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RESUMEN

En Textron S.A se identifica la necesidad de plantear la creacién de procesos que
se puedan emplear con el fin de mejorar y lograr un buen desempefio de la
bodega de materia prima, a las demas areas de la compafiia.

En donde estos incidan en la optimizacion de los mismos, teniendo en cuenta que
mediante su analisis se podran establecer los lineamientos a seguir y requeridos
para el logro de los objetivos de la misma, en beneficio de la compafiia y con
respecto a su plan estratégico de negocio, esto para que la compafiia cuente con
un enfoque de mejoramiento continuo y mantenga su posicionamiento en el
mercado como ha sido durante varios afios manteniéndose como una de las
pioneras en lo que a su campo corresponde.

Por esta razén el objetivo a realizar en la propuesta de mejoramiento para la
bodega de materia prima, de tal manera que disminuya el tiempo de actividades
diarias y minimizar operaciones infructuosas.

En la propuesta de mejoramiento para la bodega de materia prima de TEXTRON
S.A, se llevard a cabo una investigacion aplicada con un enfoque descriptivo,
mencionando los puntos usados para la mejora de un almacenamiento adecuado,
amoldandose a la necesidad de la compaiiia.

Se planteara un proceso eficiente, que permita dar informacién clara sobre la
recepcion y entrega de materiales junto con su manual de funciones para cada
uno de sus funcionarios. Para lo cual se utilizard como metodologia.

Trabajo de campo a traves de la observacion directa y la compenetracion entre las
aéreas de la empresa implicadas en el problema. Manteniendo asi, una
comunicacion constante.

Diagnosticar el proceso de recepcién y entrega para saber su estado actual.

De la informacion obtenida se realizaran analisis para proponer alternativas de
recepcion y entrega de materiales y asi crear un instrumento de control sobre las
mismas.

Para mayor efectividad en el proceso se le sugerira a la empresa que implemente
un procedimiento de recepcién y entrega de materiales.

El anterior proceso, plantea una alternativa, para mejorar la recepciéon y entrega de
materiales, ayudando a mantener un control y el crecimiento de la organizacion
evitando perdidas, dafios y mal en la recepcion y entrega de materiales.

En donde lo que se tenga en la bodega de materias primas coincida con lo que se
relacione en el software utilizado. Logrando una organizacion eficaz y eficiente
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para el facil acceso y entrega de la mercancia solicitada por el cliente interno. A fin
de disminuir los tiempos de procedimientos y minimizar las operaciones
infructuosas en la bodega de materias primas.

Una vez entregada la propuesta, se espera poder implementarlo de tal manera
gue se ejecute en el menor tiempo posible cada una de las actividades planteadas
y lograr realizar el control de la mercancia, tanto en su ubicacidon como la
rotulacion de la misma.
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ABSTRACT

In Textron S.A the necessity is identified of outlining the creation of processes that
they can be used with the purpose of to improve and to achieve a good acting of
the matter cellar it prevails, to the other areas of the company.

Where these they impact in the optimization of the same ones, keeping in mind
that by means of their analysis they will be able to settle down the limits to continue
and required for the achievement of the objectives of the same one, in benefit of
the company and with regard to their strategic plan of business, this so that the
company has a focus of continuous improvement and maintain its positioning in the
market as it has been during several years staying like one of the pioneers in what
corresponds to its field.

For this reason the objective to carry out in the proposal of improvement for the
matter cellar prevails, in such a way that diminishes the time of daily activities and
to minimize fruitless operations.

In the proposal of improvement for the cellar of matter cousin of TEXTRON S.A,
will be carried out an investigation applied with a descriptive focus, mentioning the
points used for the improvement of an appropriate storage, molding to the
necessity of the company.

will think about an efficient process that allows to give clear information on the
reception and delivery of materials together with their manual of functions for each
one of their officials. For that which will be used as methodology.

Field work through the direct observation and the understanding among the air of
the company implied in the problem. Maintaining this way, a constant
communication.

To diagnose the reception process and he/she surrenders to know their current
state.

Of the obtained information they will be carried out analysis to propose alternative
of reception and he/she surrenders of material and this way to create a control
instrument on the same ones.

For further effectiveness in the process will be suggested to the company that
implements a reception procedure and he/she surrenders of materials.

The previous process, outlines an alternative, to improve the reception and delivery
of materials, helping to maintain a control and the growth of the organization
avoiding lost, damages and bad in the reception and delivery of materials.

13
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Where what one has in the cellar of matters cousins coincides with what is related
in the used software. Achieving an effective and efficient organization for the easy
access and he/she surrenders of the merchandise requested by the internal client.
In order to diminish the times of procedures and to minimize the fruitless
operations in the cellar of matters cousins.

Once given the proposal, is hoped to be able to implement it in such a way that is
executed in the smallest possible time each one of the outlined activities and to be
able to carry out the control of the merchandise, so much in its location as the label
of the same one.
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INTRODUCCION

La propuesta de mejoramiento para la bodega de materia prima surge como una
necesidad relevante, para el manejo, almacenamiento, recepcion y entrega de
materiales, en la empresa TEXTRON S.A la cual se encuentra ubicada en la
ciudad de Bogota en la zona industrial de Puente Aranda en la Calle 17 A No. 42
B 59 barrio Cundinamarca.

TEXTRON S.A. (VILLA ROMANA), es una cadena de almacenes, especializada
en el segmento de ropa para caballero, cumpliendo con las expectativas y
necesidades de ellos en lo referente al buen vestir de la clase ejecutiva, a través
de las mejores y mas exclusivas marcas europeas

Desde hace méas de 10 afos VILLA ROMANA (TEXTRON S.A) es licenciatario
exclusivo para Colombia y América Latina de las marcas europeas YVES SAINT
LAURENT, GUY LAROCHE, LOUIS FERAUD Y AUSTIN REED, las cuales hacen
parte del grupo TEXTRON S.A., exportadores desde hace mas de 40 afios en
prendas de sastreria para hombre dirigidas a las mas importantes tiendas
internacionales como MOSS BROSS en Inglaterra, LORD AND TAYLOR vy
NORDSTORMS en Estados Unidos y a paises como Meéxico, Argentina, Chile,
Venezuela, Perl, Ecuador y Centroamérica.

Abrieron a los clientes en 1997 con 3 boutiques que fueron consolidando poco a
poco una imagen de calidad y de exclusividad. Estos esfuerzos y el deseo de ser
los mejores en su categoria, les permite llegar en la actualidad a mas de 30
tiendas ubicadas en los méas reconocidos centros comerciales y en las principales
ciudades del pais.

Todos los materiales empleados en la fabricacion de sus prendas, las importan
directamente desde Italia, Turquia, Espafia y Peru. Las materias primas utilizadas,
les aseguran el acabado final de cada articulo y la satisfaccion de cada uno
clientes; utilizando la asesoria permanente de los mejores técnicos Europeos.

Todos sus productos son Tendencias y disefios Europeos exclusivos, presentes
en cada una de sus marcas, son los que resaltan en cada linea de sus productos,
sumados a un proceso de produccion controlado en cada una de sus etapas.

Debido a la gran cantidad de demanda y a la falta de seguimiento no se cuenta
con un control total de la mercancia, entre las problematicas a evaluar de acuerdo
a lo presente se debe examinar que en muchas de las oportunidades, los
materiales o insumos (anexo 13 pag. 130), para la fabricacion del producto final se
requieren de manera inmediata, por esta razén se obvia el seguimiento y la
verificacién en cuanto a cantidades, estado del material y demas, adicional a ello
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se generan inconvenientes en la parte de compra pues en repetidas oportunidades
se debe comprar sin un previo estudio o evaluacion de proveedores(anexo 13 pag.
129).

Esta propuesta esta bajo la perspectiva del tipo de investigacion aplicada con
enfoque descriptivo.

En la actualidad la bodega de materia prima no cuenta con los procedimientos, ni
control adecuado de los materiales, (anexo 7, 8, 9 y 10 pag. 79 a la pag. 96)
razon por lo cual se ve desorden, poco seguimiento, perdida de tiempo (anexo 13
pag. 131) poca capacidad de reaccion a imprevistos y diferencias entre lo fisico y
lo del sistema o base de datos.

A la postre dar a conocer la propuesta al departamento de mejoramiento con el
director administrativo, el cual esta encargado de elaborar el requerimiento de
mejoras para las distintas areas de la compafiia, y con esta requisicion aprobada
se podran tomar decisiones y correctivos al respecto, ayudando a mejorar las
funciones y procedimientos de la bodega y proteger a la compafia de futuros
problemas.

El control de cada una de las funciones de la bodega resulta fundamental para
lograr la eficiencia buscada en cada una de las etapas del area de produccion,
puesto que se eliminarian las demoras en las entregas y distribuciones de
materiales.

Finalmente por medio del presente, lo que se busca es proporcionar una
herramienta, para estandarizar los diferentes procesos que se desarrollan en la
bodega de materias primas, generando un mejor uso, utilidad al almacén y
proyeccion a otros almacenes.

Las empresas en la actualidad se hacen mas competitivas dentro de su campo de
accion y cada vez adoptan mas estrategias a fin de garantizar el éxito, en donde la
compafia por medio de una mejor organizacion, mayor eficiencia y eficacia
obtienen mejores y mayores resultados de acuerdo a sus objetivos, en este caso
es importante tener en cuenta que el area de recepcion, almacenamiento y
entrega de materias primas resulta ser un eslabon importante en la cadena de
suministros de la compafiia.

Es por esto que se identifica la necesidad de plantear la creacion de procesos que
se puedan emplear con el fin de mejorar y lograr un buen desempefio de la
bodega de materia prima e incidan en la optimizacién de los mismos, teniendo en
cuenta que mediante su analisis se podran establecer los lineamientos a seguir y
requeridos para el logro de los objetivos de la misma, en beneficio de la compafiia
y con respecto a su plan estratégico de negocio, esto para que la compafia
cuente con un enfoque de mejoramiento continuo y mantenga su posicionamiento
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en el mercado como ha sido durante varios afios manteniéndose como una de las
pioneras en lo que a su campo corresponde.

De acuerdo a lo anterior se espera ver la generacién de beneficios expresados en
la optimizacion de los procesos de la bodega, y adicional a ello se lograra hacer un
seguimiento y una evaluacion de los procedimientos aplicados para la
consecucion de los objetivos, a fin de mejorar la calidad, el control de la gestion,
la satisfaccion y la respuesta a los clientes internos en forma oportuna y eficiente
para el beneficio de toda la compaiiia.

Esta propuesta también se justifica desde tres puntos de vista:

A Nivel Préctico , no se cuenta con unas secuencias para realizar el
proceso.

* A Nivel Teorico , no cuenta con manual de funciones ni procedimientos al
igual no se han desarrollado métodos de control y/o medicion.

A Nivel Académico , no se cuenta con un programa de capacitacion y
mejoramiento para el personal, se mantiene la experiencia y falta de
motivacion. hacia este.

A Nivel Gestiobn, no se cuenta con un a directriz y manejo de conducto
regular

En cuanto a su alcance, esta investigacion ve nuevos caminos y rumbos, para
empresas que presenten situaciones similares, sirviendo como marco referencial a
esta.

Por esta razdn se ve la necesidad de presentar una propuesta de mejoramiento
para las actividades realizadas en la bodega de materia prima, estableciendo un
manual de almacenamiento, de tal manera que disminuyan los tiempos de
procedimientos y se minimicen operaciones infructuosas.

El cual llevara a proponer un manual de funciones para cada miembro que hace
parte de la bodega y su estructura funcional, motivando a documentar y
estandarizar las operaciones de la bodega de materia prima mediante la creacion
de procedimientos e instructivos, para asi alcanzar a realizar un control de la
mercancia por medio de la ubicacién y rotulacion de la misma.

Al igual proponer una identificacion de ubicaciones en la estanteria de la bodega
de materias primas y que estas concuerden con la informacién que nos suministra
el software.
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Por dltimo, profesionalmente pondra en manifiesto los conocimientos adquiridos
durante este periodo universitario y permitird sentar las bases para otros estudios
gue surjan partiendo de la problematica aqui especificada.

El desarrollo de este proyecto esta programado para realizarlo segun cronograma
adjunto.
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1. MARCO TEORICO

Durante el transcurrir de los ultimos afios, la logistica en el campo industrial se ha
convertido en un tema estratégico de excepcional importancia, como
consecuencia de las posibilidades que ofrece a las empresas para conformar
eficiencias operativas y crear ventajas competitivas. A lo largo del tiempo, las
organizaciones han optimizado sus tareas funcionales, como la fabricacion, las
finanzas, las ventas, y a decir verdad, han logrado resultados notables en dichas
areas. Pero las tareas que implican interfuncionalidad, como la logistica, y las que
se llevan a cabo entre las diferentes empresas, como el manejo de la cadena de
suministros, no se han trabajado suficientemente. No obstante, la posibilidad de
lograr beneficios en estos campos es bastante alta, sobre todo si se actia en
temas como los costos de transaccion entre las diferentes areas empresariales o
la gestion entre los eslabones de una misma cadena. Es aqui en donde se
identifica y surge la necesidad relevante de realizar una propuesta de
mejoramiento en algunos de los eslabones de la cadena de suministro en la
bodega de materia prima, el manejo de almacenamiento, recepcion y entrega de
materiales, en la empresa TEXTRON S.A.

Para el desarrollo de esta investigacion, se tendra como base tedrica, la siguiente
informacion planteada por Franklin Fincowsky (1996), en su obra “Organizacion
de empresas, andlisis disefio y estructura”.

Segun Franklin Fincowsky el manual de procedimientos es un documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizaciéon de las
funciones adquiridas por el funcionario o persona en el puesto de trabajo. El
manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion u otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa. (

Como dice Gomez Ceja (1997), en el manual de funciones se encuentra registrada
y transmitida sin distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y
control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de
gue el trabajo que se esté realizando adecuadamente o no.

De alli dependen diferentes puntos que se deben tener en cuenta, los cuales son
mencionados por Franklin Fincowsky (1996), dichos puntos son descritos a
continuacion:
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UTILIDAD

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal
ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto, sirve para el
analisis o revision de los procedimientos de un sistema y interviene en la consulta
de todo el personal, para establecer un sistema de informacion o bien modificar el
ya existente, al igual que uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria. Determina en forma maéas sencilla las
responsabilidades por fallas o errores y facilita las labores de auditoria, evaluacion
del control interno y su evaluacién. Aumenta la eficiencia de los empleados,
indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo. Ayuda a la coordinacion
de actividades y evitar duplicidades y construye una base para el analisis posterior
del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Procedimientos e instructivos

La obra Organizaciéon de empresas, analisis disefio y estructura, escrita por
Franklin Fincowsky (1996), menciona que en un sistema de gestion, lo inicial es la
documentacion la cual tiene por objeto garantizar que una organizacion sea capaz
de operar sistematicamente de acuerdo con la forma en que se desea llevar a
cabo la gestion. Asi pues, los procedimientos e instrucciones escritos pueden
servir para asegurarse de que todas las operaciones se efectian de igual manera
con independencia de quién las realice.

La distincion entre procedimientos e instrucciones se realiza, en la practica coman,
considerando que los procedimientos proporcionan disposiciones para areas de
actividades determinadas. Las tareas individuales que se deben realizar en tales
areas se detallan (cuando es necesario) en las instrucciones de trabajo.

No todos los procedimientos han de estar documentados, algunas entidades
pequefias emplean con frecuencia los procedimientos verbales y la formacion en
el puesto de trabajo, que por supuesto hay que asegurar que funcionan. Por otro
lado han de ser proporcionales a la complejidad de la operacion, la naturaleza de
las repercusiones medioambientales asociadas y la competencia del personal, de
forma que resulten eficaces.

Aunque no existe un unico disefio de procedimientos operativos o de instrucciones
de trabajo, si hay varios elementos que se deben incluir en cualquier
documentacion. Estos incluyen el titulo del documento, su nimero, una firma que
indique que el documento ha sido autorizado, fecha y nivel de revision, nombre de
la entidad y un esquema de numeracion de paginas. (Ver formato pag. 20)
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A continuacion se detallan los pasos a seguir en la elaboracién de procedimientos
(que también pueden aplicarse a las instrucciones de trabajo).

Tabla. 1 Pasos y acciones para crear un procedimiento.

Pasos Acciones

Discutir con el personal; revisar

Revisar practicas actuales .
P documentos existentes

Determinar si son satisfactorias o si

Analizar practicas actuales . e
se necesita alguna correccion

Dar un formato: ¢Qué?, ¢Por qué?,

Desarrollar borrador de procedimiento | ¢Quién?, ¢, Coémo?, ¢,Cuando?,
¢;Donde?
Publicar borrador para su | Distribuir al personal involucrado para
conocimiento su comentario
Revisar comentarios y corregir Incorporar cambios aplicables.
Distribuir para su aceptaciéon Al personal involucrado.
L De la persona responsable y de la
Obtener aprobacion © TR P y
direccion.
S O A aquellos que lo necesiten por sus
Distribuir para su uso q g P
funciones.
: Incluyendo formacién para familiarizar
Ejecutar
al personal.

