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Resumen 
El presente trabajo define las funciones, procedimientos y responsabilidades para las operaciones en el Área de Logística de la empresa, que regulen las acciones sobre requerimiento de mercancías, su gestión de compras, la  recepción,  el almacenamiento de las mismas y el control de inventarios. Así como el despacho y la entrega de productos terminados a los clientes. 

Ha sido diseñado con el fin de que los funcionarios y trabajadores involucrados en los procesos, dispongan de las herramientas técnicas y metodológicas para utilizarlas debidamente en su diario laborar y obtener los mejores resultados en la ejecución de los procesos dentro del Área de Logística.

Se especifican las principales funciones y responsabilidades inherentes a los puestos de trabajo sin que ello signifique un catálogo exhaustivo y, a expensas de las modificaciones que puedan establecerse en virtud de las competencias que en materia de organización y distribución del trabajo tiene atribuida el Área de Logística.
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DESARROLLO

El informe está estructurado en dos secciones o apartados para cada puesto de trabajo del Área de Logística. En la primera se presentan  las relaciones y las funciones, en la segunda se describen los procedimientos  y las formas a utilizar en los puestos.

	Puesto de Trabajo: Jefe de Logística

	Responde ante: Gerente General

	Relaciones: Trato constante con personal adscrito a su área de trabajo, y otras dependencias dentro de la empresa. Eventualmente con proveedores y clientes.

	Funciones

· Organizar, dirigir, supervisar y coordinar el trabajo del personal a su cargo.
· Controlar, organizar y supervisar las actividades en materia de recepción, acomodo y despacho de productos terminados.
· Vigilar la toma física de inventarios  ordinarios y extraordinarios. 
· Consolidar y validar la información solicitada por otras áreas de la empresa.
· Realizar inventarios selectivos de productos terminados, e inventarios  mensuales en la totalidad de los productos de conjunto con la contabilidad  para verificar las existencias reales en bodega.
· Participar en las reuniones con los directivos de la empresa cuando se le requiera.
· Coordinar con los conductores la entrega de productos y la planeación de rutas, dado el caso.
· Coordinar con los conductores el abasto de combustible y los mantenimientos preventivo y correctivo del los vehículos.
· Revisar y firmar documentos (facturas, reportes, entre otros).
· Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos para la asignación del puesto.

· Cumplir las normas de seguridad e higiene industrial establecidas por la empresa. 


Procedimiento para el puesto de trabajo: Jefe de Logística
OBJETO: El objeto de este procedimiento es definir la forma adecuada  para la realización de las operaciones en el área de logística siguiendo las políticas y prioridades establecidas por la empresa para el logro de los objetivos. 

ALCANCE: Este procedimiento alcanza en su aplicación al puesto de Jefe de Logística.
DEFINICIONES
Bodega: Área física seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas, y organizada de manera lógica, ordenada y sistémica, destinada a la recepción, aceptación, custodia, conservación y distribución o despacho de los bienes que van a emplearse para la producción de servicios o de bienes económicos.

Recepción y Despacho: Es el lugar donde se recibirán los materiales adquiridos a proveedores. De igual forma es aquí donde se efectuará la entrega de los materiales a las áreas que lo soliciten.
Inventario Físico del Almacén: Consiste en la constatación de la existencia o presencia real de los bienes almacenados, apreciando su estado de conservación o deterioro y condiciones de seguridad, comparando los resultados de la verificación efectuada con los saldos señalados en los listados originados del sistema. 
Pre-alisto: Documento interno para preparar los bultos de mercaderías que serán despachados. Contiene cliente, descripción, cantidad de los bultos, etc. y se genera previo al Alisto.
Alisto: Documento interno de control de salida de materiales. Contiene cliente, descripción, número de bultos, código del producto, unidad de medida, unidades en millar, peso en kg.  

