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I11. RESUMEN

Este trabajo fue realizado con el fin de documentar, los proyectos realizados en practica
profesional en la empresa PROTEICOL SA, el cual consistieron en la documentacion de los
procesos del almacén general (Manual de Procedimientos), y el correcto uso y control de

inventario (control stock)

Para este proyecto se utiliz6 metodologia de minimos, maximos rotacién ABC basados en
autores como Wilfrido Pareto (principio de la ley de Pareto), Ford Whitman Harris (formula
Wilson), que nos dan a conocer como debe ser el correcto uso del control de inventarios, la

norma 9001 que habla en su capitulo 4.2.2 sobre los manuales de calidad.

Este proyecto fue apoyado y dirigido por el asistente de almacén de PROTEICOL SA vy

aprobado y verificado por Gerencia general y Jefe de mantenimiento.

PROTEICOL SA es una empresa gque elabora la base de alimentos para animales, entre una
de sus areas se encuentra el almacén general, donde fue realizada la practica profesional este
almacén general contaba custodiaba, repuestos de mantenimiento mecanico, valvulas, che-
ques, reducciones, codos, ni ples, rodamientos, accesorios mantenimiento eléctrico, EPPS
herramientas de aseo, accesorios obra civil, motores, papeleria, y 11 bodegas dependian de

este.

Palabras claves: control de inventario; almacén; manual de procesos; formulas;
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IV. ABSTRAC

This work was realized in order to document, the projects realized in professional practice in
the company PROTEICOL SA, which they consisted of the documentation of the processes
of the general store (Manual of Procedures), and the correct use and inventor control (con-
trol stock) For this project was in use methodology of minimums, maximum rotation ABC
based on authors as Wilfredo Pareto (beginning of Pareto's law), Ford Whitman Harris (it
formulates Wilson), that announce us like it is necessary to be the correct use of the inventor

control, the norm 9001 that he speaks in his chapter 4.2.2 on the quality manuals.
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1. INTRODUCCION

La presente sistematizacion de préactica profesional, PROTEICOL SA fue dada como opcion
de grado por la corporacién universitaria minuto de Dios, en el programa tecnologia en lo-

gistica

El programa tecnologia en logistica tiene como objetivo principal formar egresados en capa-
cidad de participar en proyectos de tipo investigativo y de desarrollo tecnoldgico; con acti-
tud ética y capacidad de gestion en los procesos de la Cadena de Abastecimiento; orientado
a satisfacer con calidad y eficiencia las necesidades o requerimientos de las organizaciones

de los distintos sectores de la economia nacional. (Unimiuto tecnologia en logistica).

En el siguiente trabajo podremos observar el trabajo realizado, en la empresa PROTEICOL
SA, el cual se baso en dos proyectos principales basados en la gestion de la cadena de abas-
tecimiento, el primero relacionado con control de inventarios (Minimos, maximos, rotacién

de inventario) y el segundo la planeacion e implantacion de manual de procedimiento.

El primer proyecto fue el control de minimos y maximos del almacén general que tenia co-
mo propdsito reducir y controlar el stock del almacén, este proyecto fue evaluado y analiza-
do en el mes de septiembre del 2013, alli se dio a conocer las necesidades y las expectativas
de este proyecto el cual eran lograr establecer un método que redujera y abasteciera el alma-

cén general de una forma eficiente sin que hubieran lucros cesantes en este.

El segundo proyecto fue el manual de procedimientos, primero nacid la necesidad de esta-
blecer unas politicas para el almacén general, pero al observar que las funciones de dicho
almacén no estaban concretas ni documentadas se deserto, al ver que no se podian realizar
estas politicas nace la necesidad de crear un manual de procedimientos para el almacén
general, que tenia como proposito la documentacion de todos los procedimientos tanto

operativos y administrativos. Estos dos proyectos se logran unir con la finalidad de



optimizar las actividades del almacén general, para que asi el almacén general de
PROTEICOL SA fuera visualizado, y reconocido por su eficiencia y eficacia, tanto para los

clientes internos, como para los jefes administrativos y operacionales de la empresa.



2. ANTECEDENTES

MANUAL DE PROCESOS

Los Manuales procesos administrativos dan origen durante la Segunda Guerra Mundial en
los Estados Unidos, a causa de la escasez y urgencia de personal adiestrado, pues era
necesario preparar los batallones mediante manuales que contubieran procesos para cada
actividad a realizar, incluyendo mapas que y estrategias que ayudaran a ganar la guerra.

A través de la OTAN se empezd a expandir por Europa, donde las Fuerzas Armadas
Britanicas, deciden tambien adoptar el modelo de normativa para sus productos. El
concepto de calidad hacia referencia a “conformidad” mas que a “mejora continua” como se

conoce hoy en dia.

Mientras tanto en los Estados Unidos, el ejercito adopt6 la normativa MIL-Q-9858 para sus
proveedores y a este le siguieron la administracion nacional Aeronautica y la Espacial mas

conocida como NASA.

Luego de esto en Europa, el problema surgié cuando las organizaciones, decidieron
comenzar a exigir a sus proveedores la certificacién de sus productos, pero se creo una
diversidad tan grande que era imposible satisfacer a todos los sectores interesados, fue
entonces cuando el British Standard tomd cartas en el asunto y cre6 en 1979 la BS 5750,
antepasada mas cercana a la 1SO 9001. La BS 5750 fue tan eficaz que en 1987 cuando se

lanzo la primer ISO 9001, fue tomada practicamente sin hacer cambios.

Recuperado de http://calidadhoy.wordpress.com/2009/09/29/historia-de-la-is09001/

El enfoque principal de las normas ISO 9001, va encaminado en desarrollar, implementar y
mejorar, un sistema de gestion de calidad, para la satisfaccion del cliente mediante el

cumplimiento de sus requisitos. Segun las normas ISO 9001 Para que una organizacion


http://calidadhoy.wordpress.com/2009/09/29/historia-de-la-iso9001/
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funcione de manera eficaz, tiene que determinar y gestionar numerosas actividades (1SO

9001:2008 (traduccion oficial); introduccion a la norma 0.2)

Hoy en dia la mayoria de organizaciones establecen, documentos,y los implemen para
mantener un sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de
acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional. Es correcto decir que todas las
organizaciones deben establecer y mantener un manual de la calidad, asi no cuenten con un
sistema iso,las organizacidnes debe establecer dichos manuales, para que sus proccesos sean

optimos y organizados.

Aunque esta norma ISO 9001:2008 es proyectada para una organizacién en general, la
utilizaremos para la implementacion y mejora de los procesos productivos del almacén

general.

CONTROL DE INVENTARIOS

El hombre desde los comienzos de los siglos ha visto la necesidad de tener un control, y

organizacion de sus bienes es de alli donde nace el correcto uso y control de inventarios.

Se dice que los inventarios surgen en la edad media, como auditorias apartir de esquemas,
de revision atestacion y aseguramiento. A principios de los afios 20, se coloca mayor

atencion a estos, en cuanto a la liquidez del capital, debido a la deprecion del inventario.

Luego de esto se reconoce la importancia de balancear las ventajas y desventajas de los

inventarios

Al transcurrir el tiempo en 1909, el italiano Vilfredo Pareto enuncia por primera vez el
analisis de Pareto, una férmula matematica que expilicaba la distribucion desigual de la
riqueza en lItalia, al ser desarrollada Pareto, logro observar que solo el 20% de las personas

poseian el 80% de la riqueza.
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Posteriormente en los afios 40 de ese mismo siglo el Dr. Joseph M. Juran consultor de
gestion atribuyo la regla del 80/20 a Pareto, llamandola como ya es conocida hoy como la
"Ley de Pareto, y dandola a conocer como unode los focos de la calidad en las empresas

industriales de la epoca.

En los afios 1913 el ingeniero Ford Whitman Harris, trabajador de Westinghouse
Corporation, desarrolla una formula para el control de los inventarios, pero esta es analizada
a profundidad y aplicada extensivamente por el consultor R.H. Wilson, quien en 1934
populariza este modelo Ilamandolo con su nombre formula wilsson. Este metodo toma en
cuenta la demanda determinista de un producto?, el costo de ordenar un pedido, y, el costo
de mantener el inventario produce como salida la cantidad éptima de unidades a pedir para
minimizar costos por mantenimiento del producto. Su finalidad es determinar el tamafio de

lote a comprar y almacenar.

Apartir de los siguientes afios la mayoria de las empresas a decidido implementar en sus
procesos de auditoria, contabilidad y administracion estos metodos para el correcto uso y
manejo de la gestion de inventarios y almacenamientos. Los sofwar (ERP SISTEMAS DE
INFORMACION), ya incluyen dichos metodos ayudando asi al control eficiente y eficaz de

dichos inventarios.

1 Es una demanda conocida y constante
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3. PLANTEMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa PROTEICOL SA decide contratar un practicante en el area del almacén que
ayuda a plantear un proyecto direccionado a la mejora y control de sus procesos dentro de

estos proyectos se plantea:

Falta de documentacion de procesos del almacén general

Control de inventario planteamiento de control minimo y méximo

La propuesta del control de minimos y méaximos nace al ver que el almacén general no se
encontraba abastecido de formas dptimas, y se custodiaban muchos items que ya no se esta-

ban utilizando dentro del proceso productivo.

A partir de esto el encargado del almacén plantea el problema y decide no solo aplicarlo al

area de almacenamiento sino también de salud ocupacional y talento humano.

El manual de procedimientos nace a partir de la necesidad de tener un control en los proce-
sos del almacén general puesto que no estaban documentados y no se podian manejar de una

forma 6ptima, haciendo dificil realizar y reconocer los procesos.
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4. DELIMITACION DEL PROBLEMA

La sistematizacion de este proyecto se realizd en la universidad minuto de Dios gracias a la
practica profesional realizada en la empresa PROTEICOL SA en el area de almacén, donde
se despacha, recepciona, almacenan, suministra a los clientes internos, todo tipo de repues-

tos, herramientas, materiales para el desarrollo de actividades dentro de la planta.

En este proyecto se analiz6 (espacio de la empresa, ubicacion de las mercancias, trabajado-
res, procedimientos, herramientas de trabajo, etc.) para la elaboracion de los proyectos plan-

teados por el encargado de almacén
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5. MARCO LOGICO

) ] Medios de verifica-|Suposiciones impor-
Resumen narrativo Indicadores »
cién tantes
Realizar, justificar y analizar, el co-
rrecto uso de inventarios y manual de o )
o ) » Este indicador sera
Objetivo procesos, vistos y utilizados durante . )
o . Presentacion del levaluado por los jura-
general olla practica profesional, dentro del
i proyecto dos de proyecto de
meta almacén general de la empresa q
) grado
PROTEICOL SA, mediante herra-
mientas de gestion de almacén
Desarrollar una herramienta de con-
trol de inventarios, que permita, mejo-
. . Este indicador sera
rar el sistema de pedidos del alma-
, . evaluado por el encar-
cén general de la empresa Proteicol
o . . . Realizado/ lo planeado gado de area almacén
Objetivo del [Sa ,mediante minimos y maximos _
X *100% Indicador planteado  |general
proyecto
Satisfaccion de la empre- Indieader planteade |[Este  indicador sera
Resultados a/lo ol d luad |
: T sa/lo planeado . evaluado por el encar-
Planteamiento y establecimiento de Indicador planteado Es(tje dmd'lcadorl sera
- . i gado de area almacén
minimos maximos rotacion ABC, y evaluatljo por el encar-
. ) general i
o manual del almacen general Realizado/ lo planeado gado de area almacén
Objetivo del
*100% general
proyecto
R |t d SAlISTAaCCIONT Ue Ia Emmpre- CS1E marcauor SETd
esultados i4 4 i
Demarcacion de areas sallo planeado Indicador planteado |, 1 ad0 por el encar-
Definicion de minimos maximos %ago d?n 'Ire 6r1|maCérD
rotacion ABC gneeral cador  sera
. . L. Realizado/ 1o planeado gvaluado por el encar-
IActividades [DPesarrollo de minimos méaximos

rotacion ABC

Planteamiento de un manual de pro-

cedimientos.

*100%

gado de area almacén

general




15

6. OBJETIVOS

General

e Realizar, justificar y analizar, el correcto uso de inventarios y manual de procesos, Vistos
y utilizados durante la préctica profesional, dentro del almacén general de la empresa

PROTEICOL SA, mediante herramientas de gestion de almacén
Especificos

e Desarrollar una herramienta de control de inventarios, que permita, mejorar el sistema de

pedidos del almacén general de la empresa Proteicol Sa ,mediante minimos y méaximos

e Elaborar, un manual de procesos y funciones que permita mejorar los procesos del
almacén general , el cual contenga los nueve procedimientos con su respectivo diagra-

mas de flujo , e instructivo correspondiente, propuestos por el asistente de almacén
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7. JUSTIFICACION

La importancia de un correcto manejo de la gestion de inventarios justifica la variedad de
modelos existentes para que el nivel de stocks sea el minimo y de esta manera ayudar a bajar

los costes tanto de almacenamiento, como también en las operaciones.

Todos los esfuerzos realizados en logistica para conseguir la excelencia en el servicio al
cliente, junto con una reduccion dréastica de los stocks, han potenciado la necesidad de tener
una organizacion eficaz en los almacenes. (Almacenes: Analisis, disefio y organizacion
2010)

Para que esta gestion sea eficaz se deben verificar diferentes elementos, dentro de los cuales
se encuentran: distribucion de planta, movimiento de materiales, controles de inventarios

(Optimizacién de la gestion de almacenamiento 2010).

Ademas de ello toda empresa que contenga procesos dentro de sus areas, debe tenerlos es-
critos y aprobados por gerencia para que estos tengan validez.

Los manuales de procesos contemplan las acciones realizadas en un lugar en este caso area
de trabajo, es por ello que para que estas areas sean evaluadas por su eficacia es necesario la
creacion e implantacion de dichos manuales, el cual contendran instructivos fichas técnicas,
definiciones técnicas que ayuden a la identificacion de dichos procesos y a la optimizacion
de estos.

Hoy en dia, la empresa PROTEICOL SA no cuenta con un buen control de almacenamiento
gestion de inventarios, y manual de procesos esto provoca que se presenten problemas co-

mo:
e Altos niveles de stocks con un crecimiento de costos
ePerdida de mercancia, en valor y fisicamente

eEn cuanto a la documentacion de procesos desconocimiento tanto del personal interno del

almacén como del personal externo a este.


http://www.monografias.com/trabajos47/distribucion-planta/distribucion-planta.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/kinesiologia-biomecanica/kinesiologia-biomecanica.shtml
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eAltos niveles de stock en algunos productos y en otros desabastecimiento
eEspacios mal utilizados.

eFalta de demarcacion de areas y localizacion de mercancia

eCongestionamientos constantes.
eProductos almacenados de una manera poco segura.

oA pesar de que esta empresa cuenta con un sistema de control de inventarios y demas
(SISTEMA UNO), no es del todo conocido es por ello que la empresa decide incurrir, en

una implementacién de sistema de minimos maximos rotacion ABC mas manual.

La bodega del almacén es amplia pero pese al crecimiento de stock el espacio esta desapro-

vechado, puesto que los materiales no utilizados por falta de planeacién, quitan espacio.

El almacenamiento de las mercancias se realiza de manera ordenada, pero puesto a que no se
tiene un procedimiento montado, provoca desconocimiento y desacato de érdenes y normas

establecidas mas no implementadas.
No se cuenta con espacios demarcados dentro del almacén y sus areas aledafas.

Es por eso que en este proyecto se realizaran y se implementan estudios que tengan diferen-

tes factores sobre la gestion de almacenamiento del almacén, el cual en ellas predominan:
eManual de procedimientos

eControl de inventario.
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8. LIMITACIONES

El realizar un diagnostico en esta empresa se vio limitado y condicionado por los siguientes
factores:

oEl primer trabajo que se realizo fue la implementacion de minimos maximos los contras
que se pudieron encontrar fueron al comienzo de la implementacion de férmulas, pues por
manejar variedad de insumos, y un sistema robusto no se puedo manejar la formula Wilson
al 100%, este proceso de minimos y maximos solamente se pudo realizar basandose en sus
fundamentos pero no se utiliz6 sus formulas en totalidad, pese a esta falencia el Jefe general
del almacén decide reevaluar los minimos y maximos pero sin quitarle prioridad al trabajo
realizado

oEl manual de procedimiento se vio condicionado por las nuevas normas y reglamentos que
surgieron a partir de los cambios de personal en la empresa PROTEICOL SA, pese a esto se

realizaron varias modificaciones retardando el proceso.
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9. MARCO LEGAL

1. RESOLUCION NUMERO 02400 DE MAYO 22 DE 1979:

Normas sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo” en el ti-
tulo ARTICULO 218. Los locales de trabajo, los pasillos y patios alrededor de las edifi-
caciones, los patios de almacenamiento y lugares similares, deberdn mantenerse libres de

basuras, desperdicios y otros elementos susceptibles de encenderse con facilidad.

2. LEY 92 ENERO 24 DE 1979:
Articulo 121: EI almacenamiento de materiales u objetos de cualquier naturaleza, debera
hacerse sin que se creen riesgos para la salud o el bienestar de los trabajadores o de la
comunidad.