Tras un periodo, realizar una auditoria
y examinar su efectividad con su
respectiva documentacion. (registros,
formatos etc.

Mantener al dia, controlar y revisar

Recomendaciones a tener en cuenta en la elaboracion de procedimientos e
instrucciones.

v Involucre a todos aquellos que desempefien actividades a procedimentar.

v' Aseglrese de que las instrucciones son exactas y realistas, que contienen
criterios claros a seguir cuando se requiera, y que son suficientemente
flexibles.

v’ Sea preciso y evite las ambigledades, una buena prueba consiste en
revisar si las instrucciones pueden convertirse facilmente en
preguntas (por ejemplo, “El Director Medioambiental es responsable de...”
en “¢Quién es responsable de...?").

v' Busque la claridad y la facilidad de uso mediante:
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v' La descripcion de las principales etapas de la actividad o tarea en una
secuencia logica.

v El uso de palabras y expresiones claras y simples en lugar de complejas.

v La utilizacién de la voz directa en lugar de pasiva (“Calibrar el metro
mediante...” en lugar de “El metro es calibrado mediante...”).

v La puntuacién eficaz, evitando largas frases y parrafos.

v El mantenimiento de una consistencia en el formato y el estilo en y entre los
distintos documentos.

v' Un procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos
claramente definidos, que permiten realizar una ocupacion, trabajo,
investigacion, o estudio correctamente.

v' Un instructivo contiene indicaciones muy precisas como ensefar el manejo
de un aparato, realizar diversas actividades, efectuar tramites, operar
maquinaria, etc.

v' ¢ Qué diferencia hay entre instructivo y procedimiento?
v Divulgacion y registro.

Instructivo describe la secuencia de pasos necesarios para realizar alguna
actividad y un procedimiento es o mismo pero indica ademas quienes seran los
ejecutores y el alcance de sus responsabilidades. (Fincowsky, 1996).

Como complemento de la idea anterior, algunos puntos a tener en cuenta para
crear los manuales administrativos, segun Fincowsky (1996), en su obra,
“Manuales administrativos: guia para su elaboracion". Menciona algunas
definiciones de conceptos:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Los Manuales de Procedimientos son medios escritos valiosos para la
comunicacion, y sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto al
funcionamiento de una organizacion; es decir, es un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones de ejecucién
operativo-administrativa de la organizacion. Ademas, el manual de procedimientos
permite el establecimiento de un marco de actuacion que fija limites (politicas) a
través de una red de procesos y posibilita por medio de la descripcién de
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procedimientos, dar soporte a la operacion en pos de un mejor servicio, generando
una abstraccion del modelo real que entregard informacion que permitira saber:
“qué” es lo que cada ente esta facultado y debe realizar; “cOmo” se concreta una
funcién o proceso con actividades y pasos; “quién” es responsable del desarrollo
de las actividades; “donde” estan los puntos clave de control de cada
procedimiento. Para asi facilitar su supervision, control, evaluacién y mejora.

PROCESO: Conjunto de actividades que interactian y se relacionan a traves de
recursos, transformando entradas en salidas generando un resultado (producto)
gue satisface una o varias necesidades.

CARACTERISTICAS DE UN PROCESO: Transforma las entradas en salidas
mediante recursos que van agregando valor en su desarrollo, al igual cumple una
funcion y es dindmico en el tiempo. Su finalidad o consecucién esta determinada
por su resultado.

Los procesos contienen un componente social que le conlleva a interactuar con
otros procesos, el cual es analogo al comportamiento del ser humano, dichos
procesos deben su accionar a satisfacer necesidades de los distintos clientes
(internos y externos).

PROCEDIMIENTO: Es la aplicacion secuenciada de tareas con sus respetivas
relaciones y que es especifica en su ejecucion (estatica) el cual debe contar con
un nivel de detalle que permita analizar sus posibles mejoras.

CARACTERISTICAS DE UN PROCEDIMIENTO: Esta definido en pasos
secuenciales a los cuales se le denomina tarea o actividad, las secuencia de las
tareas esta regulada y alineada a la estructura de la organizacion, su caracteristica
principal es el nivel de detalle que entrega de las acciones que se llevan a cabo.

Segun Fincowsky (1996), en su obra “Organizacion de empresas, analisis disefio
y estructura”, mencionan algunos puntos en la conformacion del manual, los
cuales se mencionan a continuacion:

IDENTIFICACION (formato pag. 20)

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion, Nombre oficial de la organizacion.

Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular debe
anotarse el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.
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Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en segundo
lugar las siglas de la unidad administrativa Entre las siglas y el nimero deben
colocarse un guion o un diagonal.

Imagen 1. Formato de procedimientos e instructivos.

L
\S,

1 ~ — m_
2\ EOOEGA DE MATERIA BRIMA o~ T NS5
L .
3}4_ h:___\:_,:,:,.::“ ADE et -

1. OBJETIVO:

2 ALCANCE:

3. RESPONSABILIDAD:

4. DEFINICIONES:

S. CONDICIONES GENERALES:

6. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO:

7. MODIFICACIONES HECHASA ESTE DOCUMENTO.

MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

MoaMcscion = e

cescrpCion Sel Camdio)

oukrwnNpE

Logotipo de la empresa.
Area correspondiente.
Accion a realizar

Tipo de documento.
Numeracion de paginas.
Numero de la revision.
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Siglas de identificacion.

Quien lo realizo y fecha en que lo hizo.
Quien lo reviso y fecha en que lo hizo.
Quien lo aprobo y fecha en que lo hizo.

CwxA

1
INDICE O CONTENIDO

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del
documento.

PROLOGO Y/O INTRODUCCION

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revisién y actualizacién. Puede incluir un mensaje de la maxima
autoridad de las areas comprendidas en el manual.

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Explicacién del propésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria; la evaluacion del control interno y su vigilancia;
gue tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar |la eficiencia general, ademas de
otras ventajas adicionales.

AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS
Esfera de accion que cubren los procedimientos.

Dentro de la administracion Municipal los procedimientos han sido clasificados,
atendiendo al ambito de aplicacién en: Procesos macro-administrativos y procesos
meso-administrativos o sectoriales, y subprocesos, y la unidad menor es la que
denominamos tarea.

RESPONSABLES

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en
cualquiera de sus fases, en ningln caso se deben apuntar nombres de personas,
ya que lo que importa es la funcion del ejecutante, ya que no es un documento
evaluativo de desempefio personal.
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POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos normativos de accion que
se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de
las distintas instancias que participaban en los procedimientos. Ademas deberan
contemplarse todas las normas de operacion que precisan las situaciones
alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos. A
continuacion se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su
planteamiento:

Se definirdn perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco
general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en faltas.

Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo. Deberan ser lo suficientemente
explicitas para evitar la continua consulta a los niveles jerarquicos superiores.

FORMULARIO DE REGISTRO

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcién de las
operaciones que impliguen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas,
empleando para ello numeros indicadores que permitan asociarlas en forma
concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado.

GLOSARIO DE TERMINOS

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas
de elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su
uso 0 consulta. Procedimiento general para la elaboracion de manuales
administrativos.

Ademas segun Fincowsky, (1996), en su obra “Organizacion de empresas, analisis
disefio y estructura” menciona ciertas formas de realizar el desarrollo del manual,
se mencionan las mas relevantes.

DELIMITACION DEL UNIVERSO DE ESTUDIO
Los responsables de efectuar los manuales administrativos de una organizacion

tienen que definir y delimitar su universo de trabajo para estar en posibilidad de
actuar en él; para ello, deben realizar:
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ESTUDIO PRELIMINAR

Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y
actividades que se realizan en el area o areas donde se va a actuar. Con base en
él se puede definir la estrategia global para el levantamiento de informacion,
identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, magnitud y
alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo y en general, prever
las acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el estudio.

Después de haber realizado un estudio minucioso a la bodega de materia prima
nos encontramos con las siguientes inconsistencias o puntos a mejorar este es el
estado actual de la bodega.

» Al revisar los costos, aparecen items que no habian sido descargados del
sistema o descargados erroneamente.

» Demora en el descargue de materiales y alistamiento de materia prima.

» Acceso de todo el personal al area de almacén.

» Desorden en los registros. Mal uso, cifras discordantes, etc.

» Existencia de materiales que no estan registrados en el sistema.

» Cuando hay materiales fisicos pero no légicos, se hace una devolucion con
cargo al pedido... esto puede ser fuente de desorden contable.

» Varias personas pueden modificar los registros del sistema.

» Falta de planeacion del personal requerido para recepcion de material

nocturnos.

» Existencia de materiales en cantidades inferiores a las requeridas por
produccion.

» Falta de colaboracion por el no conocimiento de sus funciones entre los
operarios.

* No se maneja ubicacion ni rotulacién de productos todo esta basado en la
memoria de los operarios.

* La estanteria no es la adecuada para el almacenamiento del material
manipulado.

FUENTES DE INFORMACION

Referencia de las instituciones, areas de trabajo, documentos, personas y
mecanismos de informacion de donde se pueden obtener datos para la
investigacion. Entre las mas representativas se pueden mencionar:

ORGANIZACIONES O EMPRESAS

* Organizaciones que trabajan coordinadamente o forman parte del mismo
grupo o sector de la que es objeto de estudio.
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» Organizaciones lideres en el mismo campo de trabajo.

» Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter obligatorio.

» Organizaciones que prestan servicios 0 suministran insumos necesarios
para el funcionamiento de la organizacion que se estudia.

ARCHIVOS DE LA ORGANIZACION

* General.
* De las areas de estudio.

DIRECTIVOS Y EMPLEADOS

» Personal del nivel directivo que maneja informacion valiosa, ya que conocen
si el conjunto de archivos responde a la realidad.

* Personal operativo cuyas opiniones y comentarios son de gran ayuda,
puesto que ellos tienen a su cargo las actividades rutinarias, por lo que
pueden detectar limitaciones o divergencias en relacion con otros puntos de
vista o contenido de documentos.

AREAS DE TRABAJO:

-Niveles de la organizacion que reflejan las condiciones reales de funcionamiento,
medios y personal.

CLIENTES Y/ O USUARIOS
Receptores de los productos y/ o servicios que genera la organizacion.
MECANISMOS DE INFORMACION

Recursos computacionales que permiten el acceso a informacion interna o externa
a la organizacion que sirven como soporte al estudio.

De igual manera segun Frazelle, E. y Sojo, R., (2006), en su obra “Logistica de
almacenamiento y manejo de materiales de clase mundial” la recepcion es la
preparacion de las demas actividades de almacenamiento.

También dice que si no recibimos apropiadamente la mercancia, sera dificil
manipularla apropiadamente durante el acomodo, almacenamiento, preparacion y
despacho.

Los principios de la recepcion pretenden ser lineamientos para agilizar las
operaciones de recepcion. En la logistica, se logra minimizar la cantidad de
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trabajo, los errores, el tiempo y los accidentes reduciendo los pasos que implican
manipulacion.

Hay 10 principios para el manejo de materiales desarrollados por HANDLING
INSTITUTE EN 1998:

Principio de planeacion: todo el manejo de materiales debe ser el resultado de un
plan deliberado en el que se definan por completo necesidades, objetivos de
desempefio y especificaciones funcionales de los métodos propuestos.

Principio de estandarizacion: métodos, equipos, controles y software para el
manejo de materiales debe estandarizarse dentro de los limites que logran los
objetivos globales de desempefio y sin sacrificar la flexibilidad, modularidad y
produccion.

Principio del trabajo: el trabajo de manejo de materiales debe minimizarse sin
sacrificar la productividad o el nivel de servicio requerido de la operacion.

Principio de ergonomia: deben reconocerse la capacidad y las limitaciones
humanas y respetarse al disefiar las tareas y equipo de manejo de materiales para
asegurar operaciones seguras y efectivas.

Principio de carga unitaria: las cargas unitarias deben ser de tamafo adecuado y
configurarse de manera que logren el flujo de material y los objetivos de inventario
en cada etapa de la cadena de proveedores.

Principio de utilizacion del espacio: debe hacerse uso efectivo y eficiente de todo
el espacio disponible layout. (Anexo 3 pag. 58).

Principio de sistema: las actividades de movimiento y almacenaje de materiales
deben estar integra-das por completo para formar un sistema operativo que
abarca recepcion, inspeccion, almacenamiento, produccion, ensamble, empaque,
unificacion, seleccion de 6rdenes, envios, transporte y manejo de reclamaciones.

Principio de automatizacion: las operaciones de manejo de materiales deben
mecanizarse y/o auto-matizarse cuando sea posible, para mejorar la eficiencia
operativa, incrementar la respuesta y mejorar la consistencia.

Principio ambiental: el impacto ambiental y el consumo de energia son criterios a
considerar al disefiar o seleccionar el equipo y los sistemas de manejo de
materiales.

Principio del costo del ciclo de vida: Un analisis econdmico exhaustivo debe tomar
en cuenta todo el ciclo de vida del equipo de manejo de materiales y los sistemas
gue resulten.
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Para elaborar una buena recepcién debemos tener en cuenta los 10 principios
anteriores y ademas cumplir con:

Pre recepcion: Capturar la informacibn de antemano como, localizacion o
ubicacioén, espacio requerido para el descargue, estibas, modo de transporte hora
de llegada, cantidad y proveedor. Todo esto se puede logar con una comunicacion
via internet o tener una buena comunicacion con el proveedor por parte de
compras llegando desde un principio a un acuerdo de entrega y comunicarlo a la
bodega o almaceén.

Acomodo: Es llevar el pedido a su lugar de almacenamiento ya se por lote o
secuencia, por producto combinado, caotico, este paso se hara inmediatamente
se termine el estado 0 la operacion de recepcion para asi tener la eficiencia de
recepcionar otro pedido y lograr un eficiente proceso.

Como complemento se tiene en cuenta que para desarrollar todo lo anterior se
deben tener en cuenta la calidad total, dicha calidad total se basa en diferentes
puntos de mejoras, en donde segun Ishikawa (1997), en su obra “Mejora de
calidad”, plantea tres puntos importantes para la calidad total, estos puntos se
puede distinguir diferentes niveles de calidad como:

e Calidad que se espera:(implicita) caracteristicas minimas que los clientes
internos dan por supuestas y por tanto no solicitan explicitamente.

« Calidad que satisface:(explicita) caracteristicas que los clientes internos solicitan
explicitamente y que en su conjunto satisfacen sus expectativas.

* Calidad que deleita: caracteristicas positivas que los clientes internos no solicitan
porque desconocen que puede existir. Las organizaciones que las ofrecen se
sitlan en posicion ventajosa. (Ishikawa, 1997)

Ademas segun Ishikawa, (1997), en su obra “Que es el control total de calidad; la
modalidad Japonesa, se deben tener en cuenta algunos objetivos para una plena
satisfaccion de las necesidades y expectativas del cliente ya sea interno o externo.

* Desarrollo de un proceso de mejora continua en todas las actividades y procesos
llevados a cabo en la empresa (implantar la mejora continua tiene un principio
pero no un fin).

» Total compromiso de la Direccion y un liderazgo activo de todo el equipo
directivo.

* Participacion de todos los miembros de la organizacion y fomento del trabajo en
equipo hacia una Gestién de Calidad Total.

* Identificacion y Gestidén de los Procesos Clave de la organizacién, superando las
barreras entre departamentos y estructuras que esconden dichos procesos.

« Toma de decisiones de gestion basada en datos y hechos objetivos sobre
gestion basada en la intuicion. Dominio del manejo de la informacion.
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La filosofia de la Calidad Total proporciona una concepcion global que fomenta la
Mejora Continua en la organizacion e involucra a todos sus miembros,
centrandose en la satisfaccion del “Cliente interno” (forman parte de la
organizacion) y, “Cliente externo” (no forman parte de la organizacion).

De igual manera Ishikawa, (1997), autor de la obra “Mejora de calidad. Modalidad
japonesa’, menciona que se puede definir la filosofia de Gestion de la calidad total
como:

» Gestion (el cuerpo directivo esta totalmente comprometido)

» Calidad (los requerimientos del cliente son comprendidos y asumidos
exactamente)

» Total (todo miembro de la organizacion esta involucrado, incluso el cliente y el
proveedor, cuando esto sea posible).

Después de conocer la definicion planteada Ishikawa, (1997), ahora conoceremos
siguientes objetivos basados en diferentes campos.

COMERCIALES

» Conocer y satisfacer las necesidades de los clientes.
» Lograr mantener a los clientes y atraer clientes nuevos.
* Mejorar laimagen de la empresa y aumentar su implantacion.

ECONOMICOS

e Disminuir los costos
* Aumentar los beneficios
* Aumentar la competitividad

TECNICOS

* Optimizar los procesos.
» Apostar por la prevenciéon y mejora continua.
* Investigacion y aportacion de nuevas tecnologias.