RESPONSABILIDADES

El Jefe de Logística es responsable por el logro eficiente de los objetivos asignados en el Área de Logística, la debida aplicación de los principios y técnicas en las labores de planeación, coordinación y supervisión de las actividades ejecutadas en el área de bodega. Mantener canales de coordinación efectivos con otras dependencias de la empresa y entidades externa vinculadas a su cargo. Es responsable  además por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo que le han sido asignados para el desarrollo de las actividades y por  la custodia de las del inventario de productos terminados. Uso y manejo adecuado del equipo de cómputo bajo su custodia.
DESARROLLO 
El procedimiento a seguir en el puesto de Jefe de Logística para las distintas operaciones que realiza son:
1 – Controlar, organizar y supervisar las actividades en materia de recepción, acomodo y despacho de productos terminados.

a) Comprobación física de la producción diaria realizada en la planta de producción. 

· Se recibe del reportador de turno los productos terminados de la producción de planta del día anterior, se revisa las remisiones contra detalle. 
· Toma nota en el libro de registro de los pedidos, anotando: los clientes, número de bultos, peso en Kg. unidades en millar.
b) Ubicación de los productos terminados en bodega 
· La ubicación de los materiales en la bodega se realizará obedeciendo a criterios técnicos comúnmente aceptados en los procesos de organización de bodegas. 

· Vigilar que en la bodega  se efectúe el acomodo de productos de acuerdo con  sus características y fechas de entrega.

c)  Despacho de productos terminados.

· Esta operación inicia cuando  recibe del vendedor la solicitud de pedido.  Se procede a preparar un pre-alisto según los productos solicitados detallando cliente, cantidades, código del producto, descripción, unidad de medida, unidades en millar, peso en kg.   y el número de bultos.

· El pre-alisto es entregado al ayudante del conductor  que verificará la existencia de los productos requeridos. 
· De encontrarse todos los productos requeridos en bodega, se procede a preparar el alisto, con la información entregada del ayudante detallando las cantidades de kg., de millares y de bultos del pedido.
· Si no se encontraran en físico todos los productos requeridos por el cliente, el vendedor coordinaría los términos de la conclusión de la entrega de los productos restantes. 

· Preparar alisto en el sistema, sacar original y 3 copias. Original para bodega; será el soporte de la factura, copias para el vendedor, el despachador, y el conductor que lo llevara de conjunto a la solicitud de pedido al Área de Caja y Facturación, que emitirá la factura que respaldará la entrega. 

· Preparada la factura se procede a revisar que coincida las cantidades y descripciones contra la solicitud de pedido y el alisto. Verificado esto se firman y sellan, serán distribuidas de la siguiente manera: Cliente, Bodega, Caja y el departamento de cuentas por cobrar. 
· Posteriormente el ayudante de conductor despachara y cargara los productos del pedido en el vehículo, supervisado por el Conductor.
2 – Realizar control  de los servicios de vehículos.

· Coordinar  y verificar el abastecimiento de combustible para los vehículos a su cargo con la gerencia general.

· Verificar las incidencias o averías que se produzcan  en las operaciones de los vehículos durante  la entrega de pedidos y le sean reportadas por los conductores.
· Verificar  y controlar la información contenida en las hojas de ruta, que recibe de los conductores. Completar los registro en Excel sobre los km. recorridos / gasto de combustible / clientes visitados.

· Concertar con los conductores la planeación de rutas para la distribución de la mercancía cuando sea necesario. 
· Coordinar y programar los mantenimientos preventivos a los vehículos. Cuando hallan  recorrido 5 000 km. 

· Controlar y supervisar la custodia de los vehículos asignados. Al terminar el horario de trabajo verificar que los vehículos se encuentren colocados adecuadamente en el patio de la bodega, completamente cerrados.  Custodiara las llaves y las entregara a los conductores al siguiente día.

3 – Recepción de materias primas y productos importados
· El Proveedor previo anuncio de la entrega de la mercancía se  presenta en  bodega con la factura que respalda la entrega y los documentos de aduanas, que respaldan las cantidades declaradas en facturas, impuestos, etc.  
· Revisada toda la documentación, se procede a descargar la mercancía hacia el área de recepción, donde será verificada las cantidades y especificaciones de productos. 

