 

 
Ana Laura es la responsable de organizar la mudanza de su área hacia un edificio 
a 10 kilómetros de distancia. Ella cuenta con un camión de doble rodada para 
hacer la mudanza. 
 
El área en la cual Ana es auxiliar de oficina, es de cinco miembros: director, 
gerente, jefe, coordinador y auxiliar (Ana Laura). 
 
Para llevar a cabo la mudanza, Ana hizo un inventario, una planeación de 
embalajes y solicitó presupuesto para embalaje, para realizar la mudanza sin 
percances. 
 
Inventario de transporte de paquetes: 
 
Realizar un inventario de los bienes a ser trasladados es muy importante, porque 
así se puede calcular la dificultad de la tarea y el tiempo que tomará realizarla. En 
su inventario preliminar, Ana encontró que habían de trasladarse: 
 

▪ 5 escritorios 

▪ 15 sillas 

▪ 5 computadoras 

▪ 5 teléfonos 

▪ 1 equipo de videoconferencia 

▪ 1 copiadora 

▪ 1 impresora 

▪ 3 archivos llenos de documentos 

▪ 100 libros 

▪ Material de oficina, adornos 
 
 
Planeación de embalaje y transporte: 
 
Ana solicitó embalaje para computadoras, teléfonos, equipo de videoconferencia, 
impresora, libros, material de oficina y adornos. Los muebles y la copiadora fueron 
cubiertos con sábanas que tenían los choferes del camión de doble rodada y 
sujetos con lazo a las argollas de sujeción del interior del camión de doble rodada. 
 
Ana hizo una lista de cada caja y su contenido para facilitar la llegada a la nueva 
oficina. Así, cuando alguien pregunte por sus cosas, Ana consulta la lista y les dice 
en cuál caja están sus pertenencias. 
 
La numeración que usó Ana es: 

Caja 1 de 30: computadora del Ing. Fuentes. 
Caja 2 de 30: computadora del Lic. Cortés. 

 



Con esta numeración Ana asegura que todo llegue a su destino sin perderse. 
 
Presupuesto de embalaje y transporte: 

 
Ana presupuestó lo siguiente: 
 

▪ 5 cajas para computadora 

▪ 5 cajas para teléfonos 

▪ 1 caja para equipo de videoconferencia 

▪ 1 rollo de plástico de burbuja para envolver la pantalla de las 
videoconferencias y los adornos 

▪ 1 caja para la impresora 

▪ 10 cajas de cartón para libros 

▪ 5 cajas para material de oficina 

▪ 1 caja de plástico rígido para adornos 

▪ 1 rollo de cinta canela 

▪ 1 o 2 viajes de la camioneta de doble rodada 
 

Al final la mudanza fue todo un éxito, pero Ana olvidó los cuadros, diplomas y 
reconocimientos que tenía colgados en la pared su jefe… 
 