HUMANQOS

* Aumentar y canalizar la informacién y formacion.
» Potenciar la iniciativa y la responsabilidad.
» Lograr la participacion e implicacion de todos los departamentos
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Ademas otro punto clave en el plan de mejoramiento se debe tener en cuenta lo
gue plantea Imai, (1998), mencionado en la obra “Kaizen: La Clave de la Ventaja
Competitiva Japonesa”.

El estudio referente a la gestion de almacenamiento utiliza una técnica de
mejoramiento en las empresas llamado herramienta de gestién de las cinco eses,
la cual genera una cultura de orden y limpieza del lugar de trabajo proporcionando
multiples beneficios a cualquier organizacion empresarial. A continuacion se
definen los conceptos mas importantes de esta técnica.

INDICADORES DE GESTION

Los indicadores son necesarios para poder mejorar: “LO QUE NO SE MIDE NO
SE PUEDE CONTROLAR, Y LO QUE NO SE CONTROLA NO SE PUEDE
GESTIONAR”. (Mora G. 2008).

Ademas segun Mora G. (2008), en su obra Indicadores de la Gestion Logistica
menciona que los objetivos y tareas que se propone una organizacion deben
concentrarse en expresiones medibles, que sirvan para expresar
cuantitativamente dichos objetivos y tareas, y son los indicadores los encargados
de esa concrecion.

El Indicador se refiere a datos esencialmente cuantitativos, que nos permiten
darnos cuenta como se encuentran las cosas en relacion a un aspecto de la
realidad, los indicadores pueden ser: medidas, nameros, hechos, opiniones o
percepciones que sefialen condiciones o situaciones especificas.

Caracteristicas

* Miden cambios a través del tiempo.

» Mirar resultados o acciones.

« Evallay puede dar surgimiento a un proceso.
» Determina como alcanzar mejores resultados.

FUNCIONES PRINCIPALES.

« APOYAY FACILITA LOS PROCESOS DE TOMA DE DECISIOES.

» Control la evolucion en el tiempo de los procesos y variables.

» Racionaliza el uso de la informacion.

» Sirve de base para ala adopcion de normas y patrones.

» Planificacién y prospeccion.

» Desarrollo de sistemas de remuneracion e incentivos.

» Comprension de evolucion situacion actual y futuro de la organizacion.
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* Propicia la participacion de las personas de la gestion de la organizacion.
Vigencia:

* Temporales: logro o pérdida de interés en el objetivo.
 Permanentes: Se asocian a variables o factores que estan presentes
siempre en la organizacion.

HERRAMIENTA DE GESTION DE LAS CINCO ESES

Una herramienta eficaz, eficiente, facil de utilizar, muy atil en la gestién de
almacenes y de rapida implementacion es la herramienta de gestién de las cinco
eses (5's) que hace referencia a los principios de orden y limpieza y la
estandarizacion de estos en el sitio de trabajo.

Las 5°s son acciones expresadas con cinco palabras japonesas que comienzan
con S y cada palabra tiene un significado importante para la creacion de un lugar
digno y seguro donde trabajar que son:

» Clasificar: Seiri

* Orden: Seiton

* Limpieza: Seiso

* Limpieza estandarizada: Seiketsu
» Disciplina: Shitsuke

Cualquier organizacion industrial o de servicio que desee mejorar su almacén
puede aplicar este método ya que se eliminan ineficiencias, desplazamientos y
pérdidas de tiempo y de espacio.

Su objetivo es mejorar y mantener las condiciones de organizacion, orden y
limpieza en el lugar de trabajo, no solo por presentacion estética sino para mejorar
las condiciones de trabajo, de seguridad, el ambiente laboral y la eficiencia, y
como resultado se lograran la mayor productividad y competitividad de la
organizacion.

A continuacion se presenta una descripcion detallada de cada una de ellas:
CLASIFICAR (SEIRI)

Clasificar significa eliminar del area de trabajo todos los elementos innecesarios y
gue no se requieren para realizar nuestra labor.

La primera S de ésta estrategia aportara métodos y recomendaciones para evitar
la presencia de elementos innecesarios:
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» Separar en el sitio necesario de lo innecesario para el trabajo rutinario.

» Clasificar lo necesario de lo innecesario para el trabajo rutinario.

* Mantener lo que necesitamos y eliminar lo excesivo.

» Separar los elementos empleados de acuerdo a su naturaleza, uso,
seguridad y frecuencia de utilizacion con el objeto de facilitar la agilidad en
el trabajo.

* Organizar las herramientas en sitios donde los cambios se puedan realizar
en el menor tiempo posible.

* Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que
pueden conducir a averias.

» Eliminar informacion innecesaria y que nos puede conducir a errores de
interpretacion o de actuacion.

Para implementarla se realiza lo siguiente:

* Identificar elementos innecesarios
* Plan de accién para retirar los elementos innecesarios
* Control e informe final

Al implantar Seiri se obtiene, mejorar el control visual de los elementos de trabajo,
materiales en proceso y producto final, el flujo suave de los procesos se logra
gracias al control visual, la calidad del producto mejora ya que los controles
visuales ayudan a prevenir los defectos, es mas facil identificar las areas o sitios
de trabajo con riesgo potencial de accidente laboral, el personal de oficina puede
mejorar la productividad en el uso del tiempo.

ORDEN (SEITON)

Ordenar un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar, consiste en organizar
los elementos que hemos clasificado como necesarios de modo que se puedan
encontrar con facilidad.

Aplicar Seiton tiene que ver con la mejora de la visualizacion de los elementos de
las maquinas e instalaciones industriales.

Una vez hemos eliminado los elementos innecesarios, se deben ubicar aquellos
gue necesitamos con frecuencia, identificandolos para eliminar el tiempo de
blasqueda y facilitar su retorno al sitio una vez utilizados:

» Disponer de un sitio adecuado para cada elemento utilizado en el trabajo de
rutina para facilitar su acceso y retorno al lugar.

» Disponer de sitios identificados para ubicar elementos que se emplean con
poca frecuencia.
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» Disponer de lugares para ubicar el material o elementos que no se usaran
en el futuro.

* En el caso de maquinaria, facilitar la identificacion visual de los elementos
de los equipos, sistemas de seguridad, alarmas, controladores, etc.

» Identificar y marcar todos los sistemas auxiliares del proceso como tuberias,
aire comprimido, combustibles.

* Incrementar el conocimiento de los equipos por parte de los operadores de
produccion.

Para implantar Seiton se necesita:

* Marcacion de las ubicaciones
* Marcacién por colores
* Codificacion e identificacion de los colores

Seiton es una estrategia que agudiza el sentido de orden a través de la marcacion
y utilizacién de ayudas visuales. Estas ayudas sirven para estandarizar acciones y
evitar despilfarros de tiempo, dinero, materiales y lo mas importante, eliminar
riesgos potenciales de accidentes de personal.

LIMPIEZA (SEISO)

Se refiere a limpiar el sitio de trabajo y los equipos y prevenir la suciedad y el
desorden.
Pasos a seguir para la implementacion:

» Campaia o jornada de limpieza

» Planificar el mantenimiento de la limpieza
» Preparar el manual de limpieza

» Preparar elementos para la limpieza

* Implantacion de la limpieza

Seiso implica retirar y limpiar profundamente la suciedad, desechos, polvo, 6xido,
limaduras de corte, arena, pintura y otras materias extrafias de todas las
superficies.

LIMPIEZA ESTANDARIZADA (SEIKETSU)

Es estandarizar y preservar altos niveles de organizacion, orden y limpieza
durante el tiempo.

Pasos para su implementacion:

» Asignar trabajos y responsabilidades individuales.
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* Integrar las acciones Seiri, Seiton y Seiso en los trabajos de rutina.
DICIPLINA (SHITSUKE)

Shitsuke o Disciplina significa convertir en habito el empleo y utilizacion de los
meétodos establecidos y estandarizados por la limpieza en el lugar de trabajo.

Las cuatro S anteriores se pueden implantar sin dificultad si en los lugares de
trabajo se mantiene la Disciplina. Su aplicacion garantiza que la seguridad sea
permanente y la calidad y la productividad mejoren progresivamente.

Shitsuke implica un desarrollo de la cultura del autocontrol dentro de lo empresa.
Si la direccion de la empresa estimula que cado uno de los integrantes aplique las
cinco eses en cada una de las actividades diarias, es muy seguro que la practica
del Shitsuke no tendria ninguno dificultad. El Shitsuke es el puente entre las cinco
eses y el concepto Kaizen o de mejora continua.

Beneficios obtenidos al aplicar el Shitsuke:

» Se crea una cultura de sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos de la
empresa.

» Ladisciplina es una forma de cambiar malos habitos.

» Lamoral en el trabajo se incrementa.

» El cliente se sentira mas satisfecho ya que los niveles de calidad seran
superiores debido a que se han respetado integramente los procedimientos
y normas establecidas.

» El sitio de trabajo sera un lugar realmente atractivo a donde dan ganas de
llegar cada dia.

BENEFICIOS DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

« Disminuye la aparicion de accidentes como golpes, caidas, tropezones,
resbalones.

» Estimula mejores habitos de trabajo, crea un mejor ambiente laboral y
aumenta la satisfaccion de los colaboradores.

* Aumenta el uso del tiempo y espacio valioso.

» Disminuye el trabajo de organizacion y limpieza. (IMAI, 1998).

En conclusion la calidad no sélo hace referencia a la calidad de los productos o
servicios terminados, sino también a la calidad de los procesos que se relacionan
con dichos productos o servicios. Costo se refiere al costo total, que incluye
disefio, produccién, venta y suministro de productos o servicios. Entrega significa
despachar a tiempo el volumen solicitado. De tal forma cuando se cumplen las tres
condiciones de calidad, costo y entrega, los clientes estan plenamente satisfechos.
(Imai, 1998).
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NORMA ISO

Para realizar la propuesta se toma como referencia la norma ISO 9001:2008, la
cual esta estructurada en ocho capitulos, refiriéendose los tres primeros a
declaraciones de principios, estructura y descripcion de la empresa, requisitos
generales, etc., es decir, son de caracter introductorio. Los capitulos cuatro a ocho
estan orientados a procesos y en ellos se agrupan los requisitos para la
implantacion del sistema de calidad, de acuerdo a lo anterior se a tomado el
capitulo numero 8.

Capitulo 8

Medicion, analisis y mejora : aqui se sitian los requisitos para los procesos que
recopilan informacién, la analizan, y que actian en consecuencia. El objetivo es
mejorar continuamente la capacidad de la organizacion para suministrar productos
gue cumplan los requisitos. El objetivo declarado en la Norma, es que la
organizacién busque sin descanso la satisfaccion del cliente a través del
cumplimiento de los requisitos.

* Requisitos generales.

* Seguimiento y medicion.

e Control de producto no conforme.

» Anadlisis de los datos para mejorar el desempefio.

* Mejora.

* Ahorro de costes
La experiencia nos ensefa que los beneficios financieros de las compariias
gue han invertido en un sistema de gestion de calidad ISO 9001 han sido

los siguientes: una mayor eficiencia operacional, incrementando sus ventas,
con un retorno en la inversion de los activos y una mayor rentabilidad.

* Mejora la operacion y reduce gastos

La auditoria del sistema de gestion de calidad esta focalizada en el proceso
operativo. Esto anima a las organizaciones a mejorar la calidad de los
productos y de los servicios prestados, ayuda a reducir el gasto, asi como
las devoluciones y reclamaciones de los clientes.

* Aumenta la comunicacion interna y eleva la moral
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La ISO 9001 permite que los empleados se sientan mas involucrados a
través de una mejora en las comunicaciones. Las visitas de evaluacion
continua pueden destacar cualquier deficiencia en las habilidades de los
empleados y destacar cualquier problema en el desarrollo del trabajo en
equipo.

* Incrementa la satisfaccion del cliente

La estructura “planear, realizar, revisar y actuar” de la ISO 9001 asegura
gue las necesidades de los clientes van a seguir siendo consideradas y
conocidas...

SEGURIDAD INDUSTRIAL.

SEGURIDAD INDUSTRIAL: “Comprende el conjunto de actividades destinadas a
la identificacion y al control de las causas de los accidentes de trabajo”. Art. 9°.
Decreto 614 de 1984 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y salud
Publica.

HIGIENE INDUSTRIAL: " Comprende el conjunto de actividades destinadas a la
identificacién, a la evaluacion y al control de los agentes y factores del ambiente
de trabajo que puedan afectar la salud de los trabajadores™

Art. 9°. Decreto 614 de 1984 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y
salud Publica.

MEDICINA DEL TRAJO: "Es el conjunto de actividades medicas y paramédicas
destinadas a promover y mejorar la salud del trabajador, evaluar su capacidad
laboral y ubicarlo en el lugar de trabajo de acuerdo con sus condiciones
psicobiologicas”. Art. 9°. Decreto 614 de 1984 de los Ministerios de Trabajo y
Seguridad Social y salud Publica.

Cuando se almacenan objetos grandes, voluminosos o pesados, se convierten en
un desafio para almacenarse de manera segura. Las repisas de almacenaje y los
sistemas de anaqueles deben ser resistentes, estar bien sujetos y ser lo
suficientemente espaciosos para permitir que las personas y el equipo se muevan
con libertad. Cuando se almacenan productos, se requiere la colocacion lenta y
cuidadosa para evitar mover o empujar los productos al corredor sobre los
trabajadores que estan trabajando debajo. Los productos deben almacenarse de
manera plana y adentro de las unidades de repisas dejando siempre los
corredores sin obstrucciones.

Los trabajadores pueden protegerse a si mismos en el trabajo usando equipo de
proteccion personal (PPE) como zapatos con punta de acero, guantes y cascos
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duros o contra golpes. Las técnicas apropiadas de levantamiento protegen la
espalda. Levantar de manera segura también evita que las cargas se muevan,
caigan y aplasten los dedos, las manos y los dedos de los pies.

La buena limpieza en una bodega requiere que los muelles y los pisos se
mantengan libres de tierra, aceite y desechos. Los pisos deben ser
antiderrapantes y no tener agujeros ni abolladuras. El exceso de basura, cajas,
materiales de embalaje y otros materiales reciclables deben retirarse y
almacenarse adecuadamente.

La capacitacion sobre los peligros y la atencion a los procedimientos garantizara
gue los trabajadores de bodegas permanezcan seguros.

Uso de Equipo de Proteccién Personal

El Equipo de Proteccion Personal (EPP) cumple con normas internacionales o con
la normas S.G.R.P. (SISTEMA GENERAL DE RIESGOS PROFECIONALES)
equivalentes a esas. Es obligatorio que el personal use durante las horas de
trabajo los implementos de proteccion personal. El EPP que se requerira dentro de
las areas de trabajo sera el siguiente:

Guantes: Estos deberan utilizarse siempre, durante las actividades que impliquen
algun tipo de riesgo a las manos y cuando se utilicen elementos de caracter
peligroso, irritante o téxico.

Mascarillas: Este tipo de proteccion debe ser utilizada cuando exista presencia de
particulas que puedan afectar a las vias respiratorias o vapores que sean toxicos,
sean estos agroquimicos, vapores y particulas, siguiendo las recomendaciones del
fabricante.

Proteccion ocular: Se debera utilizar lentes de seguridad especialmente cuando
exista presencia de agroquimicos, particulas sélidas, fluidos o polvo que puedan
afectar a los ojos.

Proteccion facial: Durante las actividades de fumigacion, se deberan utilizar
cascos con visor de acetato para proteger al personal de intoxicaciones por
contacto con la piel.

Delantales Se utilizardn delantales impermeables en la bodega cuando se
manipulen pesticidas y en el area de pos cosecha.
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Botas de seguridad: En las areas donde se suministre fertilizante todos los
empleados deberdan utilizar proteccion a los pies que consiste en botas de caucho
de cafa alta.

Sefializacion de Seguridad

La sefalizacion de seguridad se establecera con el propésito de indicar la
existencia de riesgos y medidas a adoptar ante los mismos, y determinar el
emplazamiento de dispositivos y equipos de seguridad y demas medios de
proteccion.

La sefalizacion de seguridad no sustituira en ningln caso a la adopcion obligatoria
de las medidas preventivas, colectivas o personales necesarias para la eliminacion
de los riesgos existentes, sino que seran complementarias a las mismas. La
sefalizacion de seguridad se empleara de forma tal que el riesgo que indica sea
facilmente advertido o identificado.

Su emplazamiento o colocacion se realizaréa:

» Solamente en los casos en que su presencia se considere necesaria.

* Enlos sitios més propicios

* En posicion destacada.

» El tamafo, forma, color, dibujo y texto de los letreros debe ser de acuerdo a
la normatividad legal del SGRP (Sistema General de Riesgos
profesionales). El material con el que deben realizarse estas sefiales sera
antioxidante es decir se puede elaborar los letreros en acrilico o cualquier
otro similar para conservar su estado original.