· Todo conforme se procede a firmar y sellar los documentos que respaldan la aceptación de los productos, entregando copia al proveedor o transportista contratado. 
- De no aceptarse los productos se deja constancia escrita en los documentos del proveedor. 
- Si la compra es por crédito, se devuelve el producto.

- Si la compra es a través de cheque se procede a cancelar el mismo. 
4 – Inventario físico de materiales. 
· Previo al inventario el Jefe de Logística debe asegurar que los artículos estén debidamente ordenados e identificados, para facilitar el conteo de los mismos.

· Realizar recuentos de inventarios para comparar contra los registros de contabilidad.

· Verificación posterior o doble de los recuentos y de las descripciones, cuando se encuentren  diferencias del inventario físico contra los registros de contabilidad.

· Si durante este proceso se detecta material obsoleto o malo debe estar separado.
5 – Entrega de informes e información solicitada.
· Revisar el Formato de Horas Extras elaborado por la asistente de logística, con su aprobación se entrega al Área de Contabilidad.

· Revisar reporte  mensual de los ingresos del Área de Reciclado a bodega, especificando los kilos por día.
· Realizar reporte mensual de productos terminados ingresados a bodega, especificando los kilos por día.

· Controlar las entradas y salidas de los productos importados. 
6 – Devoluciones a bodega.

a) Devoluciones de otras áreas de la empresa
Se recibe el producto devuelto, de conjunto al formato Devoluciones a Bodega, firmado por el jefe del área implicada.
b) Devoluciones de productos terminados

· Se recibe notificación por parte del vendedor de retirar los productos al cliente implicado en la devolución.

· Se reciben con un documento que provee el cliente y soporte la cantidad de producto que se está devolviendo. 
· Contabilidad verifica la cantidad de productos que se le da entrada nuevamente a bodega. 
· El responsable de calidad constata el porqué de la devolución recibida y emite  un dictamen técnico que especifica el tipo de falla encontrada, si fuera el caso.  
· El vendedor emite un documento reflejando el número de factura y la fecha  que ampara la devolución. 
· Los documentos antes mencionados se anexan al acta que elabora el Jefe de Logística manifestando los procedimientos ejecutados, acta que llevara las firmas del Gerente de General, Gerente de Producción, Contador y el Jefe de Logística.
7 – Otras consideraciones a tener en cuenta 

· Se deben conservar las existencias de materiales y productos en edificios, cuartos o compartimentos  seguros, a los cuales sólo debe tener acceso el personal autorizado. 
· Las bodegas deben quedar bajo llave al terminar las labores del día.
LISTA DE DISTRIBUCION 
El gerente general  es responsable de hacer copias del procedimiento y  distribuirlas según corresponda.
Asimismo mantendrá actualizada la tabla de DISTRIBUCIÓN DE COPIAS situada en el procedimiento, indicando su nombre, área, fecha de entrega y firma. La información se recogerá en una tabla (ver anexo I).
HISTORIAL DE REVISIONES 

Una vez se haya aprobado el procedimiento inicial, esté será revisado como mínimo una vez al año.

La información se recogerá en una tabla (ver anexo II).
	Puesto de Trabajo: Asistente de Logística

	Responde ante: Jefe de Logística

	Relaciones: Trato constante con personal adscrito a su área de trabajo, y otras dependencias dentro de la empresa.

	Funciones

· Organizar, dirigir, supervisar y coordinar el trabajo del personal a su cargo.
· Suministrar la materia prima a la planta de producción en función de las solicitudes de materiales recibidas

· Verificar en físico,  diariamente la existencia real de las materias primas.

· Realizar levantamiento de inventario físico en la  bodega de materias primas, verificando lo físico con lo contable.

