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1. OBJETIVO

Apilar correctamente los productos adquiridos, de manera que no representen riesgos para el
personal que manipula la mercancia o que se desplaza por las instalaciones de (NOMBRE DE LA
EMPRESA),

2. ALCANCE

Este instructivo aplica desde la recepcién de los elementos que (NOM ;E LA EMPRESA),
requiere para la realizacion de los diferentes procesos de la organiziilon sta la entrega de los

mismos a las diferentes areas.
3. DEFINI S&

Materiales: Son todos los insumos que como materia prima.
Conformidad: Cumplimiento de re% specificos.
No Conformidad: No cumpbnl e requisitos especificos.

Insumos: Todo aquello q& rviene en la elaboracién del producto o para realizar un servicio o
consumo de (NOMBRE EMPRESA),

spaC|o que sirva para ubicar materiales con el fin de mantener cercanos los

productos que,s ieren para la actividad econémica de (NOMBRE DE LA EMPRESA),

Materia Pri ! Todo producto que a través de su transformacion o de su utilizaciéon hace parte del
producto terminado. También se consideran los que se adquieran para brindar un servicio.

Producto Nuevo: Elemento que va hacer utilizado por primera vez, como parte del producto de
(NOMBRE DE LA EMPRESA),

Almacenaje: Proceso mediante el cual se guarda la mercancia que sera utilizada como materia
prima durante el proceso productivo de (NOMBRE DE LA EMPRESA), o que sera transportada hacia
el cliente final.
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4. CONDICIONES GENERALES

4.1 Técnica de almacenaje.

El almacenamiento depende de las dimensiones o caracteristicas de los productos o materiales.

La eleccién del sistema de almacenamiento depende de varios factores:

e Espacio disponible para el almacenamiento de materiales.
* Tipos de materiales que seran almacenados.

e NUmero de articulos guardados.

* Velocidad de atencién necesaria.

¢ Tipo de embalaje.

En (NOMBRE DE LA EMPRESA), se aplican varias técnicas dependiendo d@o de material que se

vaya a archivar: °

e Estanterias: Se utilizan para materiales de diversos tam "%ra el apoyo de cajones y
cajas estandarizadas. Las estanterias pueden ser de m% etalicas, de varios tamafios y

dimensiones, los materiales que se guardan en ellas
estar identificados.

star visibles y los estantes deben

» Apilamientos: Técnica utilizada para el alma ;ento de productos la cual trata de una
variacion de almacenamiento de cajas para ar al maximo el espacio vertical. Las cajas
o plataformas son apilados unas sobreat edeciendo a una distribucién equitativa de

cargas, es una técnica de almac

e reduce la necesidad de divisiones en las

estanterias, ya que en la practica n gran y unico estante, adicionalmente favorece el
uso de las plataformas o est?‘ S consecuencia con las pilas, que constituyen el equipo

ideal para moverlos.

89
o

4.2 Métodos de a

Al igual qu wunto anterior, existen varios métodos para el almacenaje de los insumos, en
(NOMBR & MPRESA), se utilizan los siguientes:

» Método de la organizacion del almacén.

e Por almacenaje ordenado: Se asigna un lugar fijo y predeterminado a cada producto, estan
adecuados a las caracteristicas particulares que puedan presentar y no se puede colocar mas
mercancia que la del mismo tipo como es el caso de la tornilleria separada por dimensiones,

empagues, mangueras, cables, valvulas, pinturas, lubricantes y disolventes.

e Almacén cadtico: El almacenaje se realiza a medida que se va recibiendo la mercancia sin
atender ningln orden predeterminado, es conocido también como método del hueco libre, en
este tipo de método se debe tener en cuenta las reglas de seguridad y optimizacion de

dimensiones y recorridos.

* Método de flujo de entrada y salida: Método FIFO (First in - First out) primeras en entrar,
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primeras en salir.

4.3 Paletizacion.

Paletizar es agrupar sobre una superficie (paleta o estiba), una cierta cantidad de objetos. La
manipulacién de los materiales requiere de mucho tiempo y trabajo, la finalidad es crear una unidad
de manejo que pueda ser facilmente almacenada y transportada y que permita llevar varias unidades
del producto en la menor cantidad de movimientos posibles.

O

4.4 Condiciones Generales de Almacenamiento de MP y/o productos()

recomendaciones:

o
e Almacenar adecuadamente los productos que que@ock de inventario para que se

o
Para la adecuada disposiciéon de la Materia Prima y/o Producto:@ﬁen sequir las siguientes

puedan utilizar en posteriores procesos.

e Almacenar en los estantes dispuestos para tal fi

e Asegurar su buena conservacién y la ausencj taminacion.

e Evitar almacenar en sitios de paso.

¢ Los materiales no deben recibir luz u@e a directamente.

* Ventilacién adecuada en bodega. X

¢ No almacenar productos peligr@so inosos o pesados en altura.

e Control del tiempo de estanci cenamiento: Reglas de recepcion y prioridad y disposicion
adecuada de productos ¢ o inutiles. (Es decir, considerar qué materiales tienen mas

movimiento y requiere® disposicién éptima para cuando se necesiten.)
 Rotulacion legible y di a hacia el usuario.

‘Q)
)

El encargado de almacén tiene la responsabilidad de hacer cumplir las instrucciones explicitas en
este instructivo, y debe verificar que los materiales que entren al almacén se apilen o guarden en los
lugares establecidos y con las condiciones de seguridad y orden requeridas.
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