3. LEY 55 DE 1993

Seguridad en la Utilizacion de los Productos Quimicos en el trabajo

4.RESOLUCION NUMERO 02400 DE MAYO 22 DE 1979:

Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los
establecimientos de trabajo

5.RD 486/1997:

Se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo
6.NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS 1461:

Esta norma tiene por objeto establecer los colores y sefiales de seguridad utilizados para la
prevencion de accidentes y riesgos contra la salud y situaciones de emergencia

7.NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS 1931

Esta norma especifica las sefiales de seguridad para uso en el campo de la proteccion y lucha

contra incendios
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8.DECRETO SUPREMO N°173, DE 1982, DEL MINISTERIO DE SALUD.
El siguiente reglamento para la autorizacién de instituciones, laboratorios y establecimien-
tos que presten servicios de control y certificacion de la calidad de elementos de proteccion

personal contra riesgos ocupacionales

9.1SO 3864-1

Simbolos gréaficos. Colores y sefiales de seguridad

10.1SO 9001:2008

Determina los requisitos para un Sistema de gestion de la calidad
11.1S0O 16069:

Sistemas de Sefializacion de Rutas de Evacuacion
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10.METODOLOGIA DE TRABAJO

Para el desarrollo de esta se hizo una recoleccion de datos cuantitativa y cualitativa se tuvo
en cuenta, lo que el area del almacén de PROTEICO SA deseaba hacer contestando a sus

cuestiones.
Cuantitativo

Se realiz6 una reunion con el encargado del almacén general de la empresa, el presento sus
inconformidades referentes al tema y dio a conocer lo que deseaba hacer, primero recolec-
tamos datos, dados por el sistema UNO (ERP. Sistemas de informacion gerencial) el cual

eran salidas entradas valores de todas las referencias almacenadas en el area.

Luego de la recoleccion de datos se almaceno e un Excel y se entrd en un analisis de la in-
formacion, se hicieron investigaciones de minimos maximos y clasificacion de la informa-
cioén, en el capitulo 2 de este proyecto se podra observar lo realizado, dentro de esto ademas
se realizaron mejoras por parte del jefe general del almacén, que ayudaron a que el proyecto

fuera mas certero.
Cualitativo

Se realiz6 una reunion con cada jefe de area encargado tomando sus opiniones, para que
también el trabajo fuera mas eficiente, de esta forma se procediera a la realizacion del pri-

mer boceto y de la aprobacion por parte de gerencia.

El segundo trabajo a realizar fue el planteamiento de un manual de procesos del almacén, a
pesar de que el almacén general contenia procesos y algunos de estos estaban escritos hacia
falta un manual general, que contuviera todos los procedimientos generales del almacén, el
encargado del almacén me dio a conocer algunos procedimientos de su area de trabajo luego

de esto, le realice algunas mejoras como lo era, fichas técnicas, instructivos, normas y defi-
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niciones esenciales que debe contener un manual de procedimientos. Luego del desarrollo
del manual de procedimientos, con el encargado del almacén pudimos observar que diaria-
mente se realizaban procedimientos importantes y es alli donde nace la idea que partié por el

jefe del almacén general, en crear un manual de procedimientos general para el almacén y
uno para los clientes internos de la compafiia.

lllistracidn 1 Dianrama de nantt tiemnns del nrovectn

Nombre de tarea , [Duracion _ Comienzo ~_ |Fin o |l225ep'13 [130ct'13 [03nov'13 [24nov'13 [15dic'13 [0Sene'14 [26ene't4 [16feb'td [09ma
S[ofLmIx|[s[v]s{o[L[m]x[s]v]s[o[L[mM][x[s]Vv]S]I
Reunion asistente de almacen 1dia lun23/09/13 lun23/09/13 |k
proyecto minimos y maximos S0dias  mar24/09/13 lun02/12/13

pruebas proyecto minimosy maximos  65dias  lun02/12/13 vie 28/02/14
manual de procedimientosalmacen ~ 43dias  mié 15/01/14 vie 14/03/14 =
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11.TIPO DE INVESTIGACION

Investigacion Exploratoria

Para la realizacion del proyecto primero hubo una conceptualizacion de lo que se queria
hacer, fue la primera reunién con el asistente de almacen en esa, reunion se dieron los temas
a tratar y mejorar. Luego de esto se investigo por primera vez los problemas que se decidian

mejorar, dentro de esta investigacion se observo que las fallas eran:

e Documentacién

e Altos niveles de stock

El asistente de almacén describio los problemas como el los veia en su almacén, de eso se
puedo tomar varias ideas, ademas de eso el dio a conocer sus ideas de como deseaba que se

realizaran las cosas.

Otra persona que influyo en el desarrollo de la préactica profesional fue el jefe de Manteni-
miento y la gerente general, que dieron a conocer la misma problematica desde distintos

ambitos como lo son lo econémico.
Investigacion histdrica

Se realiz6 mirando los hechos pasados buenos y malos que influyeron en la falta de un ma-
nual de procedimientos, y en niveles altos de stock utilizando la herramienta ERP (sistemas
de informacion gerencial, SISTEMA UNO), de aqui se vio que el manual de procedimientos
no se efectud por la falta de tiempo, y que los altos niveles de stock eran causa de malas

decisiones de los jefes anteriores de cada area.
Investigacion orientada

Luego de la realizacion del primer boceto del proyecto se realizd una reunion con los jefes
de cada area involucrada que ayudo a buscar soluciones a los problemas toma de decisio-

nes. Y a la toma de decisiones frente a los resultados dados.
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12.INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para la realizacion de este proyecto se hizo una recoleccién de datos cuantitativa y cualitativa, el

tipo de trabajo de este proyecto es cuantitativo y cualitativo.

Para el procedimiento del control de minimos maximos y clasificacion de inventario se realizo un
procedimiento cuantitativo, puesto que se recolectaron datos numéricos compuesto por cifras,

valores, items, que ayudaron a que el trabajo fuera mas exacto.

Mientras que el procedimiento del manual fue méas cualitativo pues describio, las actividades

basicas que se realizan en el area del almacén general.

e Para la recoleccion de datos se tom6 como base general el sistema uno que es un sistema
de informacion gerencial, ERP (sistemas de informacion gerencial)?> manejado en la em-
presa el cual permitio ver la historia de cada item.

e Procedimientos de almacén general: EI almacén general contaba con procedimientos no
documentados, el dialogo y el conocimiento de todas las bodegas a aledafias al almacén
general, permitié la documentacion de los procesos, la creacion fichas técnicas, diagramas
de flujo y procedimientos en general.

e Reuniones con directivos operativos de la empresa.

e Recoleccion de base de datos de libros como lo son :

1. (Métodos cuantitativos para los negocios Barry Render, Michael e autor Hanna, Ralph
M. Stair - 2006).

2. Administracion de pequefias empresas Justin C. Longenecker, Carlos Moore, Leslie E.
Palich afio 2009).

3. (Manuales administrativos).

2 Los sistemas ERP son sistemas de gestion para la empresa. Se caracterizan por estar compuestos por diferen-
tes médulos.


http://books.google.com.co/books?id=oNuXccZkWfIC&pg=PA189&dq=control+de+inventarios+importancia&hl=es&sa=X&ei=zsMTU_aLOovpkAf964DYDQ&ved=0CDUQ6AEwAA
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. (1SO 90001:2008)

. (Gestion de stocks Francisca Parra Guerrero).
(Almacenaje de productos LOE (NOVEDAD 2011)
(Gestiodn de stocks Francisca Parra Guerrero).

Normas técnicas Colombianas
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9. MARCO CONTEXTUAL

PROTEICOL SA (proteinas y energéticos de Colombia), es una empresa de sociedad ané-
nima, que trabaja en la transformacion de subproductos animales, elabora materia prima para

la industria de concentrados, quimica y de jabones.
. Esta ubicada en el municipio Sibate (Cundinamarca) auto sur km 14 dg.

Cuenta con 3 lineas de produccion, una administrativa, una ambiental y una de almacena-

miento.
El area de almacenamiento se subdivide por 11 bodegas que son:

1. Almacen general

2. Quimicos

3. Lubricantes

4. Gases

5. Quimicos peligrosos
6. Empaque 1

7. Empaque 2

8. Tuberias y laminas
10. Importados

11. provisional
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1. MARCO CONCEPTUAL

Para la realizacion de este proyecto nos basamos en lo siguiente:

El sistema de clasificacion también conocida como analisis de Pareto, se basa en el principio
de la ley 20/80 “el 20% de los productos generan el 80% de las ventas. Esta clasificacion
nos permite conocer los productos que generan mayor productividad, analizando frecuencia
de salidas, valores, existencia de medidas etc. ((Almacenaje de productos LOE,
(NOVEDAD 2011).) Para el proyecto de minimos y maximos no basamos en la formula
Wilson, el cual su finalidad es determinar el tamafio de lote a comprar o fabricar. (Guerrero,
2005)

Nos basandonos en los siguientes supuesto de esta férmula propuestos por. La demanda o

necesidades de salida del almacén son conocidas y regulares a lo largo de todo el periodo
Los aprovisionamientos son instantaneos.

Para la creacion del manual de procesos del almacén general nos basamos en el libro.
(Torres, 1996)

El cual nos decia en su definicién, que los manuales son herramientas méas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias, de personas y organizaciones. Ademas de eso utili-
zamos la norma (I1SO 90001:2008)
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MARCO TEORICO

El inventario es cualquier almacenado Gtil que se utiliza para satisfacer una necesidad ac-
tual, o futura, todas las empresas cuentan con un sistema de control y planeacion de inventa-
rios, el proposito de todos los modelos de inventarios y de las técnicas para la administra-
cion es determinar de forma racional cuanto ordenar y cuanto hay que hacerlo. Uno de los
principales objetivos del control de inventarios es minimizar los costos totales del mismo.

(Barry Render, Métodos cuantitativos para los negocios)

Muchas PYMES no cuentan con manuales de procedimientos, sobre todo cuando una em-
presa chica inicia o aun llevando tiempo laborando debe estrictamente llevar uno, ya que al
momento en que la empresa crece entran en conflictos cuando hay reclutamiento y seleccion
ya que es mas complicado encontrar a la gente adecuada en el puesto adecuado si no estan
especificamente establecidas las actividades, prioridades, responsabilidades, limitantes, en-

tre otras de cada puesto y persona (La-importancia-del-manual-de-procedimientos)



29

RESULTADOS

De los proyectos evaluados en PROTEICOL SA se dieron los siguientes resultados siendo

estos evaluados, analizados y aprobados por los jefes de area y gerencia.

1. CONTROL DE INVENTARIO (STOCK)

Tabla arrojada por sistema ERP (sistema uno)

1 1253 80011 ABRAZ.CREMALLERA 1" T10-12 UND 62|72 S 1.034,00
2 1258 80011 ABRAZ.CREMALLERA 1.1/2" T10-24 UND 45(46 S 164,00
3 1252 80011 ABRAZ.CREMALLERA 1/2" T10-06 UND 50|52 $ 431,00
4 1259 80011 ABRAZ.CREMALLERA 2" T10-32 UND 31|30 $ 1.206,00
5 15751 80011 ABRAZ.CREMALLERA 3" UND 41140 S 1.293,00
6 1261 80011 ABRAZ.CREMALLERA 3/4" T10-08 UND 46(44 S 447,00
7 8561 80010 ACEITE 2T 10(8 $ 10.133,00
8 16060 80010 ACEITE3EN 1x 110ml UND 3[2 S 8.290,00
9 1323 80010 ACEITE MOBILDTE OIL 26 GLN 75[299 S 34.559,26
10 17600 80010 ACEITE MOBIL SHC 634 GLN 20(58 $  193.321,00
11 17576 80010 ACEITE MOBILGEAR 600XP 1SO220 GLN 55|93 S 34.926,00

Tabla 1 Datos Sistema Uno
El Sistema UNO arrojaba los siguientes datos
ITEM: codigo dado por el sistema a cada una de las descripciones

Extensién: Codigo extra de la descripcion en caso de que esta tuviera varias denominacio-

nes, ej.: color, maraca, tamafio.

Descripcion: el nombre de cada herramienta, INSUMO, PRODUCTO que se encontraba en

el sistema ERP.

UND: unidad de medida del item
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Entradas: Es el ingreso material y real de un bien o elemento al Almacén o Bodega de la
entidad

Salidas: Es el despacho material y real de un bien o elemento al Almacén o Bodega de la
entidad

Tabla propuesta para desarrollar

Tabla 2 Control inventario

v}
1 SOLOWOLRS BT VB [Fed Provl 3 ] 123 i
B S TOFMLLOHA 318 T CHADGS | LRID 610522 FR i H 53 i 1] 14 T
- BIO0Y| | TORMLLOINDRSE S 1"CH RO, [ LMD a0 s 3 FET0[« 4 fia] 4 T 1e%
[ A TOFRLLOHASIE 242" CHRO] LRID 200238 3 EH00)33 ] ] it I 13 -
5 EE B0 | TORMLLOHA3IE% 1" CHRO.G LMD 430) 230 3 1800|328 32 il 3 T 137
e S0 TOFMLLOHA ¥2% 2" CHADLGS | LRID 200) 243 § 00y 21 ] 28 14 1%
[ IR B0 | TORMLLOHASIE 3" CHROGS| LMD 230210 3 3E00[23 23 %] 25 0 14z
Bl 345 A TOPRILLOHA Y2 132 CHRPOLG LRD 1] ENE] § 30800023 3 [] 25 0% 155

|8 33 BOONY| [ TORMLLOHA s TCHROGS | LMD 270) 200 2 g1.00f22 ) f 24 0% 155
0 s 00 TORMLLOHS 2" 2 12" CHADLG LRID 11E{155 F  Az300(T 17 47 = iz 1E%
T 41 B0 TORNLLOINOX A 2"CHEO. | LMD 210] 142 3 106700 % a a0 2 0% 167
[EEE 0001 TORMILLOHA 516" T'CH AQ.GrS] LD HER 3 32.00( 11 1l e T [igd 1E5
15 433 GO0 [ TORNLLOINOX.3iE 102" CHAD LMD L El 4 3a2onn a ] 4] 0% 3
W 3 &000E TLERCA KR CHAD.GIS ] E36| 36 3 12,00] 71 il 13 75 T 16%

Consumo mensual: Espacio designado para anotar el total de insumos consumidos en deter-

minado tiempo, el cual se refleja en cada mes.

Nivel Minimo: Hace referencia a la menor cantidad de existencias que se pueden mantener

en el almacén para que no se produzcan rupturas de stock.

Nivel Maximo: Hace referencia a la mayor cantidad de existencias que se pueden mantener

en el almacén en funcion de los costos que deben soportarse.
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Punto de pedido: Es el nivel de existencias en el cual se debe realizar el pedido para reapro-
visionar el almacén. Cuando se realiza el pedido debe tenerse en cuenta el tiempo que el
proveedor tardara en entregarlo (plazo de aprovisionamiento), para no quedar debajo del

stock de Seguridad.

Clasificacion ABC:

A: elementos de mayor rotacion y los cuales deben ser observados constantemente
B: elementos de rotacion media que no necesitan vigilancia permanente o periodica

C: Los de importancia reducida.
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Resultados

EL PERIODO DE TIEMPO ANALIZADO FUE DE 9 MESES PARA MTTO. MECANICO DEL 01
DE ENERO AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2013, Y 10 MESES PARA MTTO ELECTRICO DEL 01
DE ENERO AL 31 DE OCTUBRE DEL 2013.

INTERVINIERON EN LA REVISION Y ANALISIS CUALITATIVO DE DATOS LAS AREAS DE
MANTENIMIENTO

CESAR EDUARDO NUNEZ ROJAS | JEFE MTTO ELECTRICO

ELKIN DARIO HERNANDEZ SUPERVISOR MTTO ELECTRICO

NESTOR ALEXANDER SICHACA COORDINADOR MTTO. MECANICO
DIAZ

FREDY VILLARRAGA
SUPERVISOR MTTO. MECANICO

REVISION CUANTITATIVA

DANIEL EDUARDO PARADA TA-
MAYO CONFIABILIDAD.