· Preparar reportes mensuales de las producciones de planta y del área de reciclado y realizar conciliaciones con las áreas implicadas. 

· Preparar reporte quincenal sobre la autorización de horas extras del personal de bodega. 

· Recepcionar los formatos e ingresar la información contenida en los mismos en el sistema.

· Archivar los formatos recibidos, derivados de las funciones que desempeña.

· Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos para la asignación del puesto.

· Cumplir las normas de seguridad e higiene industrial. 



Procedimiento para el puesto de trabajo: Asistente de Logística

OBJETO: El objeto de este procedimiento es establecer los pasos a seguir en la captura, consolidación e introducción al sistema de las entradas y salidas de la bodega de materia prima.
ALCANCE: La aplicación de este procedimiento tiene alcance al puesto de Asistente Logística. 

DEFINICIONES
Registro y Control: Es la actividad que consiste en inscribir los datos referentes a los movimientos de almacén en registros que sirvan para efectuar las acciones de control sobre su custodia y operación.

Inventario Físico del Almacén: Consiste en la constatación de la existencia o presencia real de los bienes almacenados, apreciando su estado de conservación o deterioro y condiciones de seguridad, comparando los resultados de la verificación efectuada con los saldos señalados en los listados originados del sistema. 
RESPONSABILIDADES

Realizar adecuadamente el control de entradas y salidas a bodega al sistema Exactus ERP.  Archivar los registros originales y entregar copias a las áreas  implicadas. Consolidar la información que  contienen los formatos en los reportes mensualmente. Realizar inventario físico de las materias primas.  Uso y manejo adecuado del equipo de cómputo bajo su custodia.
DESARROLLO
El procedimiento a seguir en el puesto de Asistente de Logística es:

1 – Llevar a cabo el control de las salidas de las materias primas a la bodega en el sistema Exactus ERP.
a) Salida de mercancías 
· Recibe del ayudante de bodega los formatos originales de solicitud de materiales. Verifica que los mismos contengan los requisitos establecidos.
· Recopila la información contenida en los registros de entrega de materiales,  y procede a ingresarlas al sistema.
· Archivar los registros originales, entregar copias al área de contabilidad y al área solicitante. 
b) Entrada de productos terminados

· Recibe diariamente de la Asistente de Producción, la Remisión de Productos Terminados y la Remisión de Procesado a bodega, que contiene las cantidades de productos terminados y las de material procesado por el área de reciclado respectivamente.
· Procede a ingresar los datos en el sistema, teniendo en cuenta si son productos nuevos, crear nuevos códigos para ellos. 

· Archivar los formatos originales, entregar copias al área de contabilidad y al área solicitante. 
c) Devoluciones de Tintas y solventes
· Las tintas y solventes que sobran del pedido de la orden de producción que se trabaja, se devuelven a bodega, manifestando las cantidades sobrantes en el reporte Devoluciones a Bodega (en original y 2 copias). Se le da entrada al sistema de las cantidades sobrantes. Se archiva el formato original y se entrega la primera copia a contabilidad y la segunda al área de impresión. 
2 – Inventario diario de materias primas

Realiza el conteo físico de las materias primas que se encuentran en existencia en la bodega correspondiente. Contrasta lo físico con el control en Excel que realiza y también con los saldos resultantes del sistema. De encontrarse diferencias verificar si las salidas realizadas en el día  ya fueron aplicadas.
3 – Inventario mensual de materias primas 

· Realizar el conteo físico de las materias primas que se encuentran en existencia en la bodega  y los  compara contra los registros de contabilidad.

·  Verificación posterior o doble de los recuentos y de las descripciones cuando hallan diferencias del inventario físico, contra los registros de contabilidad.