* Todo el personal debe ser instruido acerca de la existencia, situacion y
significado de la sefializacion de seguridad empleada.

SENALIZACION UTIL

SENALES DE ADVERTENCIA O PREVENCION: Estan constituidas por un
triangulo equilatero y llevan un borde exterior de color negro, el fondo del tridngulo
es de color amarillo, sobre el que se dibuja en negro el simbolo del riesgo que
avisa.

PELIGRO EN GENERAL : Se debe colocar en los lugares donde existe peligro por
cualquier actividad, por ejemplo en la instalacion de invernaderos, riesgo de
contacto con productos peligrosos y otros riesgos existentes.
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Imagen 2. Peligro en general.

>

MATERIAS INFLAMABLES: Se debe colocar en lugares donde existan
sustancias inflamables, por ejemplo en los sitios de almacenamiento de
combustibles y de productos quimicos inflamables.

Imagen 3. Material inflamable.

>

RIESGO ELECTRICO: Se debe colocar en los sitios por donde pasen fuentes de
alta tension y riesgo de electrificacion, como en el lugar donde se encuentra el
generador eléctrico.

Imagen 4. Riesgo eléctrico

>

PELIGRO DE MUERTE: Se coloca en lugares donde exista riesgo de muerte, por
ejemplo en la bodega de productos quimicos.

Imagen 5. Peligro de muerte

>

MATERIAS CORROSIVAS: Se coloca esta sefializacién donde existan materiales
corrosivos como acidos en la bodega de productos quimicos.

Imagen 6.material corrosivo

>
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MATERIAS NOCIVAS O IRRITANTES:
Irritante

Sustancias y preparaciones no corrosivas que, por contacto inmediato, prolongado
o repetido con la piel o las mucosas, pueden provocar una reaccion inflamatoria.
Por ejemplo: Cloruro de calcio, Carbonato de sodio, etc. Precaucion: los gases no
deben ser inhalados o tocados

Nocivos

Sustancias y preparaciones que, por inhalacion, ingestién o penetracion cutanea,
pueden implicar riesgos a la salud de forma temporal o alérgica. Por ejemplo:
Etanol, Dicloro-metano, Cloruro de potasio, etc. Precaucion: debe ser evitado el
contacto con el cuerpo humano, asi como la inhalacién de los vapores.

Imagen 7. Materias nocivas o irritantes

IATENCION!

MATERIAS NOCIVAS
O IRRITANTES

Sefiales de Obligacion : Son de forma circular con fondo azul oscuro y un reborde
de color blanco. Sobre el fondo azul, en blanco, el simbolo que expresa la
obligacion de cumplir.

PROTECCION OBLIGATORIA DE LA VISTA: Se debe colocar en el érea de uso
de quimicos u objetos que dispersan particulas.

Imagen 8. Proteccion ocular obligatoria

PROTECCION OBLIGATORIA DE OIDOS: Se debe colocar en las areas que se
generan ruido.
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Imagen 9. Proteccion auditiva obligatoria

PROTECCION OBLIGATORIA DE PIES: Se debe colocar en todos los sitios que
se requieran.
Imagen 10. Obligacion utilizar calzado de seguridad.

PROTECCION OBLIGATORIA DE MANOS: Se debe colocar en todas las areas
con el fin de tener un mejor agarre y proteccion de las mismas.

Imagen 11. Obligacion utilizar guantes de seguridad.

i

SENALES DE INFORMACION: Son de forma cuadrada o rectangular. El color del
fondo es verde llevan de forma especial un reborde blanco a todo el largo del
perimetro. El simbolo se inscribe en blanco y colocado en el centro de la sefal.
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Imagen 12. Sefales de informacion
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SENALES DE PROHIBICION: Son de forma circular y el color base de las
mismas es rojo.

CAMILLA DE PUNTO DE
BOTIQUIN REUNION

652 &3 &5a

PROHIBIDO FUMAR: Se colocara en lugares donde exista un alto nivel de
inflamabilidad, en bodegas, lugares de almacenamiento de combustibles y sitios

cerrados.
Imagen 13. Prohibido fumar

PROHIBIDO
FUMAR

PROHIBIDO EL PASO Y SOLO PERSONAL AUTORIZADO: Esta sefializacion
se la debe colocar en los lugares donde exista riesgo de accidente.
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Imagen 14. Prohibido el paso Imagen 15. Prohibido el paso solo
personal autorizado

PROHIBIDO
EL PASO
SOLO PERSONAL
AUTORIZADO

PROHIBIDO
EL PASO

AGUA NO POTABLE: Se debe colocar en las fuentes de agua no potable.
NO TOCAR. Se debe colocar en el sitio de almacenamiento de desechos
peligrosos y materiales contaminados con quimicos.

Imagen 16. Agua no potable.

AGUA NO POTABLE
PROHIBIDO BEBER
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SENALES PARA INCENDIOS:

Imagen 17. Sefales para incendios.
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SENALES PARA EVACUACION:

Imagen 18. Sefiales para la evacuacion.
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2. METODOLOGIA

En la PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA
PRIMA DE TEXTRON S.A, se llevara a cabo una investigacion aplicada con un
enfoque descriptivo, mencionando los puntos usados para la mejora de un
proceso de almacenamiento, amoldandose a la necesidad de la compafiia.

Se planteard un proceso eficiente, que permita dar informacion clara sobre la
recepcion y entrega de materiales junto con su manual de funciones para cada
uno de sus funcionarios. Para lo cual se utilizard como metodologia.

Trabajo de campo a través de la observacion directa y la compenetracién entre las
aéreas de la empresa implicadas en el problema. Manteniendo asi, una
comunicacion constante.

Diagnosticar el proceso de recepcién y entrega para saber su estado actual.

De la informacion obtenida se realizaran analisis para proponer alternativas de
recepcion y entrega de materiales y asi crear un instrumento de control sobre las
mismas.

Para mayor efectividad en el proceso se le sugerira a la empresa que implemente
un procedimiento de recepcion y entrega de materiales.

El anterior proceso, planea una alternativa, para mejorar la recepcion y entrega de
materiales, ayudando a mantener un control y el crecimiento de la organizacion
evitando perdidas, dafios y mal en la recepcion y entrega de materiales.

Para poder realizar lo anteriormente mencionado se toma como base la siguiente
informacion.
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2.1 DESCRIPCION DE LA BODEGA DE ALMACENAMIENTO

Localizacion y superficie: la bodega de materias primas se encuentra ubicada el la
calle 17 no. 42b-59 de la ciudad de Bogotéa por este sitio central y de facil acceso y
salida.

Las instalaciones en su totalidad miden 27 x 3.5 metros es decir 94.5 m? el primer
piso y 20 x 2 metros es decir 40 m? el segundo piso. Como podemos ver en la

Imagen 19. Layout de la bodega.
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2.2. DIAGNOSTICO DE LA BODEGA
Diagnostico de bodega materia prima Textron.

Con base en un estudio de observacion y recoleccion de informacion estos son
los problemas que mas son notables en la bodega de materia prima:

» Al revisar los costos, aparecen items que no habian sido descargados del
sistema o descargados erroneamente.

» Demora en el descargue de materiales y alistamiento de materia prima.

» Existencia de materiales que no estan registrados en el sistema.

» Cuando hay materiales fisicos pero no légicos, se hace una devolucion con
cargue a la orden y esto puede ser fuente de desorden contable.

» Varias personas pueden modificar los registros del sistema.

» Falta de planeacién del personal requerido para descargues nocturnos.

» Existencia de materiales en cantidades inferiores a las requeridas por
produccion.

» Asegurar que la explosion de materiales brinda cifras correctas y no
promedios, esto evitaria un reproceso de alistamiento.

» Alistar los materiales no con pedidos solicitados por las supervisoras de las
areas de la compafia sino con la explosién de materiales entregada por
ingenieria.

» Restringir el acceso de personas ajenas a la bodega.

» Asegurar que disefo tiene acceso al estado de las materias primas y asi
ordenar el alistamiento de determinados cortes de tela. La explosion de
materiales se hara posteriormente para que corresponda con la cantidad
real solicitada.

» Los retazos que no son devueltos a materia prima, se deben contabilizar
como “reprocesos”.

» Cambiar los cuadernos por formatos (registros claros, firmas, etc.).

» Restringir el uso del sistema a areas especificas.

» Adquirir un teléfono e implementar chat para cuando no se encuentre a la
persona encargada.

* No tienen ningun tipo de procedimiento ni normas para la recepcion del
material.

» EIl descargue de los materiales a la orden de produccion no tiene ninguin
control ni soporte de lo entregado por la bodega al area correspondiente.

» Los auxiliares no tienen funciones netamente estipuladas, por tal razéon se
pierde mucho tiempo en el alistamiento.

* Elinventario fisico no concuerda con el inventario del sistema.

* No manejan ningun tipo de soporte para los adicionales de materiales.

* Los materiales no tiene su debida identificacion.

* La estanteria no tiene rotulos de ubicacion.
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Los botones se cuentan manualmente uno por uno.
Las devoluciones se hacen sin ninguna certeza ya que no se cuenta con
una maquina revisadora con cuenta metros.

No hay un formato para entrega de materiales solicitados por los
almacenes.

Recursos humanos

Alexis Fabian Hurtado Mayorga.
Edgar Eduardo Jiménez Pulido.

Personal de la empresa

Personal de la bodega de materia prima que se encuentra directamente con
esta dificultad y el jefe de mejoramiento.

Recursos fisicos

« Software

» Estanteria y materiales

» Equipos de computo
* Papel
* Lapiz

Recursos econémicos

Tabla 2. Presupuesto.

MATERIAL FUNGIBLE Y COSTO POR COSTOS

EQUIPO L i UNIDAD TOTALES
RESMA DE PAPEL 2 $9.000,00 $ 18.000,00

CARTUCHO TINTA PARA

IMPRESORA 4 $ 42.000,00 $ 168.000,00
CAMARA FOTOGRAFICA 1 $ 250.000,00 $ 250.000,00
BLOCK DE HOJAS $ 2.500,00 $ 7.500,00
PLANILLERO $ 5.000,00 $ 10.000,00
ESFEROS Y LAPICES $ 1.000,00 $ 6.000,00
TOTAL $ 459.500,00

BASE DE LA PROPUESTA
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La propuesta de mejoramiento presentada anteriormente se manifiesta en la
posibilidad de realizar cambios adecuados y pertinentes en cuanto a lo que se
refiere al manejo, almacenamiento y bodegaje de materias primas e insumos
utilizados por la compafia Textron.

Esta propuesta se encuentra enfocada al ordenamiento, rotulacion de materiales
y estanterias para comenzar a manejar ubicaciones fisicas y sistematicas de cada
producto, de esta misma manera dar buen manejo de los recursos tanto
humanos, como materiales, adecuada utilizacion de los espacios fisicos
proporcionados, correcta utilizacion de los sistemas informaticos suministrados y
dispuestos, y lo mas importante contar con la conciencia de cada uno de los
colaboradores con el fin de lograr que los inventarios estén siempre en el nivel
apropiado, para que el departamento de planeacion tome decisiones acertadas y
las compras que se realicen sean por el material que verdaderamente se
necesite.

Para que TEXTRON pueda responder a estas sugerencias 'y cambios sugeridos a
su entorno y comenzar a cumplir con sus objetivos, deben detectar sus puntos
débiles y atacarlos proponiendo posibles soluciones, es por esto que se han
definido algunos mecanismos para alcanzar aquellas metas propuestas y en
donde permitan ocupar un lugar importante y reconocido en el entorno de la
bodega de materias primas.

El plan de mejora no es el fin o una solucion, sencillamente es un mecanismo para
identificar los riesgos dentro de la empresa y estar consientes de ellos y trabajar
en soluciones que vayan de acuerdo a las necesidades de la empresa, también
es importante lograr involucrar a todo el personal que participe en el proceso de
creacion de este producto y crear una interaccion entre todos los elementos,
situaciones y problemas que presenta la empresa. (ANAYA TEJERO, 2007)

Un plan de mejora nos ayudara a:

» Establecer procesos mas competitivos y eficaces.

» Tener un mayor control y seguimiento de las acciones que se van a emplear
para corregir los problemas que se presentan en cada uno de los procesos.

» Determinar el plan y las acciones a realizar en un futuro, de igual forma
como se realizara su seguimiento.

» Buscar aumentar la eficacia y eficiencia en el area.

Ya cuando se ha encontrado cada uno de los puntos a mejorar debemos cumplir
con unos pasos para desarrollar el plan:

» Identificar los procesos que generen algun problema.
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» ldentificar las cusas que generen el problema.
» Definir el objetivo a realizar.

» Definir las acciones de mejora a tomar.

* Planear la forma de seguimiento.

Un plan de mejora tiene cuatro etapas:

» Conceptualizacion.
e Lanzamiento.

* Operacion.

* Maduracion.

Conceptualizacion:

 |dentificar e involucrar al responsable.
» Afinar objetivos y acciones.

» Asegurar el apoyo de los involucrados.
« Identificar la fuente de financiamiento.

Lanzamiento:

* Realizar los ajustes en el plan de trabajo.

» Apoyo del lanzamiento del plan de mejoramiento.
» Conseguir los recursos.

» Dar seguimiento al lanzamiento

Operacion:

» Dar seguimiento al desempefo.
» Vigilar y asegurar la concretizacion de las primeras acciones y resultados.

Maduracion:

» Dar seguimiento a los objetivos y resultados del plan de mejora.
» Evaluar el ciclo de vida:

o Formalizarlo como permanente.

o Darle cierre formal.
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ANEXOS
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ARFS LOHEISTICA
LANTAL TE FISCIONEE & BESPOECEAHILIDATE S
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AREA LOGISTICA
RLANTAL TFE FUNCIOINEY W EESPOGEARILIDATES | &

ATUXRILIARK DE BOIFEC:A ME-MF- 501

» En casn de delnioro 92 390N oduci debe renarter 13 cankdad ¥ o maBvo
por o cudl 58 presemo o Incidame,

» Adema3s de i3 Anciones enuncladas: amenormaniz, 52 endenden que -hacen
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RESPONSABILIDADES POR
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MAGUANARIA ¥ BRUIPO: Los periemecismes 3 &rea, D350ui3s, Imiresoras,
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PERFIL DEL CARGD
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AREA LOGISTICA PR S CE: 2
ACANTAL T FUOCI LR 7 EEAPONEARILIDATEE | REY, Nc =
AURILIAR OF BODEGA P LT
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IDOMAE NA

TABLA DE MODIFICACION
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AFREA LOGISTICA e oS- :
AANTAL DE FENCTOME Y REIPOREARNIDATEE | REY. Mo =
JEFE DE BODFIG LB ATF 3

CARGD: FEFE DE B0DD5EA
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Coordinar & adecuado mamenimismia camecEWD Y preveivo de KOs SqUipDs =
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ARFA TOCISTICA ot i -3
RANTAL DE FENCIONES ¥ EEEPLICABILIDADES | REY. M -
JEFE DE EODEGA MEP AT

YEE DOgUE 3 majunania & instEacions:s 09 Arsd se OpEE V52 LN OB
acuErdn 3 fos procedimismios sstaniacidos.
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AREA LiMEISTICS
MANTAL IFE FUNCTONEE Y SENPIOCEA RN NATES

11
m

JEFE DE BODECA AP AIF-I]

CONDICIONES DE TRABAM

Producckin: S carga raquiens que I3 PErsOna CONGZCA ¥ CuMEa i3 mormas de
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BODEGA DE MATERLA PRIMA PAG 1 | DET
INSRUCTIVD PARA REV. Mo -
LA DISTRIBUCION DEL AREA FISICA DE LA
BODEGA MP--D02

1. OBJETINO:

Dar 3 conocer la distribucion hecha en la bodega, en su srea fisica y en 3
estanteria que =2 utilza para & almacenamients de los materaes.

2. ALCANCE:

Este instructive esta dingido: Gerente de Logistica, Director Técnico, Jefe del
Almacen de Materias Primas, Jefe de Aseguramiento de Calidad, Jefe de Control
Calidad, Inspectores de Control Calidad y Auxiliares de las bodegas de
matenaes.

3. RESPOMSABILIDAD:

Es responsabiidad del Jefe del Almacen de Materias Primas [a elaboracicn,
mplementacion, estabfecimiento y mantenim=nto de este procedimisnto,

4. DEFINICEONES:

4.1. Materia Prima: Es toda sustancia  cualguiera que sea su ongen utilizada
como componente prncipal o auxiiar en & proceso de elaboracion de cualquier
tipo de manufachsa. .

4.2 Insumo: Es un bien consumible wilizade en o proceso procuctvn de oo
bien, es utlizado mayormente en el campo de la produccion. Los insumeos
wsualmente son denominados factores de ka produccion o recursos producEves.