ASISTENTE ALMACEN.
CAMILO ALEJANDRO ANGEL ARIAS

JESSICA RODRIGUEZ LLANOS
PRACTICANTE LOGISTICA.
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Mantenimiento mecanico

Se evaluaron el total 827 ITEMS, al ser estos analizados quedaron de la siguiente manera:

ITEMS ITEMS EN ITEMS
TOTALES MINIMOS OBSOLETOS

MMT MECANICO 827 428 399

El valor total unitario del inventario $ 19.522.775 con un total de 428 referencias clasificadas

asi:

Tabla 3 clasificacion ABC Mtt mecanico

A 81 REFERENCIAS
B 89 REFERENCIAS
C 259 REFERENCIAS

CLASIFICACION DEL INVENTARIO MTT MECANICO

mA BB mC




Los obsoletos de mtt mecéanico fueron divididos de la siguiente manera:

Tabla 4 Obsoletos de MTT mecanico

OBSOLETOS MTT MECANICO 399

SIN USO 290
CHATARRA 60
REEVALUADOS 49

WSINUSO  EMCHATARRA D REEVALUADOS

Mantenimiento eléctrico:

Se evaluaron el total 712 ITEMS, al ser estos analizados quedaron de la siguiente manera:

TEMS ITEMS EN
TOTALES|MINIMOS

MTT ELECTRICO 712 236 476

TEMS OBSOLETOS
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El valor total unitario del inventario es de $ $ 10.020.239,68 con un total de 236 referencias

clasificadas asi:

Tabla 5 Clasificacion ABC MTT eléctrico

41 REFERENCIAS
47 REFERENCIAS
148 REFERENCIAS

0w >

CLASIFICACION DE INVENTARIO MTT ELECTRICO

HA mMB mC




Los obsoletos de mtt eléctrico fueron divididos de la siguiente manera:

Tabla 6 Obsoletos Mtt eléctrico
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OBSOLETOS MTT ELECTRICO 476

SIN USO 350
CHATARRA 68
REEVALUADOS 58

mSINUSO  m CHATARRA REEVALUADOS

12%




COSTOS

Tabla 7 Costos inventario MTT mecéanico

Valor Total
Unitario $ 19.522.775
Valor Total |Valor Total
Clasificacion Maximo Minimo
$
A $ 8.478.374
22.764.368
$
B $1.279.573
13.343.996
$
C $25.402.588
19.708.057
-$61.510.952 $29.466.004
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Tabla 8 Costos inventario MTT eléctrico

VALORES
MTT ELEC-
TRICO
Valor Total |$
Unitario 10.020.239,68
Valor Total Valor Total
Clasificacion | Maximo Minimo
$
A $5.373.224,00 | 1.611.967,00
$
B $4.739.399,00 |1.421.818,00
$
C 19.071.007,00 |$8.792.423,00
$ $
TOTAL 29.183.630,00 |11.826.208,00

Tabla 9 Costos Totales inventario

INVENTARIO TOTAL |MINIMO MAXIMO
MTT MECANICO| S 191.595.459 | S  29.466.004 | S  61.510.952
MTT ELECTRICO | S 62.447.269 | S 11.826.208 | S  29.183.630
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Tabla 10 tabal de costo del inventario en meses

COSTOS DADOS POR SISTEMA UNO

MESES A PRUEBA DEL PROYECTO

COSTO TOTAL DE INVENTARIOS

NOVIEMBRE 227.743.755
DICIEMBRE 203.279.352
ENERO 178.814.949

Se redujo el 32% del inventario de mantenimiento, en los meses a prueba

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Manual de procedimiento, se aprobaron en total 105 paginas que contenian:

e Definiciones

e Tabla de horarios

e Fichas técnicas de cada bodega.

e 9 procedimientos con diagramas de flujo , y su instructivo correspondiente
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CONCLUSIONES

Se logro optimizar 32 % del costo del inventario en los meses que se desarrollaron

las pruebas.

De 4 pedidos que se realizaban al mes se redujeron a uno minimizado costos de pe-

dido, y de almacenamiento.
Se realizara un proyecto a futuro para mirar que hacer con los items obsoletos.

Se desarrollaron 9 procedimientos con su respectivo diagrama de flujo e instructivo

correspondiente.

Se desarrollaran indicadores de gestion que verifiquen el cumplimiento de los proce-

SOS.
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PROPUESTAS DE MEJORA

Al ver el que el tiempo elaborado durante las practicas profesionales, era muy corto, para
la realizacion completa, de los proyectos nace las siguientes propuestas de mejora:

e Verificar e implementar cada tres meses el proyecto de minimos y maximos, eva-
luando opciones de mejora en puntos de pedido, rotacion ABC, e implementacion
completa del método Wilson.

e Verificar los procesos y diagramas de flujo implementando acciones de mejora, en
dicho manual.

e Cotejar la informacién del manual de procesos, implementando méas procesos y ope-
raciones nuevas.

e Crear indicadores de gestion que evaluen tanto el control de inventarios y el manual
de procesos

e Desarrollar inventarios ciclicos que ayuden a verificar la rotacion de inventarios

e Desarrollar un manual de procesos interno para el almacén y externo para los clientes
internos de la compafiia
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Pareto principio de la ley de Pareto

Formula Wilson

ISO 9001:2008 (traduccidn oficial); introduccion a la norma 0.2
Corporacion universitaria Minuto De Dios

ERP sistemas de informacion

Manuales Administrativos

(Almacenaje de productos LOE (NOVEDAD 2011)

(Gestion de stocks Francisca Parra Guerrero).
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ANEXOS MANUAL DE PROCESOS

Dentro de estos anexos podremos encontrar el manual de procedimientos del almacén gene-
ral, dentro de este también se encontrara el procesos realizado a el control de minimos y

méaximos del almacén general.

Hoy en dia son importantes y necesarios los procesos dentro de una organizacion, pero de
nada sirve si estos no son documentados. Cabe destacar, que una vez implementado un pro-
ceso dentro de una organizacion este debes ser documentado y soportado por sus correspon-

dientes instructivos, esto permitira que areas aledafias midan la gestion.

El presente manual se realizo con la finalidad de mantener controlado los procesos producti-

vos del area del almacén de PROTEICOL SA, a continuacion podremos encontrar:
*Objetivos

*Politicas

Procesos del almacén general

sInstructivos

*Fichas técnicas.

«Definiciones

Este documento servira como herramienta para el personal tanto interno del almacén como
externo, ademas de ello se dara conocer las normas de cada proceso productivo que seran

encontradas en los procedimientos (descripcion) e instructivo de este manual.
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Este manual nos permitir& la mejora continua del manejo de los procesos de almacén general
PROTEICOL SA.

1. DEFINICIONES

1.1Almacén

Dentro de una organizacion, un almacén general es el area fisica seleccionada especialmente
para la recepcion, custodia, conservacion, distribucion o despacho de bienes que serdn em-

pleados para la produccion de un servicio dentro de la organizacion.

1.1.1 Tipos de almacén

Dentro de una empresa podemos encontrar:
1.1.1.1 Segun sus existencias:
e Almacén de productos.
e Almacén de materias auxiliares
e Almacén de productos en proceso.
e Almacén de herramientas
e Almacén de materiales de desperdicio
e Almacén de materiales obsoletos
e Almacén de devoluciones
1.1.1.2 Segtin su relacion con el flujo de producciéon
e Almacenes de materias primas.

e Almacenes de productos intermedios
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e Almacenes de productos terminados
e Almacenes de materia auxiliar
e Almacenes de preparacion de pedidos y distribucion
1.1.1.3 Segun su ubicacion
e Almacenaje interior
e Almacenaje al aire libre
1.1.1.4 Segun el material a almacenar
e Almacén para bultos
e Almacenaje de graneles
e Almacenaje de liquidos
e Almacenaje de gases
1.1.1.5 Segun su localizacion
e Almacenes centrales
e Almacenes regionales

1.2Recepcion de mercancia

Es el inicio de actividades a realizar en el almacén, consta de recibir la mercancia pedida al
proveedor e insumos devueltos, de igual manera se realiza la entrega de materiales a los
usuarios para su consumo, el objetivo principal del despacho y recepcion, es que la mercan-

cia recibida coincida en cantidad precio, presentacion con el pedido que se realizo.
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1.3Proceso de almacenamiento

Es un proceso técnico de la cadena de abastecimiento y sus funciones principales se ven
referidas a la ubicacién y despacho de bienes en un espacio fisico determinado (almacén,
bodega etc.) con fines de guardar, suministrar y controlar para prevenir ,perdidas, mala utili-

zacion, ayudando a asistir de una manera eficiente y eficaz a los usuarios que los requieren.
El proceso de almacenamiento consta de las siguientes fases:

e Recepcion

e Verificacion y Control de Calidad

e Aceptacion

e Internamiento

e Registro y Control

e Custodia y Mantenimiento

1.4Entrega de la mercancia

La entrega de mercancias es un proceso logistico, que consiste en el despacho del material,

0 bien solicitado por los usuarios, en el momento en que este lo necesita.

1.50bjetivos del almacenamiento

e Custodia y proteccion de los insumos

e Identificacion de los insumos

e Optimizacién del despacho de la mercancia
e Aprovechamiento de los espacios fisicos

1.6Apilar
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Amontonar, poner una cosa sobre otra haciendo una pila 0 monton

1.7Zonas de almacenaje

Son lugares fisicos o (areas de depdsito) donde se colocan los bienes recibidos, las zonas de
almacenaje pueden ser:

e Almacenes
e Zonas

e Niveles

e Sub Niveles
e Estantes

e Anaqueles y otros que se adecuen a las caracteristicas de los insumos guardados.
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1.8proceso logistico

La gestion logistica "es el proceso de planificacion, implementacion y control del flujo y

almacenamiento eficiente y econémico de la materia prima, productos semiterminados y

acabados, asi como la informacion asociada”. (Lic. Elda Monterrosa, proceso logistico, la

gestion de la cadena de suministro).

T

Gestidn de almpcenes es:
almacenamiento, contral y

distribucion de los productes
gestionados

U

b

-

Entendida como la capatidad
de fijar metas y pricdidades a la
hora de realizar una tares,
desarrollar un drea o un
prayecto

Son todas las actividades que
resultan del cumplimiento de
ordencs do pedido do los
clientes

llustracién 2 MAPA DEL PROCESO LOGISTICO

gestion  de  existenclas  es!
orgarizor, planificar y controlar
el conjunto  de  stocks
partenacientes a un almacén

Il

) [srowsonmeno]

-

Entendids como el conjunto
de actividades que
desarrollan  las  empresas

para ASEQUIar la
dsponibilidad de los blenes y

!

servicios

LANTMN O 3000 K &
WA TR

IE{ } |

£l serviclo al cliente no o5 una
decision optativa, sino un
elemento Imprescindible para
la existencia de una empresa y
sdembs corstituye ¢l centro
de Interés fundamental y la
clave de su daito o fracoso
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1.9aprovisionamiento de stock

Es el conjunto de operaciones que realiza la empresa para abastecer a ciertas areas de una

organizacion, al realizar las actividades de fabricacion o comercializacion de sus productos.

Para la reposicion o reaprovisionamiento de un inventario es necesario tener en cuenta:

1.9.1 lote economico de pedido

El Lote Econémico es aquella cantidad de unidades que se solicita al proveedor en los pedi-
dos, ayudando a minimizar el costo asociado a la compra y al mantenimiento de las unidades

en inventario.

1.9.2 nivel maximo de stock

Hace referencia a la mayor cantidad de existencias que se pueden mantener en el almacén en

funcion de los costos que deben soportarse.

1.9.3 nivel minimo stock

Hace referencia a la menor cantidad de existencias que se pueden mantener en el almacén

para que no se produzcan rupturas de stock.

1.9.4 punto de pedido

Es el nivel de existencias, en el cual se realiza el pedido para reaprovisionar el almacén.
Cuando se realiza el pedido debe tenerse en cuenta el tiempo que el proveedor tardara en
entregarlo (plazo de aprovisionamiento), para no quedar debajo del stock de Seguridad.

1.9.5 Control de existencias

Es conjunto de registros en los que se consignan datos sobre los movimientos de insumos del

almacén, y las cantidades disponibles para la satisfaccion de los usuarios.

Los elementos que ayudan a registrar y controlar los movimientos de existencias son:
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e Orden de Compra

¢ Nota de entrada a almacén
e Nota de Salida de almacén
e Guia de Remision

o Kaérdex almacén

e Kardex contabilidad

1.100ficinas

Zona destinada a la ubicacion de puestos de trabajo auxiliares a las operaciones propias de

almacén.

2. NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL ALMACEN

2.1 legislacion y normalizacion 3

La resolucion nimero 02400 de mayo 22 de 1979 “normas sobre vivienda, higiene y seguri-

dad en los establecimientos de trabajo” en el titulo VI.

ARTICULO 218. Los locales de trabajo, los pasillos y patios alrededor de las edificacio-
nes, los patios de almacenamiento y lugares similares, deberan mantenerse libres de basuras,

desperdicios y otros elementos susceptibles de encenderse con facilidad.

2.2 ley 92 enero 24 de 1979

3 Resolucion 2400 de 1979 (mayo 22) ministerio de trabajo y seguridad social
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Articulo 121: El almacenamiento de materiales u objetos de cualquier naturaleza, debera

hacerse sin que se creen riesgos para la salud o el bienestar de los trabajadores o de la comu-
nidad.

2.4 Técnicas de almacenamiento

Para poder elegir el tipo de almacenamiento hay que tener en cuenta:

e Espacio disponible para almacenar

e Cantidad de items a guardar

e Velocidad al atender y encontrar los items

En el almacenamiento de mercancias es indispensable tener ciertos cuidados especiales que

certifiquen el atil y buen estado de estas mismas y la seguridad de quien opera (empleado),
estas técnicas de almacenamiento son:

2.4.1 Almacenamiento en apilamiento ordenado

Un almacenamiento apilado debe ser:

e Resistente

e Estable

3 ALMACENAMIENTO
APILADO

Facilidad de manipulacion del embalaje

La altura de la pila debe variar con el tipo de envase lona, o embalaje utilizado, evitando que
los insumos de la parte inferior se dafien
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2.4.2 Almacenamiento en estanterias

El almacenamiento en estanterias tiene como fin situar la mercancia en distin-
tos tipos de carga como lo son los estantes y estructuras con alturas variables,

sirviéndose para ello de equipos de manutencion manual 0 mecanica.

4ALMACENAMIENTO EN ESTANTERIAS

El almacenamiento en estanteria debe ser:
e Con gran capacidad de almacenamiento
e Resistencia de la estanteria
e Altura disponible a techo
e Capacidad de alcance
2.4.2.1 Estanterias

Son mecanismos de almacenaje que ayudan a manipular la mercancia de una manera eficien-

te y eficaz, usualmente es un Stan vertical con varia filas.
Los tipos de estanterias son:
2.4.2.2 Carrusel

Es un almacén rotatorio en horizontal formando por un motor eléctrico, un carril y
una cadena de traccién que permite desplazar la mercaderia que va colgada de una
serie de ejes verticales (bastidores) en los que se colocan 3-8 cestas/jaulas segun el

tamano del producto a almacenar.

5CARRUSEL
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2.4.2.3 Transe levador

Son dos estanterias convencionales con una altura de 6-12 metros y una longitud de
15-30 metros con un pasillo central de 1 metro de ancho por el cual se desplaza un

mastil.

-

P
6TRANSE ELEVADOR

2.4.2.4 Paternoster

El paterndster es un sistema de almacenamiento rotatorio vertical que puede alcan-
zar 5-8-10 metros de altura. Ocupa poca superficie, 3 m de anchuray 1,5 — 2,4 de

profundidad, y el peso es considerable, por lo que no suele colocarse en entreplan-

TPATERNOSTER

tas.

2.4.2.5 Estanterias de anqulo ranurado

Estas estanterias se utilizan para productos de bajo volumen y peso. Estas
son ideales para carga y descarga manual y cuando se necesita optimizar el

espacio de los pasillos de transito. Por su variabilidad, puede usarse de 2, 3

0 mas niveles de alto.

8ANGULO RANURADO

2.4.2.6 Estanterias rack para pallets

Disefiada para almacenar productos estibados manejados por medio de

Montacargas o Apiladores Manuales.

9RACK PAALLET
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2. 4.2.7 Estanterias drive in

Este sistema esta constituido por un conjunto de stands, que forman calles

interiores de carga con carriles de apoyo para las paletas

10DRIVER IN

2. 4.2.8 Estanterias push-back

Tiene como finalidad el principio de “last in first out” o sea el ultimo pallet
en entrar sera el primero en salir. En cada pasillo es posible colocar hasta 6

pallets en fondo sin necesidad de que la carretilla entre en los pasillos.

2.4.2.9 Estanterias flow rack

También llamadas estanterias de picking dinamico, las estanterias picking son
las més apropiadas para almacenes con productos poco pesados, con un eleva-

do indice de rotacion y manipulacién manual

11 FLOW RACK

2.4.2.10 Estanterias cantiléver

Son utilizadas para el almacenamiento de material largo y piezas volumino-
sas. En este sistema de los brazos (horizontales) van incrustados en las co-

lumnas (verticales).

12CANTILEVER
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2.4.2.11 Armarios y contenedores para botellas de gas

Son utilizados para el almacenamiento de gases (cilindros) vienen tanto para inte- s
'ﬁl

xg
riores como exteriores l
gu‘}

13ARAMARIOS PARA
CONTENEDORES

i

E‘?F

i

25 Almacenamiento en blogue

Las cargas se disponen directamente en el suelo, apiladas, si es posible, en

filas y con pasillos para el acceso independiente.

14ALAMACENAMIENTO EN

BLOQUE
Tambores metalicos de mas de 100 litros de capacidad 3 Tamhores (altura maxima) |1 Tamhor sobre estiba tarima
Baldes metalicos de 20 a 50 litros de capacidad 5 Baldes (altura maxima) |3 Baldes por tarima

Sobre envases de carton (frascos de vidrio, plastico, o metal de un litro) |6 Cajas (alturamaxima) |3 Baldes por tarima

Sobre envases de carton 5 litros de capacidad 7 Cajas (altura maaaxima | 4 Cajas por estiba

Bolsas de papel craf con polos de 20 a 30 kg 12Camadas 7 Camadas por estibacon amarre
Bidones Plasticos de 20 a 25 litros de capacidad 5 Bidones (aftura maxima)  [3bidones por estiba

NOTA: tabla 1 altura de pilas
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2.6  Almacenamiento compacto

El sistema de almacenamiento compacto, también conocido como sistema de almacenamien-
to por acumulacion, facilita la maxima utilizacion del espacio disponible, tanto en superficie

como en altura.
Recuperado http://ingenierosindustriales.jimdo.com/

2.7 Aprovechamiento de los espacios segun la ccs

De acuerdo al consejo colombiano de seguridad, se establecen normas de
seguridad para el aprovechamiento de los espacios en el almacén de las em-

presas.