4 – Elaboración de informes e información solicitada.
· Completar  el Formato de Horas Extras de los trabajadores del Área de Bodega, lo presenta ante el jefe inmediato para su aprobación.
· Elaborar reporte  mensual de los ingresos del Área de Reciclado a bodega, especificando los kilos por día. Efectuar conciliaciones con la Asistente de Producción, de no encontrarse diferencias se imprime y es firmado por el Gerente de Producción y el Jefe de Logística; para ser entregado al Área de Contabilidad. 
· Elaborar  reporte mensual de productos terminados ingresados a bodega, especificando los kilos por día. Efectuar conciliaciones con la Asistente de Producción, de no encontrarse diferencias se imprime y es firmado por el Gerente de Producción y el Jefe de Logística; para ser entregado al Área de Contabilidad. 
REGISTROS 

· Devoluciones a bodega

· Remisión de procesado a bodega

· Remisión de productos terminados 

· Solicitud de tintas y solventes

· Solicitud de materiales 

· Control de horas extras 

· Solicitud de Otros Insumos
LISTA DE DISTRIBUCION 

El gerente general  es responsable de hacer copias del procedimiento y  distribuirlas según corresponda.
Asimismo mantendrá actualizada la tabla de DISTRIBUCIÓN DE COPIAS situada en el procedimiento, indicando su nombre, área, fecha de entrega y firma. La información se recogerá en una tabla (ver anexo I).
HISTORIAL DE REVISIONES 

Una vez se haya aprobado el procedimiento inicial, esté será revisado como mínimo una vez al año.

La información se recogerá en una tabla (ver anexo II).

	Puesto de Trabajo: Responsable de Compra 

	Responde ante: Jefe de Logística

	Relaciones: Con proveedores. Trato constante con personal adscrito a su área de trabajo, y otras dependencias dentro de la empresa.

	Funciones

· Organizar, dirigir, supervisar y coordinar el trabajo del personal a su cargo.
· Coordinar, ejecutar y controlar la adquisición de repuestos e insumos que necesita la empresa para su funcionamiento.

· Coordinar, ejecutar y controlar la adquisición de materias primas con proveedores locales.

· Velar que las adquisiciones se realicen en el momento justo, en las cantidades necesarias, con la calidad adecuada y al precio más conveniente.

· Recepción   e ingreso al sistema ETS de las materias primas y demás mercancías adquiridas.
· Despachar los insumos y repuestos de las solicitudes recibidas

· Archivar los formatos recibidos, derivados de las funciones que desempeña.
· Realizar levantamiento de inventario físico en las bodegas a su cargo.

· Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos para la asignación del puesto.

· Cumplir las normas de seguridad e higiene industrial


Procedimiento para el puesto de trabajo: Responsable de Compras
OBJETO: El objeto de este procedimiento es trazar las pautas a seguir para una correcta adquisición de  los bienes y servicios que la empresa necesita, garantizando el abastecimiento de las cantidades requeridas en términos de tiempo, calidad y precio.

ALCANCE: Este procedimiento alcanza en su aplicación al puesto de Responsable de Compras.

DEFINICIONES
Bodega: Área física seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas, y organizada de manera lógica, ordenada y sistémica, destinada a la recepción, aceptación, custodia, conservación y distribución o despacho de los bienes que van a emplearse para la producción de servicios o de bienes económicos.

Recepción: Proceso que se desarrolla a partir del momento en que los bienes han llegado al local del almacén, y termina con la ubicación de los mismos y puesta a punto para efectuar la verificación y control de calidad. 
Verificación y Control de Calidad: Es la revisión cuantitativa y cualitativa que sirve para determinar que las características y propiedades de los bienes recibidos estén de acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas y que las cantidades remitidas sean concordantes con las requeridas. 

Inventario Físico del Almacén: Consiste en la constatación de la existencia o presencia real de los bienes almacenados, apreciando su estado de conservación o deterioro y condiciones de seguridad, comparando los resultados de la verificación efectuada con los saldos señalados en los listados originados del sistema. 