4 4 Material de Empaque: Es ague! que por su naturaleza de conformacion y las
caracieristicas de sus componentes o de sus fomas externas, impide la
contaminacion del producto o contribuye a evitara

4.5 Material Aprobado: Son aguellos matenales que cumplen con todas sus
especificaciones fisicas o quimicas.

RERLIZATHE POR REVISADL POA: AFRIBAHD POE:

IEFE DE BI0ELA [HRECTOR ADMINISTRATIVD GERENTE GENERAL

HECHAD FECHA: FECHA:
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BODEGA DE MATERIA PRIMA FAG:Z2 | DE: 7
INSRUCTIVO PARA REV. MO D
LA D E SICA DE
[A DIETRIBUC r::nr-:3 EELE ngﬁ FIEICA DE LA s %

4.6 Material Rechazado: Son aguellos matenales gue no cumplen con las
especificaciones establecidas.

48 Area de Rechazos: Es un espacio fisico destinado en las bodegas para
ubscar o colocar los matenafes que han sido rechazados.

4.9. Material Obsoleto: Son aguslios matenales que casn en desuso generados
PO e Empagues o por producios descontinuados

3. CONDICIONES GENERALES:

2.1, En |a bodega:

5.1.1_El plano de |a distnbucion gel area fisica v de la estanteria (Plano No. 1y
), debe estar ubicado 3 la entrada de la bodega (parie miema de 3 pusra de

Acoesn)

3.1.2 Con las letras & By C s= designan las caras o frenies de almacenamiento
&n la estanteria.

5.1.3. Los numeros 1, 2 v 3 comesponden a kos niveles de almacenamiento.

514 Los nomeros 01, 02, 0311 comesponden a los espacios © cuerpos
&n los cuales s2 divide |3 estanteria

5.1.5. Las combinacones o parejas formacas entre letras v numenos (&), A1-01.
AZ0Z  B1-11, C1-10, C2-08, etc.) Comesponde a i3 ubicacion asignada en la
estanteria a una estba

3.1.5.1. Ejemploc  ubicacion A1-M

e les: cara A, nvel 1. espacio 01

AEALLZADD POR: RENISAT) PO AFROBADD POR

JEFE D BODEGA DHRECTOR ADMIMETEATIVD GERENTE GENERAL

FELHA: FECHA: FECHA
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BODEGA DE MATERIA PRIMA PAG:2 | DET7
INSRUCTIVO PARA REV. NO I
| =3 37
LA DISTRIBUCION EEE'-: éfE.*. FISICA DELA R

6. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO:

6.1. Para consultar la distribucion del area fisica y de la estanteria en las bodegas
de materiales, remitase a Los planos Moo 1 al No.é que se aduntan a este
nistructive.

PLANG Mo. §

T N

REALLIAD) POR REWISADD PLAR: AFROBADC POR:

IEFE DF BODEGA HRECTOH ADMIMNIETRATING GERENTE GENERSL
rECHA: FeCHA: FECHA
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BODEGA DE MATERIA PRIMA PAG:4 | DET
INSRUCTID RARA REWV. Mo o
LA {HETFtIEp;J-E-I-:]hlla E-E'% é’fEﬁ FISICA DE LA MP--002
PLANO No. 2
EODEGS HATERS FRA. TEXTROM.
VIETAAREADE LA BCDEQA

=E NIFESE
1 FERT SRR o
1] ERTAR AR T
] = AL S ]
REALLIADD PO REWISAL) POR: AFROERDC POR:
JEF: O BODERA NHECTOH ADMIMISTRATIVDG GERENTE GEMERAL
FECHA: FECHA: FECHA:
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BODEGA DE MATERIA PRIMA PAG:5 | DE7
INSRUCTIVO PARA — o
. = .
LA DISTRIBUL rt'_'lr-.IE |:|E|.h ngﬂ FISICA DE LA D

PLAND MNo. 2

-MATERIAL

BODEGAMATERIAPRIMA TEXTRON.

CARADE LABODEGA QUE DA A LA PLANTA, PARA LA ENTREGADE

AEALIZADE FOH

JEFE D BODEGA

HE' 1500 P+ ":' B

[RRELTOH AD‘M#TWL‘

AFRIBALDO PR

GERENTE GENERAL

FECHAL

FELHA:

FECHA
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SODEGA OE MATERIA PRIMA PAG:& | DE: T

INSRUCTIVD PARA

REW. Mo L

L& EETRIBUCIKON DEL AREA FESICA DE LA

BOOEGA

MP--DE2

FLANC MNo. 4

REALILADD FOR:

JER: O BODEGA

REWTSAD POR:

RECTOR ADMIMISTRATIVOD

GERENTE GENERAL

FECHAT

FECHA:

FECHA:
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SODEGA DE MATERIA PRIMA PAG:T | DE:T
INSRUCTIVD PARA REV. Mo i
LA IHETRIBUCIKON DEL AREA FISICA DE LA i
BODEGA MP--002
1. Modificaciones hechas a este documento.
MODIFICACIONES AL DOCUMENTO
Fachaen
oQus entro Pof qué {Brave Parsona qua
Versitn | &nvigancla Modiflcacion (Brayve descripoion de la ropuso la
Antarbor | lawversldn descaipoian del camiio| razindelz modificachin/Camo
anterlor modicachan) ¥ ROmbre)
jsammas)
.___,.J.
AEALIZADD POR REVISADH POR: AFROBADD POR;
IEFE OF BODEGA MHRECTOR ADMIMSTRATIVO FERENTE GENERAL
FECHM FECHA: FECHA:
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BODEGA OE MATERIA PRIMA PaG: 1 | DE:2
INSTRUCTIVG PARA REV. Mo i
ASIZMACION DE LOTE TEXTRON MP--001

1. OBJETIVG.

Dar a conocer los criterios y los pasos a seguir en [a asignacion del ndmero
consecutivo para el |obe intemo de los materiales que llegan 3 la bodega o LOTE
TEXTROM {LTX) con el fin de dar inicio a la razabdidad del producto.

2 ALCANCE

Este procedimisnts esta dirigido: Director Tecnico, Jefe de Compras, Jefe de
Aseguramiento de Cafidad, Inspectores de Aseguramients Inspectores de Conbrod
Calidad y 3 los Awnllliares ge las bodegas de matenales.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabifidad del Jefe del Almacen de Materias Primas 3 elaboracion,
mplementacion, establecimisnto y mantenimiento de este procedimiento.

4. DEFINICIONES:

4.1. TRAZABILIDAL: &5 regisirar iodos los elementos refendos 3 1a histona del
matena, desde |a Begada a la compania hasta la utilizacion en la fabneadien de
los productos, es decir hasta & final de |a cadena parasu comercializacion.

4.2 LTE: Comesponde "3 las imcigles con las gue se designa el "LOTE
TEXTRON

3. CONDICIONES GEMERALES.

2.1, Se le delbe asagnar Lote TEXTROM (LTX) a todos los matenales que ingresen
ala bodega

2.2. Bl numerno del Lote TEXTROM para las matenas pnmas esta formado por 8
digitos, asignados asi-

AEALIZADD POR: REWISADD POSR: AFROBALC POR:

JEFE e BODEGA CIRECTOR ADMIRISTRATIND GERENTE GERERAL
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA DE MATERLA PRIMA PaG: 2| DE:2
HSTRUCTING PARA REV. No i
ASIGHACION DE LOTE TEXTRON MP-|-0a1

5.21. Los dos primeros  digitos comesponderan a los dos ultmos numeros en
gue finafiza el 370 en curso

5.2.2 Los dos siguientes digitos comesponden & numeno del mes en & cual esten
Begando los matenales,

5.2.3 Los ultimos custro digitos comesponden al numeno consecutivo de llegada.
a.2.4. Eemnpio; lode TEXTRON LTX Mo, 1iGE1230:

- & 10 indica que Begoen el afio 2010,
- & 05 indica que Bego en el mes de Mayo
- &l 1830 comesponde 3 consecutivo g2 enfrada

Ei. 10051830 indica que llego en el afio 2010 (10}, en & mes de Mayo (D5) y fus
ia entrada nimero 1830 del afo.

6. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVNG.

E.1. De 3 cuerdp a o establecido en las condiciones gensrales, asigne &l ok La
Textron (LTX) al matenal que haya llegado,

T. Modificaciones hechas a este documento.

MODIFICACIONES AL DOCUMENTO
Fecha Bn que
gnird &n Por qué [Brave Parsona qus
Varslon | winencla k3 Modflcaclon (Breve descripoitn de i@ Mopuss 1
Antartor veraian desczipoinn dai caminin) razon de 1a miodicaclon| Cangn
anferior i fcachon) ¥ nombre)
iddimmiaa;
I
HEALIZADD POR REVISAD0 PO AFROBADO POR
JEFE DF BODEGA [MHECTOR ADMIMETRATND GERENTE GEMERAL
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA OE MATERIA PRIMA PAGE 1 DE:- 3

INSTRUCTIVG PARA REW. Mo C

LA VERIFICACIDN OE LOS DOCUMENTOS

ENTREGADDE POR EL PROVEEDOR o e

OBIETIVOL

Establecer los crtenos y los  pasos gue se deben fener en cuents para la
verificacion de los documenios entregados por & proveedor &l momento de k&
recepcion de materiales en cusiquiera de las bodegas asignadas para tal fin

2 ALCAMNCE

Este procedimienio - esta dingido: Director Técnica, Jefe de Compras. Jefe de
Asequramients de Calidad, Inspectores de Aseguramiento Inspectores de Controd
Calidad, jefe de bodepa ¥ 3 los Auxiliares de - bodega

1 RESPOMNSABIILIDAD

Es responsabiidad del Jefe del Almacen de Materias Primas la elaboracion.
implementacion, establecimisnio ¥y mantenimento de este procedimiento.

4. DEFINICIONES:.

4 1. REMISION: Docimento ulilizado por 2l provesedor pars hacer |3 enrega de
un producio o matenal &l laboratonio

4.2 ORDEN DE COMPRA: Es & confrato establecido entre el provesdor v ef
lzooratono en donde se mdica la compra de un products, sus especifcacones
técnicas, su precio, cantidad v fecha de entrega.

4.3 MODIFICACION: Es la accion necesaria que debe fomarse para la comects
consecucion  de los materiales en cuanto a fecha, cantidad, precio o posibles
cancsfaciones 3 las ordenss oe compra.

3. CONDICIONES GENERALES.
3.1. El provesdor debe trasr jurmto con bos matenales a entregar;
2.1.1. Remision en dende cite &l nurmero de 3 Orden de Compra.

3.1.2 Factwra del materal gue s= esta entregando.

REALIEADTY PO REWTSADE) POEA: AFRJBALDO POR

JEHE D BODERA HRECTOHR ADMIMISTRATIVD EERENTE GENERAL
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA DE MATERIA PRIMA PGz 2 DE: 3

INSTRUCTIVD PARA REW. ND
LA VERIFICACION DE LOS DDCUMENTOS
ENTREGADOS POR EL PROVEEDOR

£

MP--003

5.1.3. Fotocopaa de la Orden de Compra y fotocopia de su modificacion si la hay.

5.2 5i no hay modificacion alguna, v la cantidad ded material gue este entregando
&l provesdor no excede del 10 % sobre lo pedide con i3 Omden de Compra, ==
pusde rech & pedido; Si la cantidad que se esta enfregando excede al 10 % =2
ke debe infommar al Jefe de Compras  para que definan =i se recibe o no &
pedido.

3.3 5ise recibe, & departamento de Compras debe generar una modificacion a
la Orden de Compra con la cual se autoriza para recibr el pedido

5.4 Si Compras no autoniza; sele devolveran los documentos al provesdor v se
k= indicara verbalmente & motvo por 2f cuad no se le recibe el pedido

6. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVD.

6.1. Para el desamollo de este instructive el auxiliar de bodega debe
proceder de [a sigulente manera:

£.1.1. Debe recibir los docurnentos 3l provesgor.
E.1.2 Luego sedebe dingr al computador que tenga puntc de red.

£.1.3. Buscar en el sisiema nlumers de - la Orden de Compra citado en la
TeMmISion.
£.1.4. Una wezr ubicada [a orden de compra, venficar si_tene o no modificacionss.

B.1.3. Verficar = &l matenal gue == esta remisionando comesponde al que se esia
solicitando con 3 orden de compra.

6.1.6 Verficar si la fecha de entrega colocada en |3 Onden de Compra,
comesponds con ka fecha de Begada deld matenal a la bodega.

£.1.7. Verficar si |a cantidad gue estan remesionando comesponde a la canfidad
solicitada con la orden de compra.

REALILADLY POH REWISAD POR: AFROBADO PLR:

AEFE O BODEGA DRHECTOR ADKIRISTRATIVD: GERENTE GENERAL
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA DE MATERLA PRIA PaG: 3 DE:3
INSTRUCTIVG PARA REWV. Mo b
LA VERIFICACKON DE LOS DOCUMENTOS
ENTRECADOS POR EL PROVEEDDR MR
6.2. 5i todo se cumplic continue con & procediméento de recepcion de materiales
Mo, MP-P-001.
7. Modificaciones hechas a este documento.
MODIFICACIONES AL DOCUMENTO
Fecha &0 qua
gnird an Por gué (Breve Persona qus
varsion | wvigencla la Maodificacidn [Sreve descrpoian 42 13 progueso la
Enterior VETS descripolon det cambio) razon de la miodificacion|Cargo
anterior mindMicacian| ¥ namoas)
(Bdmmiaaj
sy
I'."-_,J':
HEALIZADD POR HEN5AD0 POE: APRDBAD0 POE
IEFE Dt BODEGA [HHECTOR ADMIMISTRATING GERENTE GEMERAL
EECHA: FECHA: FECHA:
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

[y

ﬁ BODEGA DE MATERLA PRIBA FAGT DE= 5
- INSTRUCTIVG PARA REWV. MO ]
EL INGRESC DE PERSONAL AJENO A LA BODEGA W P04

1. OBJETIVO:
Controlar =l ingreso a |as bodegas de materales de personas ajenas 3 efias.
2. ALCANCE:

Esfe instuctyo esfa dingido a las personas gue no Iaboran en la= bodegas, pam
gue por algun motvo requieren ingresar a allas,

3. RESPONSABILIDALD:

Es responsabdicad del Jefe del Almacen ge Materias Primas s elaboracion,
implementacion, establecimiento y mantenimiento de este procedimisnto.

4. DEFINICIONES:

SUB-CONTRATISTAS: Es uns persona fisica o jundica gue asume
contracialmente ame el contatisia, empresano princpal, & compromiso de
reafizar determinadas partes o nstalaciones de la obra, con sujectn al proyects
por &l gue se Nige sU Sjecucon,

FROVEEDOR DE SERVICIAS: Un provesdor de senvicios es una entidad que
presta serecios a ofras entidades

3. CONDICIONES GENERALES:

3.1. Las puertas de acceso 3 |a bodepga deben permanecer cemadas v sjustadas
Con pasadofes O COon Seguros.

3.2, Por las condiciones de almacenamiento {mas de un nivel], en las bodegas
deben gxishr casens 3 la entrada de efias.

3.3 Siempre gebe  haber un funcionano de bodega presente, cuando algwen
Spena @ [3s mismss requieran ngresar.

HEALLZADTY FOH REVISADD PUR, AFROIBAO0 PO

IEFE 0% BODEGA LERECTOHR ADMIMETEATIVD GEREMTE GEMEFRAL
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA DE MATERLS PRIMA PaG: 2 DE:S
INSTRUCTIVG PARA REW. MO H
EL INGRESC DE PERSONAL AJENC A LA BODEGA b P-1-0n04

3.4. Para efectos de aplicacion de este procedimiento, se clasifican en dos grupos
ias personas ajenas 3 las bodegas:

231 LAS PERSOMNAS QUE CONFORMAN EL GRUPO No. 1 SON:

- Los Sefores de la Junta Directiva

- El Gerente General de la Compania
- El Direchor admanistratvo

- El Jefe de Compras

- Imgeniera

- Los Anafistas ae Planeacian,

- El Director Tecnico

- Hl Jefe de Planta

- El Jefe de Mantenimiento y sus mecanicos.

342 LAS PERSONAS GUE CONFORMAN EL GRUPO No. 2 SOM:

- Los demas funcionanios de la compania. ;
- Los Sub-coniratistas yo proveedores de semicios.
- Los wisitantes.

3.8 A las bodegas de maienales no se debe mgresar comiendo, fumando ni
fomandc ninguna” case de bebida.

3.7, Niniguna persona 3jena a las bodegas deben accionar o manipular kos egquipos
que hacen pane de ella (Rewisadora y cuenta metros, balanzas ¥ camo de
fransportador; e

5.8 La persona que no trabaie en la Compania y que necesite ingresar a la
bodegas de matenabes, ko debe hacer porando & camet de wisitante y
acompanado por un funcionanio de |3 compania.

3.9, 5e debe Bevar un regisiro {MP-F-002) en dende se reporte &l ingreso de las
personas Fenas ala bodega.