2.7.2 Pasillos
e pasillo peatonal periférico 70cm

e No se deben almacenar mercancias contra la pared

T0 em

2.8.2 Sefnalizacion

Las sefiales de seguridad estan disefiadas con base en los colores de seguridad y contraste y
las formas geométricas y significados, determinados en las Normas Técnicas Colombianas
NTC 1461: Higiene y Seguridad. Colores y Sefales de Seguridad y NTC 1931: Proteccion
contra Incendios. Asi como en las normas 1SO 3864-1 Parte 1: Principios de Disefio de Sefia-
les de Seguridad en Lugares de Trabajo y Areas Publicas e I1SO 16069: Sistemas de Sefiali-

zacion de Rutas de Evacuacion.
Recuperado http://ccs.org.co/

2.8.2.1 Ubicaciones de la sefalizacion
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e Equipo contra incendios
e Equipo primeros auxilios
e Salidas de emergencia
e Sitios que presentan riesgos como columnas
e Almacenamiento de materiales peligrosos
2.8.3 lluminacién
e Las bodegas de almacenamiento deben contar con suficiente iluminacion

e Se deben situar los sistemas de iluminacion por encima de los pasillos de forma que
se tenga una iluminacién suficiente sobre las zonas de trabajo, evitando las zonas de
sombra. ( RD 486/1997)

2.8.4 Almacenamiento de productos especiales

Los productos especiales tales como quimicos, gases combustibles, explosivos, oxidantes,

materiales radio activos deben tener un almacenamiento especial para ello se:
e Clasifican
e Se definen como peligrosos
e Setoman las precauciones

(Ley 55 de 1993)

2.8.4.1 Clasificacion de los productos peligrosos

e Explosivos
o Gases

e Liquidos inflamables
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e Solidos inflamables

e Oxidantes

e Venenos

e Materiales radioactivos

e Materiales corrosivos

e Materiales peligrosos varios

2.8.4.1.1 Clase 1 Explosivos

Son sustancias solidas, liquidas, o mezclas de ambas, que por si mismas son capaces

de reaccionar quimicamente produciendo gases a tales temperaturas, presiones y ve- W
EXPLOSIVO

locidades. Ejemplos de sustancias o articulos explosivos son: La Dinamita, el TNT,
Pélvora negra, Nitroglicerina, Nitrato de pentaeritritol.
2.8.4.1.2 Clase 2 Gases

Son sustancias que se encuentran totalmente en estado gaseoso a 20°C y una presion estandar
de 101.3 Kpa. Existen gases:

e Comprimidos

e Licuados

e Criogénicos

GAS INFLAMABLE ‘GAS NO INFLAMABLE

e Ensolucién

e subclase 2.1

e subclase 2.2

e subclase 2.3
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2.8.4.1.3 Clase 3. Liguidos inflamables

Son liquidos o mezclas de ellos, que pueden contener sélidos en suspension o

solucién, y que liberan vapores inflamables por debajo de 35°C (punto de in-
flamacion).

LIQUIDO INFLAMABLE

2.8.4.1.4 Clase 4. Solidos con peligro de incendio

Solidos con peligro de incendio. Constituyen cuatro subdivisiones:
e Subclase 4.1: Solidos Inflamables.
e Subclase 4.2: Solidos espontaneamente

e Subclase 4.3: Solidos que emiten gases inflamables al contacto con el agua

PELIGROSO Tone s
SOLIDO INFLAMABLE

2.8.4.1.5 Clase 5 oxidantes y per6xidos organicos

Subclase 5.1: Sustancias oxidantes.

8

Generalmente contienen oxigeno y causan la combustion o contribuyen a ella. Ej. Agua /. oante

oxigenada (peroxido de hidrogeno); Nitrato de potasio.

Subclase 5.2: Perdéxidos organicos.
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Sustancias de naturaleza organica que contienen estructuras bivalentes -O-O-, que
generalmente son inestables y pueden favorecer una descomposicion explosiva,

guemarse rapidamente, ser sensibles al impacto o la friccion o ser altamente reacti-

vas con otras sustancias. Ej. Peroxido de benzoilo, Metiletilcetona perdxido.

2.8.4.1.6 Clase 6 Sustancias toxicas e infecciosas

El término tdxico puede relacionarse con "venenoso™ y la clasificacidn para estas sustancias

esta dada de acuerdo con la DL50 oral, inhalatoria y dérmica. Existen dos subdivisiones:
e Subclase 6.1: Sustancias Toxicas.

e Subclase 6.2: Materiales infecciosos

£

POISON

2.8.4.1.7 Clase 7. Materiales radioactivos.

Son materiales que contienen radionuclidos y su peligrosidad depende de la cantidad W
a

. BRDDICTIE |

de radiacién que genere asi como la clase de descomposicion atémica que sufra.

2.8.4.1.8 Clase 8. Sustancias corrosivas

Corresponde a cualquier sustancia que por reaccion quimica, puede causar dafio severo o
destruccion a toda superficie con la que entre en contacto incluyendo la piel, los tejidos, me-

tales, textiles, etc.

2.8.4.1.8 Clase 9. Sustancias vy articulos peligrosos miscelaneos
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Son materiales que no se encuentran incluidos en las clases anteriormente mencionadas y por
tanto pueden ser transportados en condiciones que deben ser estudiadas de manera particular.

Ej. Asbesto, fibra de vidrio, silice.

CORRCSIVE

2.9 Tarjeta de emergencia

Segun la norma técnica colombiana (NTC) todos los productos peligrosos deben tener su
respectiva tarjeta de emergencia. (NTC 4532).

La tarjeta técnica o de emergencia es un documento que contiene informacién la basica sobre
la identificacion del material peligroso y datos del fabricante, el cual ayuda a la identifica-
cién de peligros, proteccidn personal y control de exposicion , medidas de primeros auxilios,
medidas para extincion de incendios, medidas para vertido accidental.

(http://web.mintransporte.gov.co)

2.10 Salidas de emergencias

Toda salida de emergencia debe tener aviso de color verde que indi- &5 TH[\J.WII& 3/ [qi{43[A]}

que salida de emergencia, ademas deben ubicarse bolardos y sefiales
de seguridad para indicar la salida de emergencia y evitar obstruccio-

nes
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2.11 Elementos de proteccion personal

Los Elementos de Proteccion Personal tienen como funcion principal proteger diferentes
partes del cuerpo, para evitar que un trabajador tenga contacto directo con factores de riesgo
que le pueden ocasionar una lesion o enfermedad.

Algunos de los principales Elementos de Proteccidn Personal se presentan a continuacion:

2.11.1 Para la cabeza:
e Casco de seguridad
e Gorro o cofia

2.11.2 Para los ojos y la cara

e Gafas de
e Mono gafas de seguridad
e Careta de seguridad

e Careta o gafas para soldadura con filtro ocular

2.11.3 Para el aparato respiratorio

e Mascarilla desechable

e Respirador

e Respiradores auto contenidos
2.11.4 Para los oidos

e Pre moldeados
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e Moldeados
e Tipo copa u orejeras
2.11.5 Para las manos
e Guantes de plastico desechables
e Guantes dieléctricos
e (Guantes vaquetas
2.11.6 Paralos pies

e Botas pléasticas

e Botas de seguridad con puntera de acero

e Zapatos con suela antideslizante

e Botas de seguridad dieléctricas

2.12 Aseo almacén

Las bodegas o zonas de almacenamiento debe permanecer con:

Sus pisos limpios libres de objetos

Adecuada limpieza y orden luego de todo trabajo

Vias de evacuacion y equipo de emergencia libres y en buen estado.

El almacén debe tener u formato que autorice al almacenista el orden y limpieza de estas

Zonas

Recuperado (http://www.arlsura.com)
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3 ALMACEN GENERAL PROTEICOL SA
Dentro de PROTEICOL SA el almacén general es el encargado de custodiar el stock necesa-
rio para, suministrar, abastecer, areas de mantenimiento, obra civil, talento humano, mante-
nimiento que ayudaran al proceso productivo dentro de la organizacién dentro de sus funcio-

nes encontramos:

. Recepcion de la mercancia

. Codificacion y custodia de la mercancia

. Entrada y salidas de la mercancia sistematizada

. Control de los inventarios

. Abastecimiento en los momentos necesarios y oportunos al a las areas de mante-

nimiento, obra civil ,talento humano



66

3.1Tabla de uso de EPPS del almacén

Tabla 11 tabla de elementos de proteccion personal
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3.2Horarios de atencion almacén general PROTEICOL SA

Tabla 12horarios almacén general

* HORARIOS DE ATENCION ALMA-
FPmteiml CEN GENERAL PROTEICOL SA

ey bt <o Odem s L4

Recepcién de mercancias Lunes a viernes:8:00am a 6:30
Sabados: 8:00am a 12:00pm

Horario continuo

Ambiental 06:00am a 07:00am y 18:00pm a 19:00pm
Produccidn 07:00am a 08:00am y 19:00pm a 20:00pm
Aseo y cafeteria 09:00am a 10:00pm

Papeleria 09:00am a 10:00am y 14:00pm a 15:00pm

) Martes 06:00am a 22:00pm, los otros dias solo urgen-
Salud ocupacional (epp) )
cias.

Mtt. mecanico, mtt eléctrico i
o Todos los dias entre las 06:00 y las 22:00 horas.
y obra civil

Calidad - laboratorio 9:00am a 10:00am
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3.1 AREAS FISICAS DEL ALMACEN EN PROTEICOL

El almacén de PROTEICOL SA cuenta 10 bodegas demarcadas, que suministran a los em-

pleados de la compafiia lo necesario para sus operaciones estas son:
1. Almaceén general
2. Quimicos
3. Lubricantes
4. Gases
5. Quimicos peligrosos
6. Empaque 1
7. Empaque 2
8. Tuberias y laminas
10. Importados

11. provisional
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3.11 ALMACEN GENERAL

Se encuentra demarcada con el numero 1 y el nombre de almacén general es el encargado de

almacenar y suministrar insumos como:

e Repuestos de mantenimiento mecénico, valvulas, cheques, reducciones, codos, ni

ples, rodamientos
e Accesorios mantenimiento eléctrico
e EPPS
e Aseo
e Accesorios obra civil
e Motores
e Repuestos importados
e Tornilleria
e Lubricantes en aerosol
e Siliconas
e Correaras

e Papeleria
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3.1.1.1 Diagrama Almacén General PROTEICOL SA

ALMACEN

f~CAMCOAl

4y

. ]
SALIDA
ENTRADA

CORREAS

llustracion 15 Diagrama almacén general

10,15 mag

STANTERIA g
e o ACESORIOS OBRA
0 CIVIL
—— {ﬂn
] 2
=
STANTERIA 0 .
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F
r
m
MOTORES ;

PINTURAS, SOLDADURAS,
HERRAMINTAS MENORES

OFICINA

ARCHIVO
ALMACEN

REPUESTOS VALVULAS, CHEQUES,
REDUCCIONES, COD0S

RODAMIENTOS
NIPLERIA

FIH AT NE oL

TORNILLERIA,
LUERICANTES, SILICONAS

DOTACION

NOIDYLOd

28,5 mty




3.1.1.2 Tabla 13 Ficha técnica almacén

TIPO DE ESTAN-
TERIAS

TIPO DE ESTAN-
TERIAS

TIPOS DE INSU-
MOS A DESPA-
CHAR

DEMARCACION Si NUMERO: 1
DEL AREA 3
NOMBRE: ALMACEN GENE-
RAL

TECNICA DE ESTANTERIAS

ALMACENA-
MIENTO DE IN-

SUMOS

ESTANTERIAS ANGULO RA-

NURADO

ESTANTERIAS FLOW RACK

REPUESTOS DE MANTENI-
MIENTO MECANICO, VALVU-
LAS, CHEQUES, REDUCCIO-

NES, CODOS, NI PLES, RO-

DAMIENTOS

ACCESORIOS MANTENI-
MIENTO ELECTRICO

EPPS
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ASEO
ACCESORIOS OBRA CIVIL
MOTORES
REPUESTOS IMPORTADOS
TORNILLERIA
LUBRICANTES EN AEROSOL

SILICONAS
CORREARAS
PAPELERIA
APROVECHA- Sl 90CM A 110 CM ENTRE CA- RES 02400 DE MA-
MIENTO DE LOS DA ESTANTERIA YO 22 DE 1979 ART
ESPACIOS 218
SENALIZACION Sl EQUIPO CONTRA INCEN- NTC 1461
DIOS NTC 1931
ISO 3864-1 Parte 1
£y e 1o e
SENALIZACION Sl SALIDAS DE EMERGENCIA NTC 1461
NTC 1931
ISO 3864-1 Parte 1
el F=TaT=ts E—
ILUMINACION Sl ILUMINACION ARTIFICIAL Y RD 486/1997
NATURAL
ALMACENA- NO
MIENTO DE
PRODUCTOS

ESPECIALES
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ELEMENTOS DE Sl COFIA, BOTAS DIELECTRI-
PROTECCION CAS, BOTAS LISAS, DOTA-
PERSONAL CION

9 3

\m&v‘

L\

b ‘
& pit

(ART. 1° DEL DE-
CRETO SUPREMO
N°173, DE 1982,
DEL MINISTERIO
DE SALUD).

ASEO Y ORDEN Si Esta zona se asea todos los dias, en el horario nocturno antes de la terminacién de

todas las labores.

3.1.2 QuUIMICOS

Esta bodega se encuentra demarcada con el nimero 2 y el nombre de quimicos

y en ella podemos encontrar suministros quimicos como:

o Sal

e Coagulante catiénico
e Melaza

e Novas

e Cloruro férrico

e Urea

e Formol

Polimero

Cal x 10kl.




3.1.2.1 Tabla 14 Ficha técnica quimicos

DEMARCACION

NUMERO 2
DEL AREA
NOMBRE QUI-
MICOS
TECNICA DE AL- Sl ALMACENAMIENTO
MACENAMIEN- EN BLOQUES
TO DE INSU- ALMACENA-
MOS MIENTO APILA-
GARRAFONES DE
65 KL
ELEMENTOS BIDONES
LONAS
TIPOS DE INSUMOS « SAL
A DESPACHAR « COAGULANTE
CATIONICO
« MELAZA
« NOVAS

« CLORURO FE-
RRICO
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S NTC 1461
EQUIPO CONTRA NTC1931
INCENDIOS ISO 3864-1
Parte 1
SENALIZACION ISO 16069
AMACENAMIENTO
DE PRODUCTOS,
PELIGROSOS
S ILUMINACION AR- RD486/1997
ILUMINCION TIFICIAL
VENTILACION sl EXTRACTORES DE
VENTILACION
« SAL
« COAGULANTE
ALMACENAMIENTO CATIONICO
DE PRODUC- S « MELAZA
TOS ESPECIA- . NOVAS
LES - CLORURO FE-
RRICO
« UURFA
COFIA, BOTAS (ART. 1°DEL
ELEMENTOS DE DIELECTRICAS, DECRTO
PROTECCION S BOTAS LISAS, SUPREMO
PERSONAL MONOGAFAS. N°173, DE
MASCARILLA 1982, DEL
ASEO Y ORDEN Si Esta bodega se asea todos los domingos y se es revisada al dia siguiente




3.1.3 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

Esta bodega la encontramos demarcadas con el nimero 3 y el nombre de lubri-

cantes en ella se suministra los siguientes elementos:

e ACPM

e Gasolina
e Grasas

e Aceites
e Thiner

e Desengrasantes
e Detergente

e Hipoclorito

e Ambientador

e Peroxido de hidrogeno.
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3.1.3.1 Tabla 15 Ficha técnica lubricantes

NUMERO 3
SI NOMBRE
LUBRICANTES

DEMARCACION
DEL AREA

ALMACENAMIEN-
TO EN BLO-
QUES, ES-
TANTERIA

TECNICA DE
ALMACENMIETO Si
DE INSUMOS

ALMACENAMIEN-
TO EN BLO-
QUES

ESTANTERIA RA-
NURADA

« ACPM
« GASOLINA

« GRASAS

« ACEITES

« THINER

« DESENGRA-
SANTES

« DETERGENTE
« HIPOCLORITO
« AMBIENTADOR
« PEROXIDO DE
HIDROGENO.