Reposición de Stock: Es el conjunto de acciones que tienen por finalidad mantener la continuidad del abastecimiento, reponiendo las existencias consumidas, a fin de tener disponibilidad oportuna de los materiales. 
RESPONSABILIDADES
El Responsable de compra está comprometido a mantener una continuidad en los suministros teniendo en cuenta el abasto del stock de productos y las solicitudes de materiales recibidas de las áreas de la empresa. Proporcionar estos suministros de acuerdo con la calidad requerida, al costo total más bajo posible, dentro de las condiciones y plazos de entrega requeridos. Comprobar físicamente la producción realizada. Llevar control de las mercancías adquiridas desde la recepción, almacenaje y despacho de las mismas.   Es responsable además de usar adecuadamente el equipo de cómputo bajo su custodia.
DESARROLLO 
El procedimiento a seguir en el puesto de trabajo de Responsable de Compras es:
1 – Coordinar, ejecutar y controlar la adquisición de repuestos, insumos y materias primas.
Para realizar estas instrucciones  del mejor modo se detallan un conjunto de actividades:

a) Identificación de la necesidad de reponer materias primas, insumos o repuestos

Se recogen solicitudes de materiales de las distintas áreas de la empresa, de no contar con la existencia solicitada en bodega, se identifica la necesidad de reponer los bienes. El área solicitante emite una solicitud de compra. 
b) Análisis de las alternativas de compras

En esta etapa el responsable de compra debe acopiar toda la información que considera necesaria para fundamentar sus análisis y la toma de decisiones. Esta información está relacionada con la definición de los proveedores posibles, información sobre los parámetros de las ofertas de cada proveedor, las características y exigencias de las solicitudes de las áreas de la empresa, y otras informaciones relacionadas con el mercado y la empresa.

c) Negociación con los proveedores identificados

Determinados los proveedores que pueden satisfacer las necesidades del producto que se requiere, se procede a contactar con estos proveedores. Este contacto puede ser telefónicamente, a través de email, o personal cuando el gestor de compras se presenta a  los proveedores. 

Los proveedores envían sus cotizaciones o preformas estableciendo la cantidad, precio, forma de pago, plazos de entrega, especificaciones del producto y otros elementos que sean necesarios.

d) Decisión de compras

Las cotizaciones recibidas se adjuntan a la Solicitud de Compra hecha por el área implicada; es  presentada al Gerente General, quien autoriza la compra a realizar.

e) Ejecución de la compra 

Esta etapa comprende el conjunto de acciones para ejecutar la decisión de compra tomada anteriormente. Se le comunica al proveedor seleccionado la decisión de compra, y se coordina aspectos relacionados a la entrega del pedido de compra.

f) Monitoreo postcompra 

Luego de ejecutada la compra debe mantenerse un monitoreo del producto  durante todo el ciclo de consumo o uso con vista a detectar posibles fallos que puedan ser objeto de reclamación, así como aumentar la información sobre la marca correspondiente, lo cual es de mucha utilidad en próximas compras.

2  – Entrega y recepción de materiales 
· El Proveedor presenta a la bodega los materiales solicitados. El Responsable de Compras en presencia del proveedor procede a efectuar la recepción documentaria de los materiales, comparando el contenido de la Solicitud de compra y cotización enviada con la factura del Proveedor.

· Procede a la recepción física del bien mediante la verificación y control cualitativo y cuantitativo del material, teniendo en cuenta las especificaciones.

· Da entrada al sistema generando la solicitud de compras y seguidamente la orden de compra. Tener en cuenta si es una mercancía nueva, crear nuevo código en el sistema, atendiendo a la familia a la cual pertenece.
· Se lleva la orden de compra al área de contabilidad, donde es revisada y aplicada en el sistema. 