AEALIZADLY POH: REWI5AD) FOER: AFROEADD PO

IEFE O BODEGA RRECTTH ADMIMISTEATIVD ZERENTE GENERAL
FECHA FeCHA: FECHA:
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA DE MATERLA PRIMA PAG: 2 DE:S
INSTRUCTIVD PARA REY. D
EL INGRES(D DE PERS0MAL AJENO A LA BDDEGA ke P00

[=]

6. DESCRIPCION DEL INTRUCTIVO.

E1. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO PARA LOS FUMNCHONARIOS GUE
CONFORMAN EL GRUPO Mo 1

6.1.1. Su ingreso es fibee y por ko tanio no se requiere que firmen el registro de
enirada a bodega. Sin embargo deben ser acompanados por un funcionario de
bodega para responder cualquier inguistud  gue surja durante & tanscurso de la
visita

6.1.2 El amdiar de bodega gue reciba algim funcionano de este grupo, debe
difgenciar & registro de entrada (MP-F-002) soéo anotando |a fecha, & nombre del
funcionanic gue ingresa, la hora de entrada v |2 hora de saids. Mo se requiens
gue frme el registro de ingreso el funcionario visitante.

6.1.3. B auxiliar de 3 badega debe eniregarie casco al wisitanie, y este o debs
portar mientras este denro de (3 bodega.

62 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO PARA LAS PERSONAS GUE
CONFORMAN EL GRUPG Mo 2

6.2.1. Deben soficitar autorizacion para & ingreso al Jefe de la Bodega o al Auxdiar
o= bodega, mandestando & motvo por & cual necesita ingresar a la bodega.

6.2.2. Al momenfo de ingresar deben diligenciar o regestro de ingreso a bodega
(MP-F-0d2)

6.2.3 E! audliar de |3 bodega debe entregarie casco al visitante, v este lo debe
portar mientras este dentro de §a bodega. Al sair el wisitante debe enfregar &
casco ¥ luego firmar el registro de ingreso a bodega (MP-F-002)

AEALEZ AR POA: RE ST POA: APROBADD POE:

IEFE O BOOEGA [RRECTUR ADMIFMSTRATIVD GERENTE GENERAL
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

SODEGA DE MATERLA PRIKA PAG: 4 DE: S
INSTRUCTVG PARA REV. Ho o
EL INGRESD DE PERS0ONAL AJEND A LA BODEGA MP-1-0i04

5l las personas que ingresan lo hacen para reaizar rabagos locatives o
mantenimiento a los equipos y por obvias razones se van a demorar dentro de la
bodega, No &5 Necesano que estén acompanados por el auxiliar durante su tiempo
e pEMMEnencia, pero sl &5 NeceEsanc que pemanezean con el casco puesio, gue
diligenciar y firmar & formato MP-F-002 y a demas al momento de salir debe
mostrar sus perienencias al un auxiliar de bodega.

BN D WA TERRIES
FECE- TR0 MR MRS TE D INCE=L
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA DE MATERLA PRIMA

PAG.E DE: 5

INETRUCTIVNG PARA REW. ND i
EL INGRESD OE PERZOMAL AJEND A LA BODEGA W P-1-004
1. Modificaciones hechas a este documento.
MODIFICACIONES AL DOCUBENTO
Facha en
Qua entro Por gus (Emave Parsona gus
Versitn | en vigsncla Modificacion (Breve descripion de i3 proposo ia
Antarfor | Ia version descripoion del camiio) razon de 13 modificacion(Camo
anterior mindinfcacion | ¥ nombne)
(gdimmiaz)
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA OE MATERLA PRIMA PaG.1 DE: 6
PROCEDIMIENTO PARA REW. Mo o
LA RECEPCION DE MATERIALES MP-P-001

1. OBJETIVOL.

Estzblecer las condiciones necssarias para realizar la recepcicn de las materias
primas ¥ los matenales de acondicionamisnio o ¢ empague procedentes de los
diferentes provesdores aprobados por Textron 5.4

2 ALCAMNCE

Este procedimiento  esta dirgido: Director Tecnico, Jefe de Compras, Jefe de
Aseguramients de Calidad, Inspectores de Aseguramients Inspectores de Contnod
Calidad, jefe de bodega ¥ @ kos Auxiliares de bodega

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabdidad del Jefe del Almacen de Materias Primas I3 elaboracion,
mplementacion, establecimiento y mantenimento de este procedirmisnto.

4. DEFINICIONES

4.1 Materia Prima: Todo material cualquiers guee sea su afigen utilizado como
componente principal o auxiliar en el proceso de confeccion  textl para ropa de
caballero.

4.2 Insumo: Es un bien consumible ufilizado en & proceso productvo de oo
bien, es utlizadc mayormente en el campo de la produccion. Los insumos
usualmente son denominados factores de ta produceion o recursos productivos.

En general los insumos  pierden sus propiedades y caracteristicas pama
transformarse y fommar parte del producio final.

4.4 Material de Empaque: Es = gue por su naturaleza de conformacion vy las
caractensticas de sus componenies o de sus formas extemnas, mmpide ka
contaminacion ded producto o contribuye a evitarla.

4.5. SISTEMA ATLAS: Es &l sistema comercial gue tiene implantado la compania
para el maneio de mventarios, facturacion etc.

REALIATE POR REW15AC POA: AFFROBADC PLOAE:
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA DE MATERLA PRIMA PaG:2 DE.B
PROCEDHMIENTO PARA REW. Mo ]
L& RECEPCION DE MATERIAIFES MP-P-001

4 6. Contenedor: Es un recipiente (tambor de carton, tambor plastico o metalico,
bolsa de papel o plastica, caa de canon, envoltura de papel etc) el cual tiens
como funcion almacenar en su imerior materias primas o materiaes de empague
para facilitar su proteccion, transports y manipulacion,

3. CONDICIONES GEMERALES

5.1. La bodega debe contar con un area definida para hacer la recepoicn de sus
matedales,

3.2, Cada materia ‘prma wo matenal de acondicionamiento gue Begue a la
bodega. debe tener una Orden de Compra y su modificacion respectva si la
tuviese, o aulorizacion por escrito o por via ielefonica por pare de la Jefe de

Compras.

3.3 Debe ewstr Computador con punio de red para poder consultar por sistema
ATLAS & documento Crden de Compra y su respectiva modificacion si la tviese.

3.4. Deben exisir los implementos necesanos para la aplicacion de este
procedimisnto tales comod balanzas digitales y cametillas metalicas.

3.5. 5i a la compania Bega alguna materia prima o material de empague cuyo
contensdor esle roto, deterorado o sinidentficacion algena, no se debe recibir,
se debe 3 jefe de bodega y escribir en [a remision = motivo de 3 devolucion.

5.6. La fecha en la cual llego el material a la compania {fecha de recepeion), se
debe colocar en =l la abia de recepcion.

3.7. En |la bodega de matenas prmas se debe rotular cada uno o= fos malenales
que haga parte de I3 entrada {es decir se rotuls el 100 % la entrada).

5.8. La bodega tambien se toma como bodega de Transio, es decir alli se deben
almacenar todos los saldos v los materiales de mayor rotacion de esta misma
forma sera uiilizada y organizada para aimacenar ios contenedores originaies.

REALITADD POR REWHSADD POR: AFRDBADD POR:
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA DE MATERLA PREWA PAG:d  DE: 6
PROCEDIMIENTO PARA REW. MO k
L& RECEPCION DE MATERIALES MP-P-001

5.9. El rotulo de identificacion de materiales cuyo codigo s MP-RT-D01 se
uiilizara hasta agotar existencias,

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
£.1. Recepcion de materiales en la Bodega.

6.1.1. Cuando llegue un provesdor con un pedido, &l Awiliar de la bodega debera
dingrse a la porteria para recibife los documentos (Remision, Fotocopia de Ia
Owrden de Compra y el Onginal de la Faciura)

6.1.2 Parala recepcion y venficacion de los documentos e auxdliar de [a bodega
debe seguir los pasos establecidos en el mstuctvo Mo MP-1-003

6.1.3. Silos documentos estan en regla, el auxiliar ¢z la bodega debe ubicar la
zona destinada para la recepcion de los materiales v solicitarle al provesdor que

proceda a descangar la mercancia en esta.

€.1.4 Despues que & provesdor haya descargado el material, el auxiiar de la
bodega debe hacer el examen de entrada. & cual consicle en hacer una revision
visual de los contenedores (Condiciones de Embalaer identificacion; hermetico,
sellos de seguridad, estado (abollado, humedo, sucio, obros) Cualguier
cbservacion gue resulte debe ser anofada en I3 remision para que quede
constancia, si esta causa impiica una devolucion debe mformar 3l jefe de bodega
Ia razon de esta

£.1.5. Despues de haber venficado el pegics, & auxiliar de la bodega debe frmar y
colocarle el sello de recibido a los originales vy copias de la remision vy factura,
fusgo debe enfregare  |as copias al provesdor, Los ongmales se entregan & jefe
o= la bodega.

6.1.6. Luego & auxidiar de |a bodega ingresar y ubicarios en & area seleccionada,
&l mismo debe tomar la ubicacion en donde se ubico & informar al jefe de bodega
para que este ko introduzea en el sistema.

AEALILADIY FOE. REN1S8I0) PO AFFOBALD PR

IEFE D& BODEGA CRRECTOR ADMIMETRATTY D GERENTE GEMERAL
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

BODEGA DE MATERIA PRIMA PaG-3 DE: 6
PROCEDMIENTO PARA, REWV. No L
L& RECEPCIIN DE MATERIALES MWP-P-0O01

3.9, El retulp de ientificacion oo matesiales cuyo codigo es MP-RT-001 ==
utilizara hasts agotar existenciss.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
6.1. Recapcion de materiales en la Bodega.

6.1.1. Cuando llegue un proveedor con un pedido, el Auxiliar de la bodega debera
dinigrse a la porteria para recibire los documentos {Remision, Fotocopia de Ia
Onden de Compra y el Cniginal de la Factura)

£.1.2 Parala mecepcion yveriScacion de kos documentos e auxiliar ée la bodega
e sequir s pasos establacidos anel mstuctivo Mo MP-1-003.

6.1.3. Silos documentos estan en regla, el auxiliar de la bodega debe ubicar Ia

zona destinada para la recepcion de los materiales y solicitarle al provesdor que
proceda a descangar [a mencancia en esta.

6.1.4 Despuss que & provesdor haya descargado € material, e andiar de la
bodega debe hacer el examen de entrada. & cual consiste en hacer Una revision
visual de los comenedores (Condiciones de Embalajer identificacion, hermetico,
sellos de seguridad, estado (abollado, humedo, sucio. obros) Cualgussr
observacion gue resulte debe ser anotada en la remision para que gquede
Cconstancia, sl esta causa-impdica una devolucion debe mformar al sefe de bodega
la razon de esta.

6.1.5. Despues de haber verificado el pedido; & auxiliar de la bodega debe fimar y
colocarie el seflo de recibido a los originales y coplas de 3 remision v factura,
fuego debe entregarle  |as copias & provesdor. Los ongmales se entregan af jefe
dela bodega.

6.1.6. Luego & auxiiar de |a bodepa ingresar y ubicarios en & area seleccionada,
&l mismo debe tomar la ubicacion en donde se ubico & informar al jefe de bodega
para gue esie ko introduzca en el sistema
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6.1.7. Despues el auxiliar de bodega que haya recibido & pedido debe asgnar &
renero el Lote Textron S.A, (LTX) al material gque llego. Para esto se deben
seguir los pasos establecidos en el instuctive No. MP--01

B 1.8 Una wez asignado & LTX, & auxiliar de bodega encamgado del mansjo dal
sisterna debe diligendiar los rotulos de cuarentena.

£.1.13. Una vez diligenciade los rotdos de identficacion, & ausiliar = la bodega
gue recioio el material debe firmarios v pegaros en los contenedores entregados
por & prowesdor.,

6.1.15. Después & auxiliar de bodega encargado del manejo ¢l sistema debe
ngresar & material al sistema de inventarios de-la compania (SOFTWARE
ATLAS)

6.1.16. El jefe de I3 bodega debe entregar al departamento de confabilidad la

copia de la enrada generada en el sistema junto con &l onginal de la faciwra,

7. Modificaciones hechas a este docsmentio.

MODIFICACKONES AL DOCUMENTO

Version |Fecha en |Modificacion {Breve | Por qué (Breve | Persona que
Anterior | que enfro | descrpcion del cambiol | descripcion de  la | propuso la
en razon  de  la | modificacion|Cam
vigencia la modficacion) oy nombre}
VErsion
anterior
(dd/mm/aa}
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Tabla de enrada de matenal a la bodega y adjudicacion de lote Taxtron.
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EL MANEJD DE MATERIALES MP-P-an2

1. OBJETIVO:

Establecer los meétodos y medios gue se empiean en las bodegas para que los
matenaes almacenados an ellas no svfran deterons ni perdida durants el mansjo
o manipulacion,

2 ALCANCE

Este procedirmeento esta dingido: Gerente de Logistica, Director Tecnico, Jefe o=l
Abmacen de Materias Primas, Jefe de Compras, Jes de Aseguramiento de
Calidad, Jefe d¢e Confrol Cabdad Inspediones de Aseguramiento y Control Calidad
y @ los Auiliares de |as bodegas

3. RESPOMNSABILIDAD

Exs responsabdicad del Jefe del Almacen de Materias Primas i3 elaboracion,
mplementacion, estabiecimisnto y mantenimento de este procedimesnto.

4. DEFINICIONES

4.1 Materia Prima: Todo material cualquiera que sed su oceigen utilizado como
componente principal o auxiliar en el proceso de confeccon  textl para ropa de
caballer.

4.2 Insums Es un bien consumible utilizado en & proceso productvo de oo
en, Emlmﬁnmrﬂmtemelcmmﬂﬁelam-}n Los nsumos
usualmente son denominados factores de i produccion o r:emuspmdmﬂm

En general los insumos. pierden- sus propiedades y caractersticas parm
transfomarse y formar parte del producio final.

4.4, Material de Empaque: Es ague! que por su naturaleza de conformacion v las
caracteristicas de sus componentes o de sus fomas externas, impide la
contaminacion del producto o comribuye 3 evitarla.

4523 Materia prima e insumos contrelados por su costo: Son aguellas
matenales que a criterio de la compafia ¥ por su costo se deben almacenar bajo
Bave. El Bstado de estos matenales es enfregado por & departamento de
Compras.

AEALIEADLDY PR RENT5ADET PO AFROBADD PDR:
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3. CONDICIONES GENERALES

1. TEXTRON 5_A debe suminstrar los medios necesarios para el ransporte de
fos matenales Ees camos ransporadores. v camioneta,

3.5. Para & manejo o mangpulacion de los misteriales se deben utifizar
mplemenios de seguridad fzes como guanies. [apabocas y cinturones
ETQOTOITICOS.

3.6. La organizacion y [a limpieza del area de afistamiento es responsabilidad de
Iz bodepga, esto con el fin de lograr un buen maneio de matenales en esta zona.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDINIENTO:
E.1. Mangja de los materiales en |a bodega

6.1.1. Para mampular los materiales en esta bodega, & auxiliar debe utfizar un
camo transportador

6.1.2 Para &l manejo de los matenales que se van a almacenar ¥ postenoments
&l alistamiento. =f Auxiliar de |a Bodega debera proceder asi:

6121, LKilizar un camo fransporiador para cofocar los matenales que s=
FegUeeran

6.1.22_ Busearen la estanaria ios insumas requeridos por |3 orden de corte.

6124 luego debera colocar el insumo gue requiers la orden de corte en una
canasia y laitela en el camo de corte.

B.1.2.10. Verficar que en esta zona fa entrega total de fos matenales.

6.1.3 5i hay devoluciones debe vedficar su cantidad y bos metfros segin & caso
entregar & dato 3 jefe de bodega para que este haga la respectiva devolucion en
e sesterna (ATLAS) vy proceder nuevaments con &l almacenamiento de estas en
la estanteria o= la bodega asignados para estas.

T. Modificaciones hechas a este documento.
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1. OBJETIVO:

Establecer ¥ dar a conocer los mecansmos 3 implermentar en la bodega de
matenales para que los insumos Amacenados en ellas no sufran detenoro

2 ALCANCE

Este procedimiento esta dingido: Gerente ge Logistica, Director Técnico, Jefe del
Almacen de Materias Primas, Jefe de Compras. Jefe de Aseguramiento de
Calidad, Jefe de Control Cafidad. Inspectores de Aseguramniento vy Control Calidad
¥ 3 los Awxiliares de [as bodegas

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabdidad del Jefe del Almacen de Materias Primas I3 elaboracion,
mplementacion, establecimienio y mantenimento de este procedimisnto.

4. DEFINICIONES:

4.1 Materia Pnma: Todo matenal cualguiera que sea su onpgen utilizado come
componente principal o auxiliar en el proceso de confeccion  textl para ropa de
caballero.

4.2 Sistema atlas: Es el sistema comercial que tene implantado |3 compania
para el maneio de mwentarios, facturacion etc.