TIPOS DE INSU-
MOS A DES-
PACHAR
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SENALIZACION

SI

USO DE EPPS

EQUIPO
CONTRA
INCENDIOS

NTC 1461

NTC
1931
ISO
3864-
1 Par-
te 1
ISO
16069

AMACENAMIETO
DE

PRODUCTOS,

PELIGROSOS

ILUMINCION

SI

EN ADECUADAS
CONDICINES,
ILUMINACION
ARTIFICIAL

RD

486/1
997

VENTILACION

SI

EXTRACTOR DE
VENTILACION ,
CONDUCTO EN
LA PARTE
SUPERIOR

ALMACENA-
MIENTO DE
PRODUCTOS
ESPECIALES

Si

+ ACPM

* GASOLINA

* GRASAS

+ ACEITES

* THINER

* DESENGRA-
SANTES

- DETERGENTE
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* HIPOCLORITO
+ AMBIENTADOR
« PEROXIDO DE
HIDROGENO.
(ART. 1° DEL
DECRETO
COFIA, BOTAS, SUPREMO
ELEMENTOS DE
MONOGAFAS. FN°473,
PROTECION Sl
MASCARILLA E[1982,
PERSONAL 3
CONTRA POLVO, ﬁ“l DEL
- MINISTERIO
DE SALUD).
Esta bodega se asea todos los domingos y se es revisada
ASEO Y ORDEN Si
al dia siguiente




3.1.4 GASES

Esta bodega se encuentra demarcada con el nimero 4 y el nombre de gases en ella

podemos encontrar:

e Oxigeno
e Argon

e (Gas propano

3.1.4.1 Tabla 16 Ficha técnica gases

DEMARCACION DEL
AREA

TECNICA DE ALMA-
CENAMIENTO DE

A DESPACHAR

INSUMOS BOTELLAS DE GAS
CILINDROS
ELEMENTOS
+ OXIGENO
TIPOS DE INSUMOS
* ARGON

NUMERO 4
NOMBRE
QUIMCOS

ARMARIOS Y
CONTNEDORS PARA

* GAS PROPANO
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NTC 1461
NTC 1931
SENALIZACION Sl PRECAUCION ISO 3864-1
Parte 11SO
16069
RD486/1997
ILUMINACION NATURAL
ILUMINCION SI
Y ARTIFICIAL
ESTOS GASES SE ENCUENTRAN ALMACENADOS AL AIRE
LIBRE
VENTILACION SI
ALMACENAMIENTO « OXIGENO
DE PRODUCTOS Sl « ARGON
ESPECIALES * GAS PROPANO
(ART. 1°
DEL
DECRETO
ELEMENTOS DE MONOGAFAS, GUAN-
SUPREMO
PROTECCION Sl TES, BOTAS SEGU-
N°173, DE
PERSONAL RIDAY LISAS
1982, DEL
MINISTERIO
DE SALUD).
ESTA BODEGA SE ASEA TODOS LOS DOMINGOS Y SE ES REVI-
ASEO Y ORDEN Sl

SADAAL DIA SIGUIENTE




3.1.5 QUIMICOS PELIGROSOS

Esta bodega se encuentra demarcada con el nimero 5 y el nombre de quimicos

en ella se encuentra los quimicos:

e Soda caustica

e Soda liquida

e Bht

e Inhilsalm polvo
e Inhilsalm liquido,
e Adinox,

Acido citrico

Exro 880

3.1.5.1 Tabla 17 Ficha técnica Quimicos

S NUMERO 5
DEMARCACION NOMBRE QUIMICOS
DEL AREA
TECNICA DE AL- Sl ALMACENAMIENTO EN BLO-
MACENAMIEN- QUES ALMACENA-
TO DE INSU- MIENTO APILADO
MOS
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ALMACENAMIENTO EN BLO-
QUE BIDONES

ALAMCENAMIENTO API-

ELEMENTOS
LADO ORDENA-
DO LONAS
ELEMENTOS « SODA CAUSTICA
« SODA LIQUIDA
* BHT
TIPOS DE INSU-
¢ INHILSALM POLVO
MOS A DESPA- )
« INHILSALM LIQUIDO,
CHAR
« ADINOX,
« ACIDO CITRICO
« EXRO 880
Si AMACENAMIENTO DE PRO- NTC 1461
DUCTOS, PELIGROSOS NTC 1931
SENALIZACION ISO 3864-1
Parte 1
ISO 16069
Si ILUMINACION NATURAL ,Y RD486/1997
ILUMINCION ARTIFICIAL
Si EXTRACTOR DE VENTILA-
VENTILACION CION, CONDUCTO EN LA
PARTE SUPERIOR
Si « SODA CAUSTICA

ALMACENAMIENTO
DE PRODUC-
TOS ESPECIA-
LES

+ SODA LIQUIDA
« BHT

« INHILSALM POLVO
« INHILSALM LiQUIDO,
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» ADINOX,
+ ACIDO CITRICO
+ EXRO 880

SI MONOGAFAS, GUANTES, ; (ART. 1°
BOTAS SEGURIDAD Y LI- - . DEL
SAS, COFIA (mujer) , & . DECRETO
ELEMENTOS DE B ‘ l
MASCARILLA POLVO, SUPREMO
PROTECCION
DOTACION N°173, DE
PERSONAL
1982, DEL
MINISTERIO
DE SALUD).
ASEO Y ORDEN Si Esta bodega se asea todos los domingos y se es revisada al dia siguiente

3.1.6 EMPAQUE 1

Esta bodega se encuentra demarcada con el nimero 6 y con el nombre empa-

que #1, custodia y suministra empaques como:

e Empaque Harina carne hueso

e Nuevo de segunda

e Cinta codificadora

e Hilo

e Liner

Empaque Harina sangre

Empaque Harina Viscera pollo




3.1.6.1 Tabla 18 Ficha técnica empaque
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DEMARCACION NUMERO 6
DEL AREA SI NOMBRE EM-
PAQUES
TECNICA DE AL-
MACENA- ALMACENAMIEN-
MIENTO DE Sl TO APILADO
INSUMOS
ELEMENTOS LONAS
« HARINA CARNE
HUESO
« HARINA SAN-
GRE
+ HARINA VISCE-
TIPOS DE INSU- RA POLLO
MOS A DES- - NUEVO DE SE-
PACHAR GUNDA
» CINTA CODIFI-
CADORA
« HILO
« LINER
ASEO Y ORDEN s Esta bodega se asea todos los domingos y se es revisada al

dia siguiente
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(ART. 1°
DEL
DECRETO
, - SUPREMO
N°173, DE
B“. 1982, DEL
L MINISTE-
RIO DE
SALUD).

MONOGAFAS,
COFIA, BOTAS
DE SEGURI-
DAD

ELEMENTOS DE
PROTECCION SI
PERSONAL

3.1.7 EMPAQUE 2

Esta bodega se encuentra demarcada con el nimero 7 y el nombre empaque #2

custodia y suministra empaque de Harina pluma hidrolizada.

3.1.7.1 Tabla 19 Ficha técnica empague

NUMERO 7
DEMARCACION

sI NOMBRE EM-
DEL AREA
PAQUES
TECNICA DE AL-
MACENAMIEN- ALMACENAMIENTO| > 3
sI R
TO DE INSU- APILADO [ =
= rae

MOS

ELEMENTOS
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TIPOS DE INSUMOS

EMPAQUE DE HA-

RINA PLUMA
A DESPACHAR
HIDROLIZADA B =
ASEO Y ORDEN Si ESTA BODEGA SE ASEATODOS LOS DOMINGOS Y SE ES
REVISADA AL DIA SIGUIENTE
(ART. 1° DEL
MONOGAFAS, CO- *i
ELEMENTOS DE ) % = DECRETO
FIA,(mujer) BO- Y \
PROTECCION Sl d SUPREMO
TAS DE SEGU- X .
PERSONAL . N°173, DE
RIDAD l

1982,

3.1.8 LAMINAS Y TUBERIAS

Esta bodega se encuentra demarcada con el nimero 7 y el nombre ldminas y

tuberias en ella se suministra:

Laminas
Tuberias
Angulos
Perfiles
Platinas

Canaletas

Bandejas porta cable

Rieles

Varillas corrugada

Reductores segunda

Alambre dulce

Mallas

Motores segunda

Motobombas segunda.




3.1.8.1 Tabla 20 Ficha técnica laminas vy tuberia

TO DE LOS ES-
PACIOS

TIPOS DE INSUMOS
A DESPACHAR

NUMERO 7
DEMARCACION DEL
SI NOMBRE
AREA
EMPAQUES
TECNICA DE ALMA-
CENAMIENTO SI ESTANTERIAS
DE INSUMOS
ELEMENTOS Si ESTANTERIA
CANTILE-
VER
ELEMENTOS Sl ESTANTERIAS
FLOW RACK
APROVECHAMIEN- N SIN ACONDICIONAMIENTO DE SUELOS

LAMINAS
TUBERIAS
ANGULOS

PERFILES

PLATINAS

CANALETAS
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BANDEJAS POR-
TA CABLE

RIELES

VARILLAS CO-
RRUGADA

REDUCTORES
SEGUNDA

ALAMBRE DULCE

MALLAS

MOTORES SE-
GUNDA

* MOTOBOMBAS

SEGUNDA.
ILUMINACION RD
ILUMINCION sl NATURAL, 486/199
ARTIFICIAL 7
VENTILACION
VENTILACION sl
NATURAL
ASEO Y ORDEN Si ESTA BODEGA SE ASEA TODOS LOS DOMINGOS Y SE
ES REVISADAAL DIA SIGUIENTE
(ART.
1°DEL
MONOGAFAS, DECRETO
ELEMENTOS DE COFIA, BO- <} ‘ - SUPREMO
PROTECCION sl TAS DE SE- Y . N°173, DE
PERSONAL GURIDAD, l Y 1982, DEL
CASCO MINISTE-
RIO

DE SALUD).




3.1.9 IMPORTADOS

Esta bodega se encuentra demarcada con el nimero 10 y el nombre de importados en ella se

suministra Equipos varios costo 0 y repuestos sobredimensionados.

31.9.1 Tabla 21 Ficha técnica importados

DEMARCACION DEL NUMERO 10
AREA sl NOMBRE IMPOR-
TADOS
TECNICA DE ALMACE-
NAMIENTO DE IN- NO
SUMOS
TIPOS DE INSUMOS A ¢ EQUIPOS VARIOS
DESPACHAR
ILUMINACION ARTI- ' RD
ILUMINCION Sl FICIAL Y NATU- 486/19
RAN 97
(ART. 1°DEL
ELEMENTOS DE PRO- MONOGAFAS, COFIA, : DECRETO
TECCION PERSO- sl BOTAS DE SEGU- 2y ‘ | |suPrREMO
NAL RIDAD, CASCO ml &| [N°173,DE
1982,




3.1.10 PROVISIONAL

Esta bodega se encuentra demarcada con el nimero 11 y el nombre provisional

en ella se suministra cal quimica, Cal tipo M, Madera.

3.1.10.1 Tabla 22 Ficha técnica provisional

NUMERO 11
DEMARCACION
SI NOMBRE PROVI-
DEL AREA
SIONAL
TECNICA DE AL-
MACENAMIEN- . ALMACENAMIENTO
TO DE INSU- APILADO
MOS
ELEMENTOS DE
ALMACENA- LONAS PAPEL KRAF
MINTO
TIPOS DE INSU- CAL QUIMICA
MOS A DESPA- CALTIPO M
CHAR
ILUMINACION ARTI-
ILUMINCION Si RD486/1997
FICIAL, NATURAL
) Esta bodega se asea todos los domingos y se es revisada al dia
ASEO Y ORDEN Si

siguiente
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ELEMENTOS DE
PROTECCION
PERSONAL

SI

MONOGAFAS, COFIA,
BOTAS DE SE-
GURIDAD

(ART. 1°
DEL
DECRETO
SUPREMO
N°173, DE
1982, DEL
MS




3.2 GESTION DE ALMACEN GENERAL PROTEICOL

Gestion de almacenaje estd definida como el proceso de las funciones logisticas dentro de
un almacén empezando desde la recepcion el punto de consumo de cualquier insumo bien

sea materias primas, semielaborados, terminados, herramientas en este caso.

3.21 PERSONAL

Para tener una buena gestion de almacenamiento, primero se debe empezar con el personal
necesario para el manejo de almacenes, El personal de cada almacén debe ser asignado a
funciones especializadas de recepcidn, almacenamiento, registro, revision, despacho y ayuda

en el control de inventarios.

TABLADEDESCRIPCIONDE PERSONAL ENLOGISTICA |

CARGO  |DESCRIPCIONDEFUNCIONES |

¢+ Verifica registro y control de los items

+ Verifica que toda la mercancia este codificada

¢ Supervisa la organizacién y clasificacion de las mercan-
cias

% Elabor6 érdenes de compra para abastecer el almacén

¢+ Supervisa los niveles de stock

JEFE ALMACEN | % Crea alternativas de mejora

« Crea, revisa y confirma Inventarios

« Mantiene actualizados los registros

% Realiza reportes diarios de entrada salida de almacén

+ Realiza inventarios periddicos al almacén

« Lleva control de las mercancias

%+ Cumple con las normas y olitas del almacén




X/
L X4

X/
L X4
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Mantiene en orden y equipo su lugar de trabajo
Elabora informes y estadisticas
Controla la jornada laboral

Comunica y coordina con los responsables de compras

CONTROLADOR
DE STOCKS

X/
L X4

Controla las existencias del almacén

Reclama la mercancia pendiente en llegar

atiende de manera amable al proveedor

Implanta codigos a los items (entradas y salidas)

Crea sistemas de control de stocks

Analiza los movimientos de los insumos

Esta pendiente de los punto de pedido y niveles excesi-
vos de stocks

Analiza los cierres mensuales

Organiza el almacén y los insumos de manera ordenada,
facil de encontrar y movilizar

fija programaciones para entrada de mercancias

CONTROLADOR

EERREVRDER
BEEFGHSON
DE

MATERIALES

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°e

Recibe, identifica y ordena la mercancia
Suministra los insumos que le sean requeridos
Mantiene al dia los inventarios

Cumple con la jornada labor

Asea las Bodegas

Avisa novedades




PERSONAL AD-
MINISTRATIVO
DEL ALMACEN

95

Introduce las entradas y salidas de los insumos
Notifica Devoluciones de los proveedores y los clientes
Genera informes

Llena todo tipo de documentos

Ordena las facturas

Ingresa ordenes de compra

Da a cumplir las facturas

Notifica errores

Crea solicitudes de todo tipo
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3.2.2 PERSONAL ALMACEN GENERAL PROTEICOL

3.2.2.1 Tabla 23Ficha técnica Asistente almacén

DESCRIPCION DE FUNCIONES ALMACEN
r GENERAL PROTEICOL SA
Proteicol

—— | RO die Lalombie S

CARGO
ASISTENTE ALMACEN

OBJETIVO
Supervisar y asistir en los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos ad-
quiridos, revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los niveles de

inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente a la organizacion

FUNCIONES ACTIVIDADES Y/O TAREAS

e Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

e Supervisa la entrada y salida de materiales y equipos del almacén.

o \Verifica la codificacién y registro de mercancias que ingresa al almacén.

e Elabora la programacion quincenal de horario laboral del personal del almacén.

e Supervisa la clasificacion y organizacién de la mercancia en el almacén.

e Elabora solicitudes de compra para la adquisicion de materiales e informa a jefe de almacén
para su aprobacion.

e Atiende e informa al publico en general.

e Supervisa el despacho de mercancia a las dependencias que realizan las requisiciones.

e Realiza reporte diario de entrada manual a todas las dependencias de la compafiia.

e Realiza y/o coordina inventarios en el almacén.

e Recibe, revisa y organiza los materiales y equipos adquiridos por la Institucion.

e Colabora en la clasificacion, codificacion y rotulacion de materiales y equipos que ingresan al
almaceén.

o Colabora en la realizacion de inventarios periodicos.

e Recibe, verifica y despacha las requisiciones de materiales y equipos de las unidades de la
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Institucién.

e Custodia la mercancia existente en el almacén.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

¢ Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

o Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD
MATERIALES
Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabili-
dad directa.
DINERO
Es responsable directo de la custodia de materiales.
INFORMACION CONFIDENCIAL
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad Medio.
TOMA DE DECISIONES
Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y/o experiencias anteriores para la eje-
cucion normal del trabajo, a nivel de unidad o seccion.
SUPERVISION
El cargo recibe supervisién general de manera directa y constante de jefe de almacén, y ejerce
supervision especifica de manera directa y constante a auxiliares de almacén y auxiliar contable

almaceén.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
RELACIONES INTERNAS
El cargo mantiene relaciones continuas con todas las unidades de la organizacién, a fin de apoyar
y/o ejecutar y/o coordinar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal habilidad para ne-
gociar y obtener cooperacion.
RELACIONES EXTERNAS
El cargo mantiene relaciones ocasionales con proveedores, a fin de ejecutar y/o coordinar lo rela-

tivo al area.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO
AMBIENTE DE TRABAJO

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con agen-
tes

ESFUERZO

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente, estar sentado/parado

peridodicamente; requiere de un grado de precisidon manual y visual medio.

CONOCIMIENTOS
Logistica.
Contabilidad.
Elaboracion y control de inventarios.

Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.

HABILIDADES
Organizar el trabajo.
Establecer relaciones interpersonales.
Supervisar personal.

Realizar calculos numéricos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO

Relaciones humanas.
Manejo y suministro de almacén.
Contabilidad.
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3.2.2.2 Tabla 24 Ficha técnica Auxiliar contable almacén

DESCRIPCION DE FUNCIONES ALMACEN
r GENERAL PROTEICOL SA
Proteicol

P‘ll-'lrl'lu:: v Energdtiocs de Colombla 5.4

CARGO
AUXILIAR CONTABLE DE ALMACEN

OBJETIVO GENERAL
Ejecutar los procesos contables del area, aplicando las normas y procedimientos definidos por contabili-
dad, elaborando documentacién necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento
a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacién efectiva del ser-

vicio.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

e Asiste en el desarrollo de los programas y actividades del almacén.

¢ Recibe y revisa las facturas y comprobantes de los materiales recibidos en almacén y servicios
prestados a la empresa con los documentos a justificar.

e Suministra materiales y equipos de trabajo al personal del almacén y controla la existencia de los
mismos.

e Recibe y tramita ante compras la solicitud de servicios de mantenimiento y reparaciones de las
maquinas y/o equipos de la empresa.

e Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

e Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

e Lleva y mantiene actualizado archivo del almacén.

e Atiende e informa al publico en general.

e Llena formatos diversos relacionados con el proceso de almacén.

¢ Mantiene informado al jefe de compras sobre las actividades realizadas y/o cualquier irregulari-
dad presentada con su quehacer.

e Archiva y lleva el control de los documentos del area.

e Solicita y verifica los soportes demostrativos de los servicios prestados.

e Transcribe y da acceso a la informacion operando un computador en el sistema contable de la
empresa (SISTEMA UNO).