· Confecciona el formato Control de recibo de materiales o Embarque en sistema, procede a imprimirlo y firmarlo

· Se lleva el formato Control de Recibo de Materiales o Embarque al área de Contabilidad para ser aplicado en el sistema.
· Archivar los formatos originales.
3 – Mantenimiento del  Stock: Mantener  surtido de mercancías el stock de productos que requiere la bodega en las cantidades adecuadas, la ausencia de algún material podría ocasionar la paralización de procesos operativos vitales a la empresa u ocasionar severos daños a los mismos. Apoyarse en la información brindada por el área de producción, así como en los registros estadístico (sistema) donde se deduce el comportamiento histórico del gasto de materiales. 
El exceso de materiales por encima de lo estimado pudiera incurrir en costos de posesión y almacenamiento perjudiciales para la empresa.

Para realizar las compras para mantenimiento de stock se efectuara el mismo procedimiento de compras, que las compras solicitadas por las demás áreas de la empresa.
 4 – Registrar diariamente las salidas de insumos y repuestos. 
· Registra en el sistema las salidas de insumos y repuestos contra los formatos Solicitud de Repuestos y Solicitud de Otros Insumos. 
· Archivar los registros originales, entregar copias al área de contabilidad y al área solicitante. 
5 – Toma de inventario físico 
Participar en la preparación y toma física de los inventarios que se realicen en el área de las bodegas que le competen. (Bodega de Repuestos y Bodega de Otros Insumos).
Realizar el conteo físico de las insumos y repuestos que se encuentran en existencia en las bodegas  y los  compara contra los registros de contabilidad.

Verificación posterior o doble de los recuentos y de las descripciones, cuando hallan diferencias del inventario físico, contra los registros de contabilidad.
6 – Otras actividades que realiza el Responsable de Compras son:

· Apoyar en los levantamientos físicos de los inventarios en las demás bodegas cuando sea necesario.

· Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores de la empresa y suministrar información a la Gerencia.
· Mantener la retroalimentación de la información con los proveedores mediante comunicación escrita; sobre rechazos, devoluciones y demás observaciones sobre los productos.

REGISTROS 
· Orden de Compra
· Solicitud de Compra 

· Control de Recibo de Mercancías
· Solicitud de Repuestos 

· Solicitud de Otros Insumos
LISTA DE DISTRIBUCION 
El gerente general  es responsable de hacer copias del procedimiento y  distribuirlas según corresponda.
Asimismo mantendrá actualizada la tabla de DISTRIBUCIÓN DE COPIAS situada en el procedimiento, indicando su nombre, área, fecha de entrega y firma. La información se recogerá en una tabla (ver anexo I).
HISTORIAL DE REVISIONES 
Una vez se haya aprobado el procedimiento inicial, esté será revisado como mínimo una vez al año.
La información se recogerá en una tabla (ver anexo II).

	Puesto de Trabajo: Gestor de compras

	Responde ante: Responsable de Compras

	Relaciones: Con los proveedores. Trato constante con personal adscrito a su área de trabajo, y otras dependencias dentro de la empresa

	Funciones
· Coordinar, ejecutar y controlar la adquisición de repuestos que le oriente el Responsable de Compras.

· Solicitar cotizaciones para la compra de repuestos e insumos requeridos por las distintas áreas de la empresa.

· Velar que las adquisiciones se realicen en el momento justo, en las cantidades necesarias, con la calidad adecuada y al precio más conveniente.
· Recoger los repuestos que se necesiten con urgencia con la Orden de Compra autorizada. 
· Tramitar órdenes de compra de aprobadas por Gerencia.

· Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos para la asignación del puesto.

· Cumplir las normas de seguridad e higiene industrial


Procedimiento de trabajo para el puesto de Gestor de Compras

OBJETO: El objeto de este procedimiento es asegurar una correcta gestión de compras logrando así que la empresa tenga los mejores proveedores de repuestos y piezas al mejor tiempo y valor total.
ALCANCE: El procedimiento alcanza en su aplicación al puesto de Gestor de Compras. 