4.3. Contenedor: Es un recipiente (tambaor de carton, fambor piastico o metalico,
bofsa de pape! o plastica, caja de carton, envoltura de papel etc.) &l cual tiens
como funcion almacenar en su interior materias primas o matenales de empagque
para facilitar su profeccion, transporte y manipulacon,
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4.4 Material de Empague: Es aqusl que por su naturaleza de conformacian v las
caracteristicas de sus componentes o de sus formas extermas, impide la
contaminacion ded producto o contribuye a evitarla.

4.5 Material Aprobado: Son aguelios materdes cumpéen con todas sus
especificaciones.

4 6. Material Rechazado: Son aquelios materiales gue no cumplen con las
especificacionss establecidas.

4.7. Area de Recharos: Es un espacio fisico destinado en las bodegas para
udcar o colocar los matenaiss que han sito: rechazados.

4.3 Materal Obsolstos: Son aquellos matenales 2 insumos gue caen en desuso
QENSE00S por ie EMpagues O por productos descontnusdos.

4 10 Material Inactivo: Es ague! material (materia prima & nsumcs) gue ya no s&
esta utilizando en la fabricacion de productos, pero que se puede Begar a utilizar
e=n &l desamolo de productos nuewos o para la wenka de una referencia gue se
habia refirado del mercado v que se retoma

3. CONDICIONES GENERALES:

a1 TEXTHRON 5.A debe suminisirar a la bodega de maienales los efamentos
recesanos {estanteria metalica, balanzas y cortadora) que pemitan & adecuado
Amacenarmientc de sus matenales.

3.2. Las bodegas de materiales deben tener sus espacios y areas fisicamente
definidas o establecidas.
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Layout de |a bodega de matena prima seguendo nivel.
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3.3, Debe aplicarse el sisterna FIFD para hacer una buena rotacion de mventarios
[Prmeros en entrar, Primenos en salirk

3.4. Todos los materiales deben estar notudados.

3.9 Sodo se debe penmtir €l mgreso a la bodega de las personas auiorizadas
imicamente;

3.6, Los saldos o remanentes de matenales e insumos s deben almacenar bajo
las mismas condiciones en gue s Amacenan oagnaments

5.7. Los matesiales que esten y que por faita de espacio fisico en la estanteria no
se puedan almacenar en efas, se podran colocar palefizados en los pasillos
demarcados de ks bodega.

3.8, Lo= matenales rechazados que por su wohemen no s2 pusdan almacenar en =
area destinada para tal fin, se deben zmacenar en los espacios bbres de bodega
[estanteria o pasillos). Deben tener el rotulo de rechazado y == deben envolver

con cinta o papel vinipel.

3.9. Para conocer la ubicacion de los matenales en la estanteria, se puede
consultar sws dhicadones en = sstama.

5.10. Tambien se pusde conocer-la ubicacion de los malerales por ubécacion:
Para eslo. == deben marcaro igantificar ias ubicaciones (rofulo para identfificar
contenidn de maternal por estiba). Cada wez que s= apote un matenal en una
estiba al rotulo se le debe pasar una raya sobre & codigo del material v se debe
firmar al lade del dicho trazo, colocando tambien la fecha.
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6. MODIFICACIONES HECHAS A ESTE DOCUMENTOL

MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

Facha en
gus entrd Por qué (Breve Parzona gus
Verslon | en vigsncla Modificacion (Breve descripeion de 13 propuso la
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1. OBJETIVO.

Indicar como se debe proceder para hacer &l aseo en la odega de matena
prma.

2 ALCANCE

Este procedimiento esta dinigido; Gerente de Logistica, Director Técnico, Jefe del
Almacen de Materias Primas, Jefe de Aseguramiento ce Calidad, Jefe de Control
Calidad ¥ a los Augliares de fas bodegas de matenales,

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabdidad del Jefe del Almacen de Materias Primas la elaboracion
mplementacion, establecimiento y mantenimiento de este procedimiento.

4. DEFINICHONES.

4.1. Solucion sanitizante: E= aquella gue reduce & nimaro de microoranismos
{Wirus y baclenas)

3. CONDICIONES GENERALES.

a1, Se deben contar con los elementos necesanos para realizar el asec en
bodega tales como: Traperos, escobas, cepilos. bakdes, | alomzadores
recogedores, frapos gue no sualten particuias, guantes.

5.2 Blaseoen labodega estaran a cargo ce los aniliares de la misma.

2.3, El aseo de la bodega se debe registrar en & registro MP-FO0T |Regisiro
Diario Para la Limpieza de Bodega)

6. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIV.

1. Limpieza del piso.

REALIZATHE PR REWI1540<0 PR ALMTOHEADD POH:
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6.1.1. Reafizar la limpieza de bos pisos iodos los dias en horas de la manana

512 Con la ayuda de una escoba bama & piso y recaja ests mugns con =
recogedor, depositelo en la caneca destinada para &l fin

6.1.3. Humedezca wn frapero con la sclucion de impieza y paselo realzando
movamientos en formmna honzonis por todo = piso, hasta gue este gueds
mpregnado con la solucion.

614 Enjusgus en la pocets & rapemo con agua de la llawe hasta que
desaparezca la solucion jabonosa,

613 Repta & pa=c §.1.3.

6.1.6. Emuages &n la poceta el tapero con agua de la llawe hasta gque
gesaparerca bz soluciin  jabonosa & mpregne & frapero con la solucion de
hpodornts de sodio, cubra la mecha con una bolsa plastica v cuslguelo en el sitio
asignado para @ fin

£.2. Limpieza de la estanteria.
6.21. Reabce la limpieza de la estanierna una vVez pof semana.

6.2.3. Humedezca un tapo que no suelte particuias con ka solucidn de Empieza v
paselo por encima de |a superficie de fa estanteria, hasta que remuseva al pofvo.

6.2.4 Utiice ofro Fapo de las mismas caracteristicas pero esta vez humedecido
conl 3pa ¥y paselo nuevamente por la superice de la estanterna pars
compbementar & rebro def polvo o mogre,

6.2.3. Enjuague en la poceta con agua de la llawe los trapos utilizados para fa
Bmpieza de la estantena, mpregnelos con la solucion de Hipocloribo de sodio y

cuglguslos para qUE S eSCUITan ¥ S8 Sequen
6.3, Limpieza de los contenedores almacenados en bodega.

“
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6.3.1. Realice |a fmpieza de los contenedores almacenados en bodega una vez
por semana por cada callejon de la bodega, para el caso de los contenedores
plasticos  se debe realizar dia de por medio |a impieza del total de los

b4 Limpieza de Puertas, rejas.
B.4.1. Reahce esta limpieza una vez por semana.

6.4.2 Humedezca un tapo que no suelte particuias con la solucicn de Smpieza y
paselo por encima de |3 superficie de las estibas, hasta que remueva = polvo ©
mugre.

6.4.3. Utlice otro trapo de las mismas caractenisticas pero esta vez humedecido
con agua ¥ paselo nuevamente por la superfics de las esthas para complementar
&l retino ded polvwo o miugre.

644 Enjuague en |3 poteta con agua de la llave los trapos wilizados para la
Impieza de las estibss. impregnelos con la solucion de Hipoderito de sodio y
cuelguelos para que se escurman v s& sequen
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BODEGA DE MATERALES

REGIZTRO DIARKDY PARA LA LIMPIEZA DE BODEGA
BODEGRA
MP-F-L01
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7. Modificaciones hechas a este documento.

MODIFICACIONES AL DOCUMENTO
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IEFE O BODEGA [ERECTOR ADMIMISTRATINVDG GEREMTE GENERAL
rECHA FELHA: FECA:
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ANEXO
11

MANUAL DE DESCARGUE
DE MATERIAL EN EL




PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

MANUAL DE DESCARGUE DE MATERIAL EN EL SISTEMA ATLAS

MP-F-016
E':'-\.tlzs‘p‘isuFITrndl-:l(nal = ——

30 Sizterna Integrado Atlas E—

Ofimatica Lida. Fech=a 2010.02.049

Clawv= [ 1]
Emprese [ |
Perioda  [Z] FEBRERO

1. Digitar clave y pulsar enter, el nombre de laem  presa (textron) y pulsar
enter

&% Atlas Visual Traclicional =5 ——

28 Auditaras ===

[@ Verificar Awditores )

Es importante correr periodicamente los awditores
para un eficaz control de la informacion

Mo dulo Estado
(SE i Ledang 126 dias =in ser ejecutado 4[
[CARTER.A 236 dias sin =er sjecutatio
(CORPRAS Mo se ha llegadc a sjecuta-
(CONTABLIDAD 1435 dim= =in =er ejecutado
fatriz} Mo se ha llegadc & sjecutas
FACTLRACOMN Mo se ha llegadc a sjecuta-
IF A BRI A= Flo =2 ha llegadc & ejecuta
(bt 1T RN Mo =2 ha llegadc a sjecuta J

Cada B Dias es necesaric cjecutar los auditor es.

Yer listado amderior
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

MANUAL DE DESCARGUE DE MATERIAL EN EL SISTEMA ATLAS

2. Aparece esta ventana pulsar enter

MP-F-016

= —_r

|| &% Atias Wisual Tradicianal
!

Cice. TEXTRON S.A.

Configuracion Cambiar Empresa |

Modulo Tecnice | Comercia Electdnico T

Pedidos
Facluracion

Fresupuesto Admi
Fresupuesta Oficial

Cuentas For Cobrar
Cartera

Importaciones

| <ATLAS 2006

Ordenes de Compra

Reacurso Humano

Activos Fijos

Produccion

Clientes | Proveedores | Yendedores Servicios

Talleres

' Cagando koculos | I

UsA - Mexico - Colo

Compras

Cuentas por Pagar
Tesoreria-Hancos

Fortal. Inversiones
Obligaciones Finan.

Costos Standard
Costos Reales

Mercadeo |

3. Seleccionar inventario y pulsar enter

- L

1| &% atas visual Tradicianal

—
| b odua de Inven:aios ) |

f
B P
Periodo BE iAtlas'2006> # Irnwventorio =
i TEXTRCH S.a.
Togin RBed=g=s T Er— I |
(L V1A | S ELMVLA
2 BODTERI L
2 TRAMSTO
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

MANUAL DE DESCARGUE DE MATERIAL EN EL SISTEMA ATLAS

MP-F-016

ﬁ,fulas Wisual Trachicional

Fovimienta Infarmmes Procesos PBlaesiros  Asyudas Wtilidzades Foxpro
A B ad & |ﬂg<ﬂ=&§.@‘;@|§_t§3ﬁ|:-3§
| Selecciche el boton, o Active ol Menu..
Nif BG60533955.6 = —
Cic. TEMTRON S.A. HODEGA MATERIA PRIMA =1
SALIR
" ) "
Y D b Catal
Ingresar | Modificar | oo Zaea
s Kardex | Entradassalida
Conzulta Dcto | Actualizar | /
Tipo Mvio | Resumen
Yo s Yo
r‘ ) — -
Mercancia Sublineas | Auditor Cansolidar |
Lineas Lotas | L‘(‘\E P.AP. Cerrar Periodo |
Tipos Mvto Reprocesar
LN A L
Yarsion Modulo - Z006.01

5. Seleccionar dentro del modulo de datos la opcidn ingresar y pulsar
enter
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

MANUAL DE DESCARGUE DE MATERIAL EN EL SISTEMA ATLAS

MP-F-016

W Atlas Wisual Traclicianal S =T =
File Edit  Window
i W =
Meriodo = <Adas'Z2006> = Inwentorio =
Cia. TEXTRON S.A. — BODEGA MATERIA FRIMA A TPRITLA

Ingreso Documento Inventarios

Tipo ko Consecutivio

Al o ]
it

Coc . Integ Frecio (1/2/3,4//F F
Mcta

[ Traslada

PAovimierto Documento Inventarios
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

MANUAL DE DESCARGUE DE MATERIAL EN EL SISTEMA ATLAS
MP-F-016

6. En la casilla tipo de mvto digitar 05 el cual es el motivo de salida y
pulsar enter.

| ﬁ'mlas‘v’isuaITracIicionnI |El_|=]

File Edit Table Wirdow

1ERAMdE HEdsase rf BEN4EEE FEEsEE N
Patiodo 2 LAtlas'2006> * |rentario *
Cia. TEXTRON $.A. - BODEGA MATERIA FRIMA MATPRIMA

Ingreso Documento Inventarios

Tipo kdwia |05 SALIDG DE FRODUCTO TERMINADO/SALIDA Consacutivo
Fecha 2010.0z2.09 Documento {67949
Mt 9 EXCLUSIY0 INVENTARIOR/TROVEEDQ
Cod.Integ SALIDA A PRODUCCION Precio {1/2{3/4{{F) ’P’__|
hiata
O Traslada
Mavimiento Dacuments Invantarias
Producto Descripcion Cantidad Valor Lote Cent.. Costo
062933 ROLLC FACTURACION GE 15.C0 1,9580.00:0 1315
062016 TALOKARIO SASTRERIA 10,0 1,800, 12:0 P31¢
o | 0.co! a.00}

7. Automaticamente aparecera el nombre del motivo y el consecutivo que
lleva el sistema, nos pedira un NIT, para este caso  se digitara el
numero 9 el cual significa exclusivo inventarios / proveedores.
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

MANUAL DE DESCARGUE DE MATERIAL EN EL SISTEMA ATLAS

MP-F-016

En la casilla documento se digitara el nimero deld  ocumento (la orden
de corte) si la oc esta activa o creada el sistema  te dejara segulir si no
podras pasar al siguiente paso.

8. Si es una muestra en la barra de nota se debe de tallar escribiendo la
palabra muestra y anexando el numero de muestra.

(La idea es que las muestras se descarguen como cua lquier orden de
corte ya que esta también genera un costay no se e  sta especificando
y por semana son mas de 5 muestras).

Pulsar enter.

9. El cursor aparecera en la celda que esta debajo  de la casilla producto
ahi digitaras el codigo del producto y este automéat icamente te
mostrara el nombre debajo de la casilla descripcion y la cantidad
existente en bodega debajo de la casilla cantidad.

10.En esta casilla se digitara la cantidad solicit  ada por la oc, pulsar enter
hasta llegar a la casilla cent. Costo (centro de co  sto), en esta casilla se
digitara el centro de costo al cual sera cargado el material relacionado.
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

MANUAL DE DESCARGUE DE MATERIAL EN EL SISTEMA ATLAS

MP-F-016

| @Atlas Visual Tradicional

File Edit Window

1BIEad & | il W &0 =8 | R

Feriodo 2 <Atlas'2006> Elequntarion &
Cia. TEXTRON 5_4. - EODEGA MATERIAL PRIMA Iifemesen Brebede...
Ingreso Documento Inventarios

Tipo hwto Consecutivo

Fecha 2010.02.09 Dacumento  |§7950

[Jit

Codlnteg o Precio (1/2/3/4/L/F) ]P’—_|
Mota

O Traslacds

Povimiento Documento Inventarios
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

MANUAL DE DESCARGUE DE MATERIAL EN EL SISTEMA ATLAS

MP-F-016

&H Atlas Visual Tradicianal ([ 5] ]

File Edit Window

BE A& | fEdsasse rBEsEsEm e EEEm
Periodo 2 <Atlas'2006> * Inventario *
Cia. TEXTRON &.4. - BODEGA MATERIA FRIML WATPRIMA

Ingreso Documento Inventarios

Tipo kuto SALIDA DE PRODUCTO TERMINADO/SALIDL Congecutivo
Focha Documento |§7978
it EXCLUZIVO INVENTARIOZ/FROVEEDQ
Cud.Inley SALIDL A FRODUCCION Frecio (1/2/3/4{LiF) ’P’__l
Nota
O Traslado
PMeovirienta Dacomenta Tnvantd Cancelar Movimiento
PFroducto | Descrip Lote Cent . Costo
M ! Grahar Ho Grahar cancelar a
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ANEXO
12

FORMATOS DE AYUDA




PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

REGISTRO DIARIO PARA LA LIMPIEZA DE BODEGA

REGISTRO PARA L REPORTE DE INGRESO DE PERSONAS
AJENAS A LA BODEGA

CONTENIDO EN ESTE RACK
PEDIDO DE MATERIAL & BODEGA DE MATERIA PRIMA
REQUERIMIENTO DE MATERIAL & COMPRAS
SOLICITUD DE CAPACITACION
INVITACION & CAPACITACION
REGISTRO DE ASISTENCIA
FORMULARIO DE EVALUACION
REGISTRO DE CALIFICACION DEL PERSONAL

CALIFICACION DEL PERSONAL POR PARTE DE GESTION
CALIDAD

TABLA DE ENTRADAS Y ASIGNACION DE LOTE TEXTRON S.A&
FORMATO DE CONTROL DE LECTURA DE DOCUMENTOS

COMPROMISO DE UTILIZACION DE LOS ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL

ROTULO DE IDENTIFICACION
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

SOLICITUD DE CAPACITACION MP-F-006

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

FECHA:

CARGO:

AREA:

ACTIVIDAD A ASISTIR :

FECHA DE LA ACTIVIDAD:

HORARIO:

ORGANIZADO POR:

VALOR DE LA INVERSION:

CUENTA PRESUPUESTAL.:

BENEFICIO ESPERADO DE LA INVERSION:

Jefe de Area Director adm inistrativo
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

INVITACION A CAPACITACION MP-F-007

FECHA:

PARA:

ASUNTO:

Nos complace informarle que la compafiia lo (a) seleccionado para asistir a

FECHA:

HORARIO:

LUGAR:

DIRECCION:

Esperamos que esta actividad sea de gran beneficio para su trabajo y enriquecimiento
profesional.