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
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organizacion.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD
MATERIALES
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad directa. Esta
en constante manejo de equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabili-
dad indirecta.
DINERO
Es responsable directo de la custodia de materiales.
INFORMACION CONFIDENCIAL
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.
TOMA DE DECISIONES
Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, érdenes y/o procedimientos a
nivel operativo.
SUPERVISION
El cargo recibe supervisién general de manera directa y constante de asistente almacén y no
ejerce supervision.
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
RELACIONES INTERNAS
El cargo mantiene relaciones continuas con unidades de la empresa, a fin de apoyar y/o ejecutar
lo relativo al &rea, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperacion.
RELACIONES EXTERNAS
El cargo mantiene relaciones frecuentes con proveedores de bienes y servicios, a fin de apoyar
y/o ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener coopera-
cion.
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO
AMBIENTE DE TRABAJO
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agen-
tes contaminantes.
ESFUERZO

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un grado
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de precision manual y visual medio.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

CONOCIMIENTOS

El manejo de equipos de oficina.
Redaccidn, ortografia y sintaxis.
Retencion de Impuesto Sobre la Renta.
Leyes y reglamentos del Impuesto Sobre la Renta.
Principios y practicas de contabilidad.
Los procesos administrativos del area de su competencia.
Computacion.
HABILIDADES
Tratar en forma cortés al personal de la empresa y publico en general.
Comprender la informacién que va a procesar.
Manejar los diferentes formatos de compras.
Tener iniciativa.
Expresarse claramente en forma oral y escrita.

Realizar calculos numéricos con rapidez y precision.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO

Entrenamiento en el sistema Uno.
Contabilidad.
Actualizacién en Impuesto Sobre la Renta.

Relaciones humanas.
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3.2.2.3 Tabla 25 Tabla Ficha técnica Auxiliar almacén

l I ) DESCRIPCION DE FUNCIONES ALMACEN GE-
r . NERAL PROTEICOL SA
Proteicol

Fredrings y Energetices de Lalombia 5A.

CARGO
AUXILIAR ALMACEN

OBJETIVO
Ejecutar procesos de recepcion, revision, almacenaje, registro, entrega y distribucion de insumos, he-
rramientas,
repuestos, productos intermedios , atendiendo requerimientos de los clientes internos (areas propias de

la empresa)

FUNCIONES

e Asear y Organizar el almacén y las bodegas a cargo del mismo.

e Registrar entradas manuales de mercancia recibida en forma inmediata.

e Alfinalizar el turno, quien se encuentre en horario de las 14:00 horas a las 22:00 horas debe
enviar reporte de entradas manuales.

e Hacer documentos de salidas del sistema de almacén general de forma inmediata.

e Hacer documentos de salidas del sistema de Obra civil quien se encuentre en turno de 14:00
horas a 22:00 horas.

o Entregar a cada jefe de area los documentos de salida de almacén registrados para su revi-
sion quien se encuentre en turno de 06:00 horas a 14:00 horas.

e Asentar y llevar control en formato de herramientas y equipos de contratistas cuando ingre-
san y se retiran de la planta.

e Hacer remision de almacén cuando un proveedor o cliente requiera retirar de la planta mer-
cancia que haya ingresado ya sea de su propiedad o propiedad de PROTEICOL.

e Recibir mercancia por parte de los proveedores segun orden de compra y factura

o Verificar estado de mercancia, marca, cantidad y especificaciones de la orden de compra en
dado caso hacer inmediatamente devolucion.

o En caso de no reconocer la mercancia se solicita la ayuda de persona capacitada segun area
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a quien corresponda el pedido.

-Informar al jefe de almacén las compras, reparaciones, alquileres que no tengan soporte de
orden de compra o servicio segun el caso.

Hacer seguimiento a los inventarios de almacén y registrar en libro de seguimiento de inven-
tarios las reposiciones o inventarios que presentan existencias minimas.

Custodiar los accesorios y repuestos que se encuentran dentro de las bodegas.

Atender a los usuarios de las diferentes areas.

Entregar el turno con sus novedades al compariero.
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3.2.3 PROCEDIMIENTOS

Recepciones de la mercancia

e Procedimiento almacén entrada EC

e Registro de entradas de servicios ES (entrada de servicios)
e Entrega de la mercancia

e Procedimiento control de minimos y maximos.

e Procedimiento inventario fisico insumos produccion

e Procedimiento inventarios aleatorios

e Procedimiento de Aseo zonas

e Procedimiento Control EPPS
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3.2.3.1 Tabla 26 Recepcidn de la mercancia

r . PROCEDIMIENTOS ALMACEN
Proteicol

Preteings y Energitices e Colombia SA.

RECEPCION DE LA MERCANCIA

OBJETIVO

Establecer los pasos necesarios para la recepcion de los materiales por la Seccion de Almacén Ge-
neral (Suministros), ademas de establecer claramente las responsabilidades de cada uno de los

integrantes del proceso y garantizar una gestion eficaz y eficiente del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCESO

< COMUNICACION DE ARRIBO DE PROVEEDOR O TRANSPORTISTA A PLANTA PRO-
TEICOL.

Se recibe llamada telefénica de porteria informando el arribo de proveedor o empresa transportadora
con materiales a planta (PROTEICOL S.A))

« SE AUTORIZA EL INGRESO.

Si en el momento de recibir la lamada se esta atendiendo otra recepcién de materiales se comunica

que puede ingresar inmediatamente se despache el que se esta atendiendo.

< RECEPCION DE PROVEEDOR O TRANSPORTISTA.

Se realiza recepcién del proveedor o transportista que realiza transporte de la mercancia desde el
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proveedor, verificando los documentos que, si sea mercancia con destinatario PROTEICOL S.A.

< VERIFICACION DE UND CONTRA GUIA DE TRANSPORTE.

Se realiza un cotejo de las cantidades que indica la guia de transporte y las que se estan recibiendo,

En caso de que falte alguna UND se indica en la guia la cantidad de UND recibida y se informa a

asistente de almacén por correo electronico interno la novedad.

% VERIFICAR ESTADO DE EMBALAJE.

Se verifica el estado de cada embalaje, que no se encuentre destapado, roto, averiado, etc.

Una vez verificado punto 3 y 4 se firma y sella de recibido segun la hora y fecha.

< COTEJAR INFORMACION DE DOCUMENTO (FACTURA) RECIBIDO.

Se hace la revisién de los documentos que se adjuntan a los materiales recibidos, verificando razén
social de empresa destinataria (PROTEICOL S.A), Nit, fecha de factura (qQue se encuentre dentro del

mes contable).

s OBTENER ORDEN DE COMPRA.

De cada material que llega, este debe tener una orden de compra generada por el area de compras,
este documento es indispensable en el momento de la recepcién del material, o autorizacion del jefe

de compras
Se accede a la orden de compra por el sistema UNO (software).

Se imprime la orden de compra.
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< DESEMPACAR MATERIAL.

Se realiza el desembalado del material con cuidado y apegado a las necesidades de segu-

ridad de dicho material del operario.

« INSPECCIONAR EL ESTADO DEL MATERIAL.

Se realiza una primera inspeccién visual y superficial del material recibido para detectar
alguna anomalia a la vista y ser reportada al asistente de almacén y asi mismo a jefe de

almacén y compras. En caso de novedad tomar foto para anexar a reporte

« COTEJAR ORDEN DE COMPRA CON FACTURA Y MATERIALES A RECIBIR.

Se comparan la descripcion en material, referencia, y/o especificaciones técnicas sean de acuerdo a

la orden de compra, cantidades y unid de medida y precio.

En caso de no corresponder en algunos de los datos suministrados por orden de compra se hace

devolucion al proveedor de inmediato o la no recepcion del pedido cuando sea total.
Informar a compras la novedad presentada en verificacion de orden de compra.

< INSPECCION ESPECIFICA DE MATERIAL.

Cuando no se tiene clara la informacién ni los datos para aprobar la recepcién de los materiales se
debe Informar al departamento y/o persona responsable de la solicitud, de la existencia de material

en el almacén y se espera a que realicen la aprobacion.

< ACEPTACION DE MATERIAL Y DOCUMENTOS ADJUNTOS.

Una vez verificado y aprobada la recepcion de los materiales se procede a firmar los documentos.
Sellar con sello oficial de almacén general.

< REPORTE DE LLEGADA DE MATERIAL A LAS AREAS SOLICITANTES

Una vez cumplidos los puntos anteriores se informa a las areas solicitantes que su material llego
Una vez verificado y aprobada la recepcion de los materiales se procede a firmar los documentos.
Sellar con sello oficial de almacén general.

Firma, nombre claro, hora y fecha.
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< REGISTRO DE ENTRADAS MANUALES.

Se le da entrada al material en libro de Excel de informe de entradas manuales, este pro-
ceso tiene variantes de ingreso ya que se introducen varios tipos de datos como son: fe-
cha, almacenista, proveedor, cantidad, unid de medida, niumero de factura, niumero de
orden de compra y departamento que hizo la solicitud de compra.

< ETIQUETAR EL MATERIAL.
Se procede a etiquetar el material con una etiqueta de identificacién con la siguiente informacioén:

cédigo y nombre sistema UNO.

< TRANSPORTAR MATERIAL A SU LOCALIZACION.

Se envia el material a su localizaciéon de acuerdo a la distribucién fisica del almacén.

< ALMACENAJE

Es el final del proceso de recepcidon cuando el material esté listo y disponible en almacén
para su uso.
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3.2.3.1 .1 Tabla 27 Diagrama de flujo recepcion de la mercancia
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3.2.3.1.2 Tabla 28 instructivo entradas manuales

INSTRUCTIVOS DE

rprﬂt?l(ﬂl PROCEDIMIENTO ALMACEN

Proteinas y Energétiios de Lolombia A,

ENTRADAS MANUALES

ALCANCE

Aplica a todos los insumos, repuestos, accesorios y herramientas que ingresen a la planta y sean
propiedad de PROTEICOL SA

OBJETIVOS

Registrar los repuestos, insumos, materiales, que ingresan a la compafiia en tiempo real atreves de

un formato sistematizado que permitird mantener informados a los clientes internos.

El procedimiento de entradas manuales consta de 9 columnas que son:

+ Fecha: La fecha de entradas manuales debe ser diligenciada diariamente por el almace-

nista que reciba el pedido en el orden de DIA/MES/ANO (numéricamente).
« Almacenista: el nombre de la persona del almacén que reciba el pedido
« Proveedor: se diligencia el nombre de la empresa o persona que provee el pedido

«» Cantidad: Se diligencia la cantidad de insumos que llegaron relacionados en la factura 'y

fisicamente.
«» Unidad: Unidad de medida del producto
«» Cddigo sistema Uno: se registra el cédigo sistema UNO ubicado en la orden de compra

« Descripcion: Se diligencia el producto, insumo, repuesto que llego, se registran las es-

pecificaciones técnicas
+« Factura /Remision: Se diligencia el nimero de la factura o remisién del proveedor.

< Orden de compra: se diligencia el nimero de la orden de compra o servicio que se solici-
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to.

« Dpto. hizo el pedido: se diligencia el area que solicito el pedido para que sea de facil ac-

ceso, el despacho de la mercancia

Nota: Este procedimiento, debe ser diligenciado mensualmente en una hoja nueva de Excel

3.2.3.2 Tabla 29 reqgistro de entradas

POCEDIMIENTO DE

l' Proteicol ALMACEN

Proteinas y Energftioes de Colombia 34

REGISTRO DE ENTRADAS EC

ALCANCE

Aplica a los documentos, facturas y remisiones valorizadas que soporten la recepcion de materiales.

OBJETIVOS

Registrar en el sistema de inventarios los materiales, insumos y herramientas para iniciar proceso contable

y de control de inventarios.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
Este es un proceso que es realizado por el auxiliar contable de almacén el cual consta de:

e Entrega de documentos: Luego de que el auxiliar de almacén registre en entradas manuales los
documentos de facturacion/ remisidn, se le hace entrega de estos a el auxiliar contable.

e Reuvision de facturas: El auxiliar contable de almacén procede a la revision, detenida y detalla de la
factura comparando con la orden de compra: Precios, Descripcion, Cantidad, IVA etc.

¢ Ingreso sistema UNO: El auxiliar contable procede a diligenciar en el sistema uno la entrada com-
pra.

e Registro manual: El auxiliar contable procede a diligenciar, en un formato de Excel la factura( con-
trol de facturas almacén)

e Entrega de factura: Luego de que el auxiliar contable ingresa todas las facturas a sistema Uno y
diligencia el formato de Excel (control de facturas almacén) lleva las facturas a contabilidad.

e Recibo y firma: El auxiliar contable hace firmar el formato de Excel (control de facturas almacén)
por contabilidad, exige una firma del personal contable que las recibié, para hacer constancia de

ellas.
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3.2.3.2.1 Tabla 30 Diagrama de flujo reqistro de entradas
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INSTRUCTIVOS DE

l' Proteicol ALMACEN

Proteinas y Energétiios de Lolombia A,

INSTRUCTIVO ENTRADAS EC

ALCANCE

Aplica a todos las facturas de bienes entregadas por los proveedores a PROTEICOL SA

OBJETIVOS

Ingresar en sistema UNO todos los bienes facturados por el proveedor y solicitados en la
orden de compra de PROTEICOL SA.

2. El auxiliar contable hace ingreso a comercial- compras y recepcion compras
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3. El auxiliar contable da ingreso a captura en base oc

4. el auxiliar contable da ingreo en Entrada de compra

S1ESA 8.5 I cccrero 05, 2014
UCCO1091.94 ENTRADAS CON BASE EN ORDENES DE CO} CAPTURA VIANEY

ENTRADAS COMPRAS OBRA CILVIL
ENTRADAS SERVICOS OBRA CIVI
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5. Luego da ingreso

El nombre d¢ I . pos <
empresa 10 da PIUO01091. 94 ENTRADAS CON BASE EN CADENES OF OUGFRA - CAPTUIA
sistema

Ia fecha la da
el sistema

be Ingresa el numero
Rle la ordden de
Lompra

3.2.3.2.2 Tabla 31 Instructivo entradas EC
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3.2.3.3 Tabla 32 Registro de entrada de servicio

PROCESOS DE

l' Proteicol ALMACEN

Proteinas y Energftioes de Colombia 34

REGISTRO DE ENTRADAS DE SERVCIO ES

ALCANCE

Aplica a todos las facturas de servicios entregadas por los proveedores a PROTEICOL SA

OBJETIVOS

Ingresar en sistema UNO todos los servicios facturados por el proveedor y solicitados en la orden de ser-
vicio de PROTEICOL SA.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Este es un proceso que es realizado por el auxiliar contable de almacén el cual consta de:

Entrega de documentos: Recepcion hace entrega al auxiliar contable del almacén las facturas de
servicios para la verificacion de esta.

Entrega de factura al jefe de area: El auxiliar contable de almacén procede a entregar a los usua-
rios (jefes) la factura de servicios para la revisién, detenida y detalla. El auxiliar debe hacer firmar
un formato de firmas, que haga constar al usuario que se le entrego la factura para verificacion y
aprobacion.

Entrega de factura al almacén: Luego de ser verificada por el usuario responsable, este debe ha-
cer devolucion al auxiliar contable de almacén, que le dara ingreso al sistema.

Revision de la factura por parte de almacén: El auxiliar contable del almacén debera revisar y
comparar la orden de servicio (en caso de que no esté creada se dard aviso a compras), con la
factura.

Ingreso sistema UNO: El auxiliar contable procede a diligenciar en el sistema uno la entrada de
servicio

Registro manual: El auxiliar contable procede a diligenciar, en un formato de Excel la factura( con-

trol de facturas almacén)
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Entrega de factura: Luego de que el auxiliar contable ingresa todas las facturas a sistema Uno y
diligencia el formato de Excel (control de facturas almacén) lleva las facturas a contabilidad.

Recibo y firma: El auxiliar contable hace firmar el formato de Excel (control de facturas almacén)
por contabilidad, exige una firma del personal contable que las recibié, para hacer constancia de

ellas.
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3.2.3.3.1 Tabla 33 Diagrama de flujo reqistro de entrada de servicio
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3.2.3.3.2 Tabla 34 Instructivo entrada de servicios ES

INSTRUCTIVOS DE

l' Proteicol ALMACEN

Protefnas v Energftiocs de Colombia 54,

INSTRUCTIVO ENTRADAS DE SERVICIO ES

ALCANCE

Aplica a todos las facturas de servicios entregadas por los proveedores a PROTEICOL SA

OBJETIVOS

Ingresar en sistema uno todos los servicios facturados por el proveedor y exigidos en la
orden de servicio de PROTEICOL SA.

1. El Auxiliar contable de almacén hace ingreso a sistema UNO

2. El auxiliar contable hace ingreso a comercial- compras y recepcion compras
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3. El auxiliar contable da ingreso a captura en base oc

4. el auxiliar contable da ingreo en Entrada de servicio
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ENTRADAS CON BASE EN 0.8's - CAPTURA

FEBRERD 07, 2014
VIANEY

ENTRADAS SERVICOS COBRA CIVIL
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3.2.3.3.3 Tabla 35 Instructivo control facturas

INSTRUCTIVOS DE

AP,
rPrnteicnl

Proteines v Energétices de Colombia 58 ALMACEN

CONTROL FACTURAS

ALCANCE

Aplica a todas las facturas de bienes y servicios entregadas a contabilidad.

OBJETIVOS

Registrar las facturas y entradas de compra y/o servicio, para controlar su entrega a contabilidad

El procedimiento de control de facturas consta de 6 columnas que son:

e #:Es el numero consecutivo de ingreso de facturas a este formato

e Empresa: Se diligencia el nombre de la empresa proveedora de los insumos
o No de factura: Se ingresa el numero de factura

e Orden de compra: Se diligencia el nimero de la orden de compra

e Entrada de Compras: El nimero de la entrada de compra que asigno el sistema

Fecha de factura: se diligencia la fecha con que viene la factura del proveedor.

