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1. OBJETIVO

Recibir e inspeccionar los productos adquiridos, almacenarlos, entregarlos segin corresponda y
devolver los productos que no cumplan las expectativas de calidad de (NOMBRE DE LA EMPRESA),

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la recepcién e inspeccién de los insumos qe\lOMBRE DE LA
EMPRESA), requiere para la fabricacidn, instalaciéon, mantenimiento y s@os postventa de sus
productos o servicios, hasta la entrega de los mismos a las diferentes érEas..

{}Q

3. DEFINICI

Materiales: Son todos los insumos que i materia prima.
Conformidad: Cumplimiento de re 'si% ecificos.
No Conformidad: No cumplimie :hquisitos especificos.

o
Registro: Documento quo istra evidencia de las actividades realizadas o resultados

alcanzados.

Qe interviene en la elaboracién del producto o para la prestaciéon de un
LA EMPRESA),

Insumos: Todo aq
servicio de (N

Listado dores: Base de datos que contiene la evaluacién de desempefio obtenido por los
os proyectos de la organizacion, los que se encuentran en este listado pueden ser

utilizados sin ser evaluados.

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

Orden de Compra: Documento en el cual se ampara la compra de un bien o servicio, pactandose en
él las condiciones comerciales que comprometen a las dos partes (Comprador-Vendedor).

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

4.1 Requisicion de materiales

El encargado(s) del almacén es (son) responsable(s) de recibir las requisiciones provenientes de otras
areas que se requieran para los diferentes procesos de la organizacién.

El encargado(s) del almacén debe revisar si el inventario fisico del mismo cuenta con las existencias
solicitadas segun la requisicion de materiales, para hacer la entrega al area respe@iva, en caso
contrario, se debe efectuar la gestién por parte de Compras para realizar la corres e orden de

compra. 0

QQ.

El encargado(s) de almacén debe recibir e inspeccio: roductos que provengan de los

4.2 Recepcion de materiales ®

proveedores de (NOMBRE DE LA EMPRESA), y que s ieran en los procesos, para esto debe
tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Cuando el proveedor traiga los product
momento de la recepcion verific
establecidas (cantidad, estado de e
factura o remision.

¢ Se debe solicitar certificados

ados, éstos deben ser inspeccionados en el
ormidad de acuerdo a las especificaciones
, valores etc.,) en la requisicién, la orden de compra,

d de materias primas 6 productos criticos, segun aplique.

Aquellos productos que p@r, acter técnico no pueden ser inspeccionados por el (los)
encargado(s) de almacén ser inspeccionados por una persona que tenga la competencia
técnica para la revisiéné ismos o por la persona que solicité el producto.

; )
4.2.1 Devolu&de materiales

El encargado(s) de almacén debe aprobar las devoluciones que se hacen al proveedor cuando los
productos no cumplan los requisitos exigidos por (NOMBRE DE LA EMPRESA), teniendo en cuenta
lo siguiente:

e El encargado(s) de almacén realiza la devolucidn de los productos con el formato Control de
devolucidn de material al Proveedor, se debe crear una AZ de Devoluciones de Materiales.

e Si el producto o materia prima no cumple con las especificaciones solicitadas pero cumple con
las requeridas para otro proceso, se modifica la orden de compra En éste caso no se diligencia
el formato de Control de devolucién de material al Proveedor.
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4.3 Condiciones de Almacenamiento de MP y/o productos

Para la adecuada disposicién de la Materia Prima y/o Productos se deben seguir las siguientes
recomendaciones:

e Almacenar adecuadamente los productos que quedan en stock de inventario para que se
puedan utilizar en posteriores procesos

e Almacenar en los estantes dispuestos para tal fin.

e Asegurar su buena conservacion y la ausencia de contaminacion.

Evitar almacenar en sitios de paso.

Los materiales no deben recibir luz natural ni agua directamente.

Ventilacion adecuada en bodega.

No almacenar productos peligrosos, voluminosos o pesados en altura.

 Control del tiempo de estancia y almacenamiento: Reglas de recepcié dad y disposicién
adecuada de productos caducados o inutiles. (Es decir, considerar qmateriales tienen mas

movimiento y requieren estar a disposicion 6ptima para cuando eggsiten.)
» Rotulacion legible y dispuesta hacia el usuario. §
O

4.4 ENTRADAS AL ALMACEN @
Una vez se reciba el producto, el encargado dg@ debe realizar las entradas al con la factura o
R

remisién en el sistema de informacién DE LA EMPRESA), el registro que arroja al
sistema se debe archivar en orden conse@' n la carpeta de Entradas Almacén.

.\E
4.5 Salidas de Almacé ‘

Una vez se haga e a de productos al area respectiva, el encargado de almacén debe realizar las
salidas en ew e informaciéon de (NOMBRE DE LA EMPRESA), el registro que arroja al

sistema sxl% var en orden consecutivo en la carpeta de Salidas de Almacén.

4.6 Responsabilidades

« Verificar que los productos que les entrega almacén cumplan con los requerimientos especificos
segun la requisicion.

e Hacer la devolucion al almacén de los productos cuando no cumpla con los requisitos exigidos
con el formato Devolucién de materias primas

e Hacer la devolucién al almacén de los productos en 6ptimas condiciones que no se utilizaron
para que sean almacenados y se puedan utilizar
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5. PROCEDIMIENTO

INICIC

PRODUCCION

Solicitar al almacén a través de la
requisicion de materiales, los insumos
requernidos.

Encargado de Almacén

- - Sl
Realizar la salida por el

sistema v entregar los -—
productos

Revisar si en &l
inventario cuenta
con lo solicitado

Encargado de

Realizar la o

pmpra, remision y/o requisicion

‘ l Encargado de Almacén
@ Realizar la devolucion de
los productos a los
proveedores, en el
formato control de

devoluciones al
proveedor.

Pasa controles de
Inspeccion

Encargado de Almacén

Realizar la salida de los insumos v entregar
al usuario correspondiente segun la
requisicion.

)
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