No olvide entregar a la Direccion Corporativa de Gestion del Conocimiento una copia del
diploma o certificado que reciba al finalizar su curso de capacitacion.

Cordialmente,

NOMBRE
Cargo
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

REGISTRO DE ASISTENCIA MP-F-008

CURSO:

CONFERENCISTA:

LUGAR:

FECHA:

NOMBRE AREA FIRMA

Firma del Conferencista
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

FORMULARIO DE EVALUACION

CURSO:

MP-F-009

CONFERENCISTA:

LUGAR:

FECHA:

Queremos conocer sus opiniones acerca de este curso.
casilla correspondiente, segun los siguientes parametros:

EL TEMA
Forma en que se dict6 el tema
Relacién del tema con mi cargo

EL FACILITADOR

Conocimiento del tema

Capacidad de hacer agradable el curso
Facilidad para transmitir conceptos

LA METODOLOGIA
Utilidad de los ejercicios
Claridad de los ejemplos
Material did4ctico utilizado
Duracion del curso

EL MATERIAL
Presentacion del material entregado
Contenidos del material entregado

Por favor marque con una X la

DEFICIENTE = REGULAR BUENO MUY BUENO
DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO
DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO
DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

EL LUGAR DEFICIENTE REGULAR BUENO

MUY BUENO

Lugar donde se realizé el curso

Atencion prestada

Refrigerios

EL PARTICIPANTE DEFICIENTE REGULAR BUENO

MUY BUENO

Mi analisis y aprendizaje del tema

Mi actitud y participacion en el curso

DEFICIENTE REGULAR BUENO

MUY BUENO

SATISFACCION GENERAL | | |

1. ¢Qué sugerencias o recomendaciones daria para me  jorar el curso?

2. ¢Qué fue lo que mas le gust6 o aporté del curso?

3. ¢Tiene algun comentario adicional?

Si desea, puede dejar esta informacion en blanco.

NOMBRE:

CARGO:
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

REGISTRO DE CALIFICACION DEL PERSONAL

CONFERENCISTA:

MP-F-010

FECHA:

FIRMA:

TEMA:

TIPO DE EVALUACION:  ESCRITA: | | ORAL: [ ] PRACTICA: [ ]
CALIFICACION
NOMBRE AREA SR AR
Observaciones:
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

CALIFICACION DEL PERSONAL POR PARTE DE GESTION DE C ALIDAD

MP-F-011

NOMBRE DEL OPERARIO:

SECCION:

PROCEDIMIENTO QUE | SALIFICACIO OBSERVACIONE
FECHA N EVALUADOR

SE CALIFICA NI s
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

K <3 M oA oA

FORMATC DE CONTROL DE LECTURA DE DOCUMENTOS

MP-F-014

FROCEDIMIENTC PARA
LA RECEPCION DE MATERIALES

S1ENTIENDE EL
LECTOR CARGO FECHA DOCUMENTC
FIRKE

REVY
MNo.
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

COMPROMISO DE UTILIZACION DE
LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.

MP-F-015
JUSTIFICACION.

Textron S.A. en cumplimiento de la legislacion sobre Salud Ocupacional y de
acuerdo a los factores de riesgo ocupacionales identificados en los panoramas de
factores de riesgo para cada uno de los cargos, hace entrega de la dotacion de los
implementos de proteccidn personal a cada uno de los servidores publicos que lo
requieran.

DISPOSICIONES LEGALES

LEY 9 DE 1979, Elementos de Proteccion Personal Articulos 122, 123y 124.
RESOLUCI N 2400 DE 1979, del Ministerio del Trabajo. Capitulo Il, De los
Equipos y Elementos de Proteccion, Articulos 176, 177 y 178.

DERECHOS Y DEBERES.

Ley 9 de 1979. Articulo 85. Todos los trabajadores ~ estan obligados a:

a) Cumplir las disposiciones de la presente ley y sus reglamentaciones, asi como
con las normas del reglamento de Medicina, Higiene y Seguridad que se
establezca.

b) Usar y mantener adecuadamente los dispositivos para control de riesgos y
equipos de proteccion personal y conservar en orden y aseo los lugares de

trabajo.

c) Colaborar y participar en la implantacion y mantenimiento de las medidas de
prevencion de riesgos para la salud que se adopten en el lugar de trabajo.

133



PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

COMPROMISO DE UTILIZACION DE
LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.

MP-F-015

Decreto 1295 de 1994 del Ministerio de Gobierno. Sa nciones. ARTICULO 91.
b. Para el trabajador.

El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro de los programas de salud ocupacional de
la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador
para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como par a los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa.

Certifico haber leido y comprendido este documento y recibido los
elementos de proteccion personal.

Se firma entre las partes.

JEFE DE AREA AUX. BODEGA
CEDULA: CEDULA:
FECHA:
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ROTULO DE IDENTIFICACION MP-RT-001

e TEXTRON 8.4 ;
LTX 10101253
CODIGO: BOT- 01215

NOMBRE: BROCHE GANCHO SACO
RECIBIO: PEDROFRANCO

MP-RT-001
-t
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ANEXO
13

INDICADORES DE BODEG &
MATERIA PRIM A&

INDICADOR DEVOLUCION DE PEDIDOS

INDICADOR ORDENES DE CORTE
INDICADOR RECLAMACIONES POR EL CLIENTE

INTERNO
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

INDICADORES PROPUESTOS PARA LA BODEGA
DE MATERIA PRIMA TEXTRON S.A.

INDICADOR DEVOLUCION DE PEDIDOS

OBJETIVO: Verificar la cantidad, peso y calidad del producto y a su vez controlar
el cumplimiento de la documentacion requerida a los proveedores por parte de la
bodega de materias primas en el proceso de recepcion de materiales.

DEFINICION: Numero y porcentaje de devolucion a proveedores.
PERIOCIDAD: Mensual.

IMPACTO: Implantar controles adicionales en la recepcibn de producto
provenientes de proveedores y no llegar a niveles de servicios inadecuados, con
implicaciones como: costo de volver a realizar pedidos, retrasos en la produccion,
costo de inspecciones adicionales de calidad, pérdida de ventas, perdida de
tiempo, etc.

TEXTRON S.A. INDICADORE S MATERIA PRIMA R N L.

INDICADOR: DEVOLUCION DE PEDIDOS GRAFICO DEL INDICADOR |

INFORMACION A INGRESAR

VES PEDIDOS TOTALDE  |VALOR DEL DEVOLUCION DE PEDIDOS
DEVUELTO PEDIDOS  |INDICADOR - -
Enero 7 00| % A
Febrero 9 95 9% Octubre
Marzo 11 03] 11% Septiembre
Abril 10 106 9% " Agosto
Mayo 8 99 8% u Julio
Junio 1 100] | 1% Junio
Tulio m | 10% 'ﬁiyr‘l’l
Agosto 12 108 11% .
Septiembre 15 112 13% Febrero
Octubre 12 119 10% O o A
Noviembre #DIV/0!
Diciembre DV Ui & g 2 5

VALORDEL INDICADOR

ANO 2010
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

INDICADOR ORDENES DE CORTE

OBJETIVO: Controlar las érdenes de corte que solicitan y no cuenta con material
completo (solicitud a autorizacion de entregas parciales), que son dispensadas por
la bodega de materias primas.

DEFINICION: Numero y porcentaje de ordenes requeridas con el material
completo.

PERIOCIDAD: Mensual.
IMPACTO: Entrega de Ordenes parciales o incompletas afecta el servicio hacia

las demas areas de la compafia, como: costo de alistamiento, costo, retrasos en
la produccion, perdida de tiempo y realizacion de procesos infructuosos, etc.

TEXTRON SA INDICADORE S MATERIA PRIMA VML LA RO M oA N A

INDICADOR: ORDENES DE CORTE GRAFICO DEL INDICADOR
INFORMACION A INGRESAR
DlsOPREDNEsNAE;AS TOTAL DE S
CONEL ORDENES e R DEL -
VATERAL | DispENsapas |\PICAOOR| | Dcembre
Noviembre r

Mes COMPLETO "
Enero 450 5501 8% et
Febrero 415 500 9% Agosto
Marzo 495 55( %% i 1o
ol 19 53| %% Rl
Mayo 450 450 100% Majo
Junio 420 50| 9% Abril
Julio 499 50| %% Vg
Agosto 400 450 89% Febrero
Septiembre 350 35| 9% Enero
Octubre 400 40| %%
Noviembre #DN/0! 0% 20% 40% 60% 80% 100%
Diciembre #DVIO! VALORDEL INDICADOR
ANO 2010
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA LA BODEGA DE MATERIA PRIMA DE TEXTRON S.A

RECLAMACIONES PORCLIENTE INTERNO

OBJETIVO: Controlar el nivel de reclamos por parte del cliente interno y lograr
reducir al minimo las inconformidades.

DEFINICION: Numero y porcentaje de devoluciones por parte del cliente interno.
PERIOCIDAD: Mensual.

IMPACTO: Costos por perdida de tiempo y reprocesos por parte del cliente
interno, ya sea por errores en la entrega de pedidos, mal estado de la materia

prima, o troque de referencias, material incompleto, o demoras en la entrega de
materiales, etc.

TEXTRON S.A. INDICADORE S MATERIA PRIMA WL LA RO A

INDICADOR: RECLAMACIONES POR EL CLIENTE INTERNO | GRAFICO DEL INDICADOR |
INFORMACION A INGRESAR
TOTAL DE RECLAMACIONESPOR EL CLIENTE INTERNO
NUMERO DE ORDENES | Valor del

Mes RECLAMOS | DISPENSADAS | Indicador Diciembre
Enero 20 50 & fovicibie
Febienn T 50| 3% Sepzztr::::
Marzo 15 525 %

Agosto

Abril 19 53| 4% 2 o
Mayo 2 40| 5% itk
Junio 16 5| % Mayo
Julio 15 50 3% Abri
Agosto 10 50 2% Marzo
Septiembre 19 35 5% Febrero
Octubre 16 100 4 Enero
Ng\(iembre #DIVI0! o “ %
Dicemtre HDVIO VALORDEL INDICADOR
ARNO 2010
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4. RESULTADOS ESPERADOS

Poder entregar a TEXTRON S.A. un plan de mejoramiento que optimice el tiempo
y los procedimientos de la bodega de materias primas,

Una vez entregado dicho plan, poder implementarlo de tal manera que se ejecute
en el menor tiempo posible cada una de las actividades planteadas y lograr
realizar el control de la mercancia, tanto en su ubicacion como la rotulacion de la
misma.

En donde lo que se tenga en la bodega de materias primas coincida con lo que se
relacione en el software utilizado. Logrando una organizacion eficaz y eficiente
para el facil acceso y entrega de la mercancia solicitada por el cliente interno. A fin
de disminuir los tiempos de procedimientos y minimizar las operaciones
infructuosas en la bodega de materias primas.

Los resultados de esta propuesta se dardn a conocer a través de los siguientes
medios:

Exposicion oral a publico abierto
Se entregara la propuesta a el director de mejoramiento de la empresa TEXTRON

S.A, el la estudiara, donde tomara le decision si es viable o no, la entregara a la
gerencia de TEXTRON S.A'y ellos tomaran la ultima decision.
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5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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GLOSARIO

ALMACEN: Actividad manufacturera de identificar y mantener ordenadamente un
entorno para prevenir errores y contaminacion en el proceso de manufactura.

ARTICULO: Cualquier parte Gnica manufacturada o comprada. Material
intermedio, sub-embalaje, o producto.

BODEGAS: Son los lugares de almacenamiento de bienes. Pueden existir dos
tipos de bodega: Bodegas centrales y de transito. Estas bodegas tienen bajo su
responsabilidad las siguientes actividades:

* Recepcion y verificacion del estado de productos entregados por los
proveedores.

« Ubicacion, control de calidad y custodia de los productos.

- Entrega de los productos almacenados en oOptimas condiciones a los
usuarios solicitantes.

BODEGAS DE TRANSITO: Son bodegas temporales en las cuales se almacenan
los productos en un corto periodo de tiempo. En estas bodegas pueden
encontrarse materiales en transito, locales o importados.

BODEGAS CENTRALES: Son bodegas que mantienen el almacenamiento
permanente de bienes.

CADENA ABASTECIMIENTO: Son las funciones al interior y al exterior de la
compafiia, que permiten que la cadena de valor fabrique productos y provea
servicios para el consumidor.

ENFOQUE DESCRIPTIVO: La investigacion descriptiva apunta a reunir
conocimiento sobre el objeto del estudio. Este conocimiento consiste
principalmente en describir los objetos. Puede también haber explicaciones por
gue los objetos son como ellos son. Ademas, el investigador puede desear a
veces recoger opiniones de la gente sobre los aspectos agradables o
desagradables de los objetos, pero un estudio descriptivo nunca planea o propone
mejoras a los objetos.

EXISTENCIA: Volumen fisico de articulos que se tienen en disponibilidad
inmediata para su abastecimiento o consumo en almacenes o0 unidades de
servicio.
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INVENTARIO: es toda la mercancia que posee una empresa en el almacén
valorada al costo de adquisicién, para la venta o actividades productivas.

Los inventarios comprenden, ademas de las materias primas, productos en
proceso y articulos terminados o0 mercancias para la comercializacién, materiales,
repuestos y accesorios para ser consumidos en la produccion de bienes
fabricados para la venta o en la prestacion de servicios; empaques y envases, y
también los inventarios en transito.

KAIZEN: Término japonés que significa mejoramiento continuo y que involucra a
todas las areas De la organizacion.

MEJORAS DEL PROCESO: Actividades disefiadas para identificar y eliminar
causas de pobre calidad, variacion de Procesos y actividades de valor no
agregado.

METODOLOGIA: (Del griego meta "mas alla", odos "camino" y logos "estudio”).
Hace referencia al conjunto de procedimientos basados en principios légicos,
utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen en una investigacion
cientifica 0 en una exposicién doctrinal. El término puede ser aplicado a las artes
cuando es necesario efectuar una observacion o andlisis mas riguroso o explicar
una forma de interpretar la obra de arte. El término método se utiliza para el
procedimiento que se emplea para alcanzar los objetivos de un proyecto y la
metodologia es el estudio del método.

ORDEN DE COMPRA: Compromiso adquirido por la empresa con un proveedor, y
por medio del cual hara entrega de requerimientos, este documento tiene fechas
de entrega predeterminadas.

PASILLO (CORREDOR): Espacio destinado para acomodar el movimiento de
personas, materiales y/o Equipos.

PLAN: Es un predeterminado curso de accion, de acuerdo con un curso de tiempo
especifico, que representa una respuesta proyectada a un entorno anticipado, y
asi llevar a cabo un grupo especifico de objetivos.

PRODUCTIVIDAD: Medida general de la capacidad para producir un articulo o
servicio. Es la real produccién comparada con la real entrada de recursos.

PROVEEDOR: Es aquella persona fisica o moral que celebra contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicio, en los términos de la Ley.

PROVEEDOR: Es quien suministra bienes o servicios. Es sindbnimo de vendedor.
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RECEPCION: Funcién que abarca todo el recibo fisico del material y la inspeccion
del envio en Conformidad con la orden de compra (cantidad y dafios) ademas, la
cantidad y entrega Al destinatario y la preparacién de reportes de recibo.

RENTABILIDAD: Una medida del exceso de ingresos sobre gastos durante un
periodo de tiempo dado.

TRAZABILIDAD: capacidad de seguir un producto a lo largo de la cadena de
suministro, desde su origen hasta su estado final como articulo de consumao.
Consiste en asociar sisteméaticamente un flujo de informacion a un flujo fisico de
mercancias de manera que pueda relacionar en un momento dado la informacion
requerida relativa a los lotes o grupos de productos determinados.

UBICACION EN BODEGA: Use esta Ventana para definir la Ubicacion fisica del
producto dentro de sus Bodegas o Almacenes.

Puede especificar el nimero de la bodega o almacén, la fila, la columna y el nivel
del estante, armario, cajon, etc.

Esta informacion es muy importante si maneja gran cantidad de referencias y hay
personal nuevo que desconoce la ubicacion.

PROPECCION: Estudio de posibilidades futuras basado en indicios presentes.
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