Al final se ingresa la firma de la persona (aux contable) que lleno el formato con hora actual de entrega.
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PROTEICOL S.A

CONTROL DE FACTURAS ALMACEN (EC)

fecha de entrega 27/01/2014

ENTREGA DE FACTURAS (ES) SERVICIOS

ENTREGO HORA:
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3.2.3.3.4 Tabla 36 Instructivo control facturas originales entregadas a usuarios

INSTRUCTIVOS DE

.' Proteicol ALMACEN

Proteina v Energétices de ColombBia 54

CONTROL FACTURAS ORIGINALES ENTREGADAS A USUARIOS.

ALCANCE

Aplica a las facturas y documentos entregados a usuarios del almacén para verificaciéon y que deben

ser devueltos.

OBJETIVOS

Controlar los documentos entregados por el almacén a usuarios y que deben ser devueltos para ser

procesados, evitando perdida de los documentos.

El procedimiento de control facturas originales entregadas a usuarios, consta de 6 columnas que

son:

#:Es el numero consecutivo de ingreso de facturas a este formato

Proveedor: Es el nombre de la empresa o persona que entrega el servicio.

# De la factura: Se diligencia el nuero de la factura.

Fecha/entrega: Se diligencia la fecha en que se le entrega la factura al usuario para ser veri-

ficada.

Quien entrega: Se diligencia el nombre del aux contable de almacén que entrega la factura.

Quien recibe: Se diligencia el nombre del usuario que recibe la factura.

Fecha de entrega: Se diligencia la fecha que el usuario devuelve al aux contable de almacén

la factura
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CONTROL DE FACTURAS ORIGINALES ENTREGADAS A USUARIOS PARA REVISION Y APROVACION
ANO 2014

PROVEEDOR |# FACTURA | FECHA f ENTREGA | QUIEN ENTREGA | QUIEN RECIBE | FECHA DE ENTREGA

[P | =]
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3.2.3.4 Tabla 37 Entrega de la mercancia

rProteicoI PROCEDIMIENTOS ALMACEN

Proteings y Energitices de Colombie S.A.

ENTREGA DE LA MERCANCIA

OBJETIVO

Suministrar a los usuarios de PROTEICOL SA en tiempo justo cantidad y calidad, materiales, suministros

o insumos almacenados.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e El usuario solicita los insumos en el almacén, mediante un formato para salidas de almacén (va-
le)

e El solicitante hace entrega del vale al personal del almacén

e El almacenista verifica la existencia fisica del material solicitado

e Sila mercancia esta disponible, el almacenista alista de acuerdo al vale en cantidad y descrip-
cion

e El almacenista descarga del sistema, el material a entregar.

e El almacenista entrega la mercancia

e El solicitante firma el documento de vale y salida en constancia de haber recibido el material.
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3.2.3.4.1 Tabla 38 Diagrama de flujo entrega de la mercancia
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3.2.3.4.2 Tabla 39 Instructivo formato salidas almacén general

INSTRUCTIVOS DE

rpmteiml PROCEDIMIENTO ALMACEN

Proteina y Enevghtioss Je Colombia 5.4,

FORMATO SALIDAS ALMACEN GENERAL

ALCANCE

Aplica a todos los insumos, repuestos, accesorios y herramientas que se retiran del almacén general

OBJETIVOS

Autorizar los repuestos, insumos, materiales, que se solicitan del almacén general mediante de un formato ma-
nual.

El procedimiento de formato salidas almacén general

El personal que desee retirar los insumos del almacén debe tener el vale autorizado por su jefe de area, quien

debe tener registrada su firma en el siguiente formato de almacén.

PROTEICOL SA
ALMACEN GENERAL
FIRMAS AUTORIZADAS

FECHA

HOMBRES Y APELLIDOS CEDULA CIUDADANIA

Firma responsable del area
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El formato de salidas de almacén general contiene:

i FORMATO PARA SALIDAS DE ALMACEN GENERAL
reera \ ANCA E]
p‘ol NOVMPATS ¥ AMTLL 000 UL QUIEN mz 1WA B
ko bt e et SRGELULA O TS WAL CARGK

ITEM DESCRIPCION DEL PRODUCTD CANT{ UND| CENTRO DE COSTOS
[}-—F (4]

FIRMA:

MPERESPONSABLE DF ARCA
7

=]

© ©® N o O

Fecha: se diligencia segun dia calendario, (no se recibe vales diligenciados con fechas anteriores o
posteriores al dia del retiro del material).

Area: Se diligencia el &rea que solicita el material.

Nombre y Apellidos: se diligencia el nombre con apellidos del usuario solicitante

Centro de costos: corresponde al centro de costos del &rea o linea donde se solicitan los materia-
les, se diligencia numéricamente.

Unidad: Se diligencia la unidad de medida del material

Cantidad: Se diligencia la cantidad a solicitar.

Firma autorizada: Se diligencia la firma del jefe de area, que tenga registrada la firma.

Descripcion del producto: Es el material que se desea solicitar.

item: Es el codigo de sistema uno del material

10. Cedula de ciudadania: Es la cedula del solicitante
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3.2.3.5 Tabla 40 Control de minimos y maximos.

r . PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN
Proteicol

Preteings y Energitices e Colombia SA.

CONTROL DE MINIMOS, MAXIMOS Y ROTACION ABC

ALCANCE

Aplica para elementos de aseo, cafeteria, elementos de proteccion personal, dotacién de entrenamiento,

repuestos de mtto mecanico y eléctrico.

OBJETIVOS

Determinar la cantidad minima y maxima de stock que debe existir dentro del almacén.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Para la realizacion del proyecto de minimos y maximos del almacén de PROTEICOL
S.A. se desarrolla un analisis de inventario tomando como base formula Wilson y el
principio de Pareto (teniendo en cuenta que para la modelacién de la formula Wilson,
las formulas deben ser modificadas por la cantidad de items).

e El periodo analizado es de minimo 8 meses, maximo un afio.

e Luego del resultado del control de inventarios se debe citar a las areas interesadas para el con-
trol cuantitativo y cualitativo de los materiales.

o Este control de inventarios debe ser actualizado e ingresado en el sistema Uno para que este
arroje de una manera mas eficiente lo que se debe pedir.

e Se debe hacer un inventario aleatorio cada 20 dias para mantener controlado los inventarios.

e Los jefes de las areas beneficiadas, deben informar al asistente de almacén si desean que in-
gresen items nuevos a este control de inventarios.

e De acuerdo a la clasificacion A,B,C:

e A: Los items que arrojaron clasificacion A se deben controlar cada 8 dias por ser de rotacion al-

ta.

B: Los items que arrojaron clasificacion B se deben controlar cada 15 dias por ser de rotacion
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media.

e C:los items de rotacion C se deben controlar cada 20 dias por ser de clasificacion baja.

Para ello se toma:

Consumo mensual

Nivel Minimo

Nivel Maximo

Punto de pedido

Principio de Pareto o clasificacion ABC

Este control de inventario debe ser actualizado cada tres meses
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3.2.3.5.1 Tabla 41 Instructivo control minimos

r . INSTRUCTIVO DE ALMACEN
Proteicol

Proteinas y Energitices de Colombis SA.

CONTROL DE INVENTARIOSMINIMOS Y MAXIMOS

Formulas generales minimos y maximos:
Tiempo reposicion de inventario: 8 dias

Tiempo de seguridad: 30 dias un mes

Consumo mensual: salidas/total de meses.

NICID INSERTAR  DISERID DE PAGIMA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  WISTA DESARROLLADDR
= ¥
Peg
Portapapesles N LEnde Almeaaon Homero Lstiios
SLIMA, - > w' fx =139
a C D E G J [
ITEM LIMEA DESCRIFCION UMSALlnﬂﬂmmUMG
1 - | - - 1= +| MEMSW, -
3 21335 LINEA 800028 -207[SOLDADURA 6011 « 178" {Ref Prov] VAR 4330 = !.-'n
4 233| LINEA 800028 SOLDADURA E-308L-16x3/32" REVESTIDA VAR 4370 a7
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Nivel minimo: lo igualaremos al consumo mensual ya que arroja lo necesario que debe haber en el almacén.

-

~ M3

< N
| |
| t | consumo|
ITEM[UNEA | DESCRIPCION | UMBALIDAS o si] MmO

3] 207|SOLDADURA 6011 x 1/8” (Ref.Prov) | vas| 4 e I TR
- SOLDADURA E-308L-16x3/32" REVESTIDA VAR 4270| a74] 474

Nivel maximo: Lo manejaremos como consumo maximo o salidas *meses totales/30 dias del mes.

PP nacic  MSERTAR DISEFIODEPAGIMA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  WISTA  DESARRCLLADOR

¥
Foriap a a3 L% (LT [ 23] eid
5 L - 5 w T = 9/ 30

B [ E E G o

CONSUMO

ITEM |LINE& DESCRIPCION umMsaLIDAS MINIBOS] BAXIMOG
1 - - - ~| MEMSW - -
3 I 21335| LINEA 800028| -207[50LDADURA 6011 x 1/8" {Ref.Prov) VAR 4330| 181 481] =12*9/30
4 232 UNEA s00028] [soLpanuRA E-308L-16x3/32" REVESTIDA | wan 4270 FEn| a74) 1281

IMSERTAR

HEERE DE PAGING

FORMLILAS

OAaTOS

REVISAR

ESSRRCLLADDE

Punto de pedido: Nivel minimo+ (tiempo de reposicién de inventario* Maximo / 360 dias del afio)

Allneacion Estline eldas
SLUMA . X o | =NIHE03/360)
E C D E £} J M O
COMSURMD
ITEM|LINEA DESCRIPCION UmMsaLIDAS MAIMIMICE | MAXIRO
- v v = MENSU~]| -l l
3 21335| LINEA EOODZE -ECJ|$E._‘IJ]J¥I 6011 & 1/8" [Ref.Frav VAR 4330 a31| 4g1| =N




Tabla 42 Instructivo control de Rotacion ABC

135

~a\
l" Proteicol

Preteinas y Energitices de Colombia S.A.

INSTRUCTIVO DE ALMACEN

CONTROL DE ROTACION ABC

PROCEDIMIENTO.

Formulas generales minimos y maximos:

ABC principio de Pareto:

suma total de 100%

Primero se realiza una participacién: Salidas/ Total salidas * 100% Siempre verificando que

H =] - 7 =
1|8 ) MALE TSI HIT I PALIY CHRALLAY LU [ 1V R MR AN Cap v
X -
Tk~ "
# I
Priapaps e e Irisss iz Faidas MnHiar
- = " EIFLAETEES L
B o 5 B T P 5
CONSUMD) PUNTD DE| FARTICIFAC]
1 I'I'Eﬂ: LIMES i . DESCRIFCION "'| U.TISA Lo ﬂf- BAENSU - F-l'IINIHI'I'.'-\_I= MMMT PEDIC - o
Fi laiird PIF L GTRILO AU BILLN | EHEANERD Hed, Lhed l':.N[ T 111y 1118 U1 =12 =M%
21225 2 1/&" [MelFra | wan EEED] 181 431 1294 510 T
Ll S0 1 Hef AN s 1040 192 122 124 2L 1
11 1REIF| L IHFA RiOTD - B HR 1,2 RO | l.'l‘.""._ 1279 44 144 3".I'_ 1‘&_ g
13 11202 LML Booo7 CMFASBLETD TLFLON 1 Ref.1210 s 1151 128 128 145 136 %
147 15000 | 1INFA RO, FRAPCAFETFITEIN BR ef 41 000 CRAE, 00 TE e EIE]| 17| e
13 1,455 LIME# BLOO7T| EMF.CAUCHO BUNA LA (Emen) (=5 10C0] = 111 1000 133 25|
15 1gces| LIMES Booog) ESPARRAGD HR: 3/8° RO ChiE 540 104 104 340 125 5
56 TOTALES | | 61405 es23] es23 1saze] 7232] 100w

la
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Luego se realiza un acumulado: 1participacion+2, participacion.

V- Purell [Frvcn de eioseidn e produrmed
IMSERLAR,  UISEMO DR PRGHA FOHMULES UAIUE HEVEAH AElA DEsaRHULLAJUR e L
ria % -
v
H K & ; s . . : : Funmes [ ' F F v
v T S P
Tusnis I sandn raimsis g Caane rnics
= x - 2 =T2'%3
3] F & | =] /] u] F 3 T
COMSUMD FUNTD DE|FARTICIFAD | ACURULAD)
A =
LIMES L FESCRIPCION R LR [— FINIMOE | MAKIRA) —— crla
LINESA BOO03L FINT WIMILG ATLIL BACCATERRANTRS Bot 1555 [l B 111 112 W5 1185 L5 A0
3 [ LinEs Boooze| 207 [SOLDADURA G041 & 18" (Rl Pro) YAR 451 481 1295 510 Tal_Taes:
T | UmEA EILUS BRI A 1L SR 1" el 1020 LI 1o 144 =2 FLE e E
1 IMF & PR FHFARRALRLT HE 1777 5. LI 141 1141 I 155] 9%
11 IBIC & SO0 CRAFASACSTOTORLON 17 Bed 1110 RIS 1758 175 4% 1753 IH[50%
14| LMEA S0007 EMP{HESTERTON 578 Rl 4L EW CMS 143 113 BN 125 5
13| UmEA 00 ERLAUUHU BUNA 1747 {emm] L o 112 200 123 P B
16| UMEA S0003 ESFARRAGC HR 358" RO M3 1oL 104 Sag) 125 P i
1 [ToTALEs 6823 ea23| 1mazs] 723s] 100%

Y por ultimo la clasificacion

A: se le da a los items que arrojaron en el acumulado desde 1% a 85%

TR TAIRTAR MR 0 BARHA FORKLI AS DATAS FFeT™AR UIRT TIFRARACI | ADOR

Sl oA = — | g o A el Grural
= == Bloombrarpzectar - § - % omm !
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B
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]

B: se le asigna a los items que arrojen un acumulado de 86% al 95%
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C: se le asigna a los items que arrojan un acumulado de 96% al 100%
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3.2.3.6 Tabla 43 Procedimiento inventarios ciclicos

PROCEDIMIENTO DE ALMACEN

AR
l' Proteicol

Preteings y Energitices e Colombia SA.

INVENTARIOS CICLICOS

ALCANCE

Aplica a los materiales, repuestos y accesorios custodiados por almacén de PROTEICOL SA

OBJETIVOS

Conocer las existencias fisicas y variaciones de los materiales, repuestos y accesorios custodiados por el
almacén de PROTEICOL S.A.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Elinventario ciclico se efectla cada 8 dias de la siguiente manera:
a) Primera semana del mes se inventaria el 20% de la clasificacién A, arrojada por el sistema
UNO
b) Segunda semana del mes se inventaria el 20% de la clasificacién B, arrojada por el siste-
ma UNO
c) tercera semana del mes se inventaria el 20% de la clasificacion A arrojada por el sistema
UNO

d) En latercera semana no se realizara inventario ciclico por cierre del mes.

e Elinventario fisico es coordinado y supervisado por el coordinador de almacén.
e El coordinador de almacén debe programar el personal de almacén para hacer el inventario.
¢ El coordinador de almacén revisa que los documentos de entrada y salida de materiales se en-

cuentre al dia.
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El coordinador de almacén prepara una lista de los insumos, materiales, repuestos, herramientas
a inventariar, y solo la dara a conocer en el momento del inventario.

Al terminar el conteo, se retinen los datos y se verifica contra el sistema.

Las referencias que presentan diferencias positivas o negativas, deben ser contadas por segunda
vez.

De este nuevo conteo se revisan las diferencias y se describe en informe las observaciones.

El coordinador de almacén da a conocer los resultados a analista de costos.

El coordinador de almacén realiza un informe detallado de lo realizado, y se lo presenta a analista
de costos.

Se remite una copia del informe a auxiliares de almacén y archivar copia fisica firmada.

Para la toma fisica de inventario se usa el instructivo toma ciclica de inventario
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3.2.3.6.1 Tabla 44 instructivo inventarios ciclicos

r . INSTRUCTIVO DE ALMACEN
Proteicol

Preteings y Energitices e Colombia SA.

INVENTARIOS CICLICOS

ALCANCE

Aplica a los materiales, repuestos y accesorios seleccionados a inventariar.

Este instructivo consta de:

e Fecha: Se diligencia la fecha calendario en que se realiza el inventario ciclico

¢ Nombre del almacenista: Se diligencia el nombre del almacenista que va a realizar el inventa-
rio ciclico

e item: Es el codigo del item que aparece en sistema uno

e Ext: En caso de que el item tenga una extension en sistema uno se debera diligenciar.

e Descripcion del item: Es la descripcion que de sistema uno a los items

e Bodega: Es la bodega donde se encuentre el item segun sistema uno

e Cantidad fisica: Se diligencia la cantidad encontrada en el inventario ciclico de cada item

e Unidad de medida: Es la unidad de medida que le dé, el sistema uno a los items

e Segundo Conteo: En caso de observaciones negativas se realizara un segundo conteo

e Observaciones: Se diligencia en caso de anomalias

e Verifico: se diligencia el nombre del coordinador del almacén, en caso de que no se encuentre

se ingresara el nombre de la persona que este deje a cargo




ITEM

DESCRIPCION DEL ITEM

BODEGA

CANTIDAD
FISICA

UND DE
MEDIDA

SEGUNDO
CONTEO

OBSERVACIONES
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3.2.3.7 Tabla 45 Procedimiento de Aseo zonas de almacenaje

r . PROCEDIMIENTOS ALMACEN
Proteicol

Preteings y Energitices de Colombia SA.

ASEO ZONAS DE ALMACENAJE

OBJETIVO

Mantener las zonas de almacenaje limpias y en orden.

El aseo de las zonas de almacenaje es un proceso que esta encargado a los auxiliares de almacén,

con el fin de mantenerlas en 6ptimas condiciones de aseo, orden y limpieza.

El almacén general debe ser aseado todos los dias por el almacenista que tenga el turno nocturno.

Las zonas de almacenaje como:

Quimicos 2, Lubricantes 3, Gases, Quimicos 5, Empaque 6, Empaque 7, deben ser aseadas todos
los domingos, manteniendo buenas condiciones de orden y limpieza para los almacenistas y las
instalaciones, asi como el aseguramiento de las condiciones fisicas de los insumos, quimicos y ma-
teriales que aqui se custodian, luego de ser aseadas el auxiliar de almacén debe diligenciar el si-

guiente formato que consta de:

o Bodega No: Se diligencia la bodega a la que se le realizara el aseo.

e Fecha: Se diligencia la fecha en que se asea la bodega.

e Hora: Se diligencia la hora en que se realiza el aseo de la bodega.

¢ Barrido, desempolvado, limpiado: se marca con una X si se cumplio.

¢ Almacenista: Se diligencia el nombre del almacenista que realizo la labor.

¢ Firma de verificacion: Se diligencia la firma del auditor revisor de la bodega
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Aseo General Bodegas almacén
Bodega
No:
Actividades i
i ) Firma de
Fecha Hora ) Vaciado/ Almacenista L
Barrido | Desempolvado | =~ Desengrasado verificacion.
limpiado

TAREAS DE ASEO GENERAL

Barrido: Sobre suelos, maderas, plasticos, etc.: Eliminacion de la suciedad mediante escoba, cepi-
llo, aspiradora, etc. para que quede libre de cualquier clase de suciedad, polvo, arenilla y en general
de cualquier clase de resto.

Desempolvado: Sobre paredes, techos, mobiliarios, estanterias, empaques y embalajes, instalacio-
nes, etc. Eliminacién del polvo depositado en superficies o elementos situados por encima del suelo
mediante la utilizacion de sistemas manuales hasta obtener la eliminacién de trazas de polvo, sucie-

dad, hilos, telarafas, etc.

Vaciado/limpiado: De recipientes, papeleras, contenedores, canecas de basura, depdsitos, etc.:

Eliminacion de residuos en los recipientes, limpieza interior y exterior de los mismos.

Desengrasado: Sobre suelos, paredes, mobiliario, canecas etc.
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3.2.3.8 Tabla 46 Procedimiento Control EPPS

P PROCEDIMIENTOS ALMACEN
Proteicol

Proteima ¥ Energeticos de Colombia %A

PROCEDIMIENTOS EPPS

OBJETIVOS

Entregar los EPP establecidos por cargo segun se ha establecido por salud ocupacional en matriz

general de EPP.

RESPONSABILIDAD

Almacén General

DESCRIPCION DEL PROCESO

Almacén general mantendra los minimos de EPP establecidos en el procedimiento de mini-
mos y maximos, en el periodo que estipule el gasto de los epp y se realizara los pedidos
por reposicion todos los martes mensualmente.

Si hay cambio en referencia porque salga de los minimos o ingrese, salud ocupacional de-
bera informar de inmediato por escrito con la debida autorizacion de la direccion de su area,
en el caso de reemplazo de epp, se agotara la existencia de esta referencia antes de com-
prar la nueva

En caso de haber ingreso masivo de personal, mas de 4 operarios, talento humano debera
informar a salud ocupacional para que solicite la compra de estos elementos al Area de
compras.

En caso de cambio de cargo de un funcionario, el jefe de area del nuevo cargo (o quien este
tenga autorizado para firma de vales) debera realizar vale autorizando nueva entrega de
EPP, asi mismo debera informar a Talento Humano y Salud Ocupacional acerca de dicho
cambio.

El empleado debera devolver al almacén los EPP del antiguo cargo, estos de acuerdo al es-




145

tado se daran de baja o se le entregara a Salud ocupacional para su asignacion en présta-
mo.

¢ Almacén General solo entregara EPP seguln vales de autorizacion firmados por el Jefe o0 a
quien éste haya autorizado ante almacén y salud ocupacional para firmar dichos vales.

e Almacén General entregara por reposicién y el empleado debera llevar el epp malo, almacén
le entregara el nuevo, marcado con nombre del operario. Solo los cambiara si estan rotos o
fracturados, en caso de no estar en este estado remitira al empleado al Jefe de area o quien
firma los vales para que autorice.

e Encaso de pérdida de EPP, el jefe de &rea o quien este autorice aprobara mediante vale la
entrega y almacén le hara firmar al operario formato para descuento de epp Yy luego entre-
gara los epp marcados.

e Los EPP se entregaran los dias martes todo el dia de 6:30am a 9:30pm, y el resto de la se-
mana si es urgencia con autorizacion el jefe de area o quien este autorice (mediante vale).

e Los EPP cambiados se colocaran en caneca plastica destinada para este fin.

e El almacén destruye los EPP y hace entrega a ambiental para disposicion final.

e Auditoria debe llenar el formato (Revisidon de EPP entregados por reposicién) controlado por
auditoria.

e Los contratistas no estan autorizados a solicitar epp.

e  Salud Ocupacional administrara algunos EPP para préstamo en las areas cuando se re-
quiere que un trabajador realice una funcion esporadica por necesidades del area o de la
planta, los cuales se cargaran a la Coordinacion de Salud Ocupacional, quien debera des-
cargarlos también en almacén por reposicién (una vez dafados) y deberd llevar control de
préstamo.

e En caso de que el operario no tenga el epp para devolucion, o sea entregado por primera
vez el auxiliar de almacén deberd llenar el formato de novedades

Nota: Al especificar el elemento en los vales deberan ir con el nombre completo del elemento y la
referencia (denominacion Unica) segun se encuentra en el sistema. Dichos vales no podran tener

tachones ni enmendaduras
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3.2.3.8.1 Tabla 47 Diagrama de flujo control entrega del EPP

o DIAGRAMA DE
erwiml
P FLUJO ALMACEN
ENTREGA DEL EPP
USUARIO ALMACENISTA AUDITOR AMBIENTAL
INICIO
l UBICACION EN
RECLAMA EPP
POR REPOSICION CANECA DEL EPP CONTEO EPP
MALO —
' DA ELCAEBIO DE o PISPOSICION
——) FINAL
Cop DE EPP —)
NO
FORMATO DE

DESCUENTO
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3.2.3.8.2 Tabla 48 Instructivo formato control EPPS

INSTRUCTIVOS DE

ALMACEN

A
l' Proteicol

Proteinas y EnergFtioes de ColombBia 3.4

CONTROL EPPS EN REPOSICION

Este formato consta de 10 celdas que son:
Nombre de epp encontrado en reposicién: Se diligencia el epp

Fecha de entrega epp: El auditor diligencia la fecha calendario en que se hace conteo y destruccién de los

epp
Descuento de epp: El auditor revisa si hay alguien registrado con descuento de epp

Otras novedades: El auditor revisa en el cuadro de novedades los epp que aparezcan y los registra en este

formato

Personal nuevo: El auditor revisa el personal que haya ingresado después del Gltimo conteo de epp
Total general: El auditor diligencia el total de epp que conto en cada item.

Nombre de epp sistema uno: Se diligencia el item con el nombre de sistema UNO

Fecha de entrega epp: El auditor diligencia la fecha calendario en que se hace conteo y destruccion de los

epp

Diferencia: El auditor compara los epp que se conto en la destruccidn, con las salidas de sistema UNO

Observaciones: Segun el auditor

NOMBRE DEL EPP ENCONTRADO EN 22 AL | DESCUENTOS OTRAS PERSONAL TOTAL 22AL
REPOSICION 28 ENE DE EPP NOVEDADES NUEVO GENERAL NOMBRE DEL EPP DEL SISTEMA UNO 28 ENE DIFERENCIA | OBSERVACIONES
BARBUQUEIQ Ref.9-021-7 C/MENT ONER 0|BARBUQUEIQ Ref.9-021-7 C/MENTONER 0
BOTA SEG.RH CYBORG C70 NEGRA 0|BOTA SEG.RH CYBORG C70 MEGRA 0
BOTA NEGRA LISA RH 0]BOTA NEGRA LISA RH 0
BOTA PVC ALTA AMAR.Ref.923000 0]BOTA PVC ALTA AMAR.Ref.923000 0
CARTUCHO Ref.9-243 ORGANICO-ACID 0] CARTUCHO Ref.9-243 ORGANICO-ACID 0
CASCO Ref.10-096A AZUL 0] CASCO Ref.10-096A AZUL 0
DELANTAL CARNAZA 60x90cm 0|DELANTAL CARNAZA 60x90cm 0
DELAMTAL PLASTICO 85x115 C.25 AMA O|DELANTAL PLASTICO 85x115 C.25 AMA 0
FILTRQ P/RESPIRADOR AS Ref.10-012 O[FILTRO P/RESPIRADOR AS Ref.10-012 0

por Rojas: A

a PROTEICOL SA
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NOTA: Este formato debe ser firmado por el audito, asistente almacén, y el auxiliar almacén que realizo

el conteo.

3.2.3.8.3 Tabla 49 Instructivo formato novedades EPPS

r INSTRUCTIVOS ALMACEN
Proteicol

Proteina v Enevgétices di ColombBia 54,

NOVEDADES EPP

ALCANCE

Aplica a todas los EPP entregados por los usuarios de PROTEICOL SA

OBJETIVOS

Controlar de entrega de epps de los usuarios que presentan novedades como: entrega por primera vez, per-

dida de epps, cambio de puesto.

Este formato consta de 4 celdas que son:

*Fecha novedad: Se diligencia la fecha calendario en que se presenta la novedad de los epps.
*Nombre del almacenista: Se diligencia el nombre del almacenista que recibié la novedad de los epps.
*Nombre del empleado: Se diligencia el nombre del empleado que presenta la novedad.

*Novedad: Se diligencia la novedad que presento el empleado.

CONTROL NOVEDADES EPP
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NOTA: Este formato sera presentado al auditor, que esté presente el dia del conteo de EPP en reposicién

3.2.3.8.4 Tabla 50 Instructivos formato autorizacidon de descuento.

r INSTRUCTIVOS ALMACEN
Proteicol

Proteinas y Lnergetioes de Colombia 54

FORMATO AUTORIZACION DE DESCUENTO

ALCANCE

Aplica a los usuarios que en el momento de hacer el cambio de EPP no entregan la el usado.

Este formato consta de:

Fecha: Se diligencia la fecha calendario en que se realiza el descuento del EPP
Yo: Nombre del usuario, a quien se le descuenta el EPP.

Cedula de ciudania: Es la cedula del usuario.

$: Es el valor del epp

En: Es la cantidad de cuotas de descuento, que dispone el usuario.

Se diligencia la descripcion del epp.

Firma: Es la firma del usuario

© N o gk W DR

Cedula: El usuario debe diligencia la cedula de ciudadania.
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AUTORIZACION DESCUENTO

Proteicol

Postelons v Lnempinions de Colombda S A

FECHA: 1
YO 2 idervificado con Cerdils de Cludedania N© 3

autorizo a PROTEICOL SA con NIT N® BAD D48.371 para que descuznie de m: romina ef valor de

= 8 on 5 cuota(s), odami Bguidacion de pressaciones sociales de coalculer cencepto

G allf e see pagedo si qaeda algin sa/do sin cubrir ol momento de miretiro de ln empresa, o elemento

de proteccion persenal entrezado pot la empresa, =l Qual & me Derdic y Jene oMo rrferencia
6

Coedu'a

Nota: Este formato solo debe ser diligenciado, en caso de que el usuario alla refundido sus epp, luego

de ser diligenciado debe llenarse la constancia en el siguiente formato:

LiaF/ 202 117072002 | ALCIZSA DES TIRASGSA B0 14 [GORRO DRIL SCLLATOR MARANIA 1 1 z 1 5 E.000,00
RLaT LT o7 My | LA N EDUARDO CELES FIIaM RESMRADOR A% REF, P00 CIFRTRO 1] 1 - RAM00
1807/ 2002 15707 32 | Juas EDUARDO BELTRAN BEEIM0 GORRD DEIL SOLDADOR ATUL REY 1 1 ] E.000, 00

El anterior formato Consta de :

Fecha Auto: Se diligencia la fecha en que se le entregara a talento humano el formato de
autorizacion descuento.

Fecha de entrega: Se diligencia la fecha que el usuario escribié en el formato de autoriza-
cién descuento.

Nombres y Apellidos: Se diligencia los nombres y apellidos que aparecen en el formato de
autorizacién de descuento.

No Cedula: Se diligencia la cedula de ciudadania que aparecen en el formato de autoriza-
cién de descuento.

Descripcién EPP: Se diligencia el epp del formato de autorizacion descuento.

Cantidad: Se diligencia la cantidad escrita en el formato de autorizacién de descuento.

No Cuotas: Se diligencia la cantidad de cuotas escritas en el formato de autorizacion de
descuento.

Valor: Se diligencia el valor actual del epp.
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Luego de ser diligenciado este formato sistematico, se debera llevar el formato de descuento a talento

humano.
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3.2.3.9 Tabla 51 Instructivo ingreso de herramienta.

INSTRUCTIVO INGRESO DE HERRAMIENTA

A~
P Proteicol

Proteima ¥ Energéticos de Colombia A

INGRESO DE HERRAMIENTA

ALCANCE
Aplica a todas las herramientas cuya propiedad es de personas externas e internas que ingresan a

la compafiia

OBJETIVOS
Controlar las herramientas de personas externas e internas y que ingresan a la empresa y no son
propiedad de PROTEICOL S.A

RESPONSABILIDAD

Almacén General , porteria

Este formato debe ser entregado a todos los contratistas (otros) que traigan herramienta propia,
debe ser diligenciado desde porteria y ser entregado en almacén este formato consta de:

1. Fecha: se registra la fecha en que se entra la herramienta a la empresa.

2. Nombres y Apellidos completos del contratista u (otros): Se registra los nombres de la persona
gque posee e ingresa la herramienta.

C.C No: Se registra la cedula de la persona que posee e ingresa la herramienta

Empresa: Se registra la empresa a quien pertenece el contratista u (otro)

Cargo: Se diligencia el cargo que posee la persona en su organizacién.

2

Area con quien realiza la labor u contrato: Se diligencia el area donde va a prestar el servicio de
(PROTEICOL A)

7. Teléfono de la empresa: Se diligencia el nimero telefénico de la organizacion o persona que
presta el servicio

N°: Se diligencia los item 1, 2,3........

9. Cant: Se registra la cantidad de herramientas que va a ingresar, a la empresa (PROTEICOL SA)
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10. Descripcién detallada: Se registra el nombre detallado, de la herramienta a registrar
11. Estado: Se marca de acuerdo al estado de la herramienta (B) (R) (M)

12. Marca: Se diligencia la marca de la herramienta

PROTEINAS Y ENERG.EI'ICOS DE COLOMBIA SA

INVENTARIO CONTRATISTAS U OTROS
HERRAMIENTAS - EQUIPOS
ALMACEN

DESCRIPCION DETALLADA

s resp de su ber dentro de la planta y cual pé serd porél,
ademas de ne permitir & retire de herramienta que no haya sido relacionada en formato ni presentada en
én en ef del ingr

; 14
Contdatista u otros

Al retirar la herramienta el personal de almacén debera diligenciar un formato de remision
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3.2.3.10 Tabla 52 Instructivo Remisién

INSTRUCTIVO DE REMISION

~
erteicuI

Fintzis & Fornpglsas de Tolomiba 508

REMISION

ALCANCE

Aplica a herramientas, equipos o cualquier bien que sea de propiedad de RPOTEICOL S.A o terce-

ros y que salga de la compainiia.

RESPONSABILIDAD

Almacén General

CONSTA DE:

1.

© N o o >

10.

11.
12.
13.

Sefior(es):Se diligencia el nombre de la empresa o persona que retira la herramienta, insu-
mo, material de PROTEICOL SA

Factura N°: Se diligencia en caso de que se tenga factura (en caso de devolucion a provee-
dor).

Fecha: Se diligencia la fecha calendario en que se realiza la remision
Direccion: Se diligencia la direccion al lugar que se remite.

Ciudad: Se diligencia la ciudad a la que se remite.

Conductor: Se registra el nombre del conductor o persona que retira.
Cedula: Se diligencia el numero de cedula de la persona que retira.

Placa del Vehiculo: Se diligencia en caso de que el contratista u (otro), alla ingresado el
vehiculo a PROTEICOL SA.

ftem: consecutivo de acuerdo al nimero de items Re misionados.

Cddigo: En caso de que sea retirado una herramienta o repuesto del almacén y tenga codifi-

cacion se escribe.
Cantidad: Se diligencia la cantidad a retirar.
Descripcion: Se diligencia la descripcion detallada.

Observaciones: Se diligencia el motivo del retiro de la herramienta.




Nota: Toda remision debe ser firmada y sellada por el almacenista encargado, se debera

entregar al contratista u (otro), dos copias de la remision una azul, amarilla, la azul debe-
ra ser entregada a porteria por el contratista u (otro)

AECH COT CRSE
14
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14. Despachado por: Se diligencia el nombre del almacenista que diligencio el formato de remi-
sion
15. Recibi conforme: Firma con cedula de la persona que retira.