RESPONSABILIDADES
Gestionar adecuadamente la búsqueda de las requisiciones u ofertas  para la compra de repuestos y piezas solicitadas por las áreas implicadas. Mantener los contactos oportunos con proveedores para analizar las características de los productos, calidades, condiciones de servicio, precio y pago. Coordinar y controlar apropiadamente la adquisición de los mismos. Recoger éstos en las dependencias de los proveedores cuando se tenga el riesgo de paralizar los procesos que se desarrollan en la empresa.  Así como el resguardo de los  documentos que se derivan de estas operaciones.
DESARROLLO

1 – Gestionar y solicitar ofertas para la adquisición de repuestos y piezas a los posibles proveedores potenciales. 
· El  Gestor de Compras recibe la orientación de localizar los repuestos para las máquinas mediante el formato de Solicitud de Repuestos, que le entrega el Responsable de Compra o el jefe del Área de Mantenimiento. 
· Identificados los proveedores que pueden satisfacer las necesidades del producto que se requiere, se procede a contactar con estos proveedores. 
· La descripción de los materiales requeridos se reflejara en las ofertas o cotizaciones con toda la claridad posible y en forma minuciosa, para evitar posibles  confusiones con los proveedores.
· Los proveedores formulan  sus cotizaciones o preformas estableciendo la cantidad, precio, forma de pago, plazos de entrega, especificaciones del producto y otros elementos que sean necesarios.

2 – Revisar y coordinar fechas de entregas según ofertas aprobadas. 
El gestor de compras debe negociar las fechas de entrega con el proveedor, teniendo en cuenta la premura o necesidad del repuesto o material que se cotiza. 
Las cotizaciones son entregadas al responsable de compras que realiza los trámites requeridos para la decisión de la compra

3 – Una vez aprobada la compra a realizar, se lo comunicará al proveedor y coordinará los detalles de la entrega.

3 – Recoger los artículos y mercancías entregadas por los proveedores: Verificando que estén de acuerdo con las especificaciones, la calidad y cantidad estipulada en los pedidos. Cuando sea necesario porque se necesite con urgencia en la reposición de una pieza o repuesto que ponga en riesgo la continuidad de la producción en la planta o de alguna otra actividad. 
Junto a las mercancías recibidas, llevará la documentación que servirá para la recepción y entrada al sistema de las mismas.  
4 – Apoyar en la entrega de pedidos

De ser necesario el gestor de compras entregara pedidos, siempre y cuando aplique correctamente  las normativas de la empresa para realizar estas funciones y se responsabilice por el vehículo y la carga a transportar.
LISTA DE DISTRIBUCION 
El gerente general  es responsable de hacer copias del procedimiento y  distribuirlas según corresponda.
Asimismo mantendrá actualizada la tabla de DISTRIBUCIÓN DE COPIAS situada en el procedimiento, indicando su nombre, área, fecha de entrega y firma. La información se recogerá en una tabla (ver anexo I).
HISTORIAL DE REVISIONES 

Una vez se haya aprobado el procedimiento inicial, esté será revisado como mínimo una vez al año.

La información se recogerá en una tabla (ver anexo II).
	Puesto de Trabajo: Conductor

	Responde ante: Jefe de Logística

	Relaciones: Con los clientes. Trato constante con personal adscrito a su área de trabajo, y otras dependencias dentro de la empresa

	Funciones

· Organizar, dirigir, supervisar y coordinar el trabajo del personal a su cargo.
· Conducir adecuadamente el  vehículo asignado para la entrega de mercancías.

· Verificar las cantidades y calidad de los productos que entregará al cliente.

· Distribuir  y entregar las mercancías a los clientes conforme al programa y rutas establecidas.

· Acopio de documentos relacionados con el servicio, como facturas, vales, justificantes, etc.

· Respetar las normas de circulación para una segura conducción.

· Realizar diariamente la limpieza del vehículo.
· Responsabilizarse del mantenimiento y custodia del vehículo. Llevarlo al taller para efectuar revisiones y reparaciones.

· Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos para la asignación del puesto.

· Cumplir las normas de seguridad e higiene industrial


Procedimiento para el puesto de trabajo: Conductor

OBJETO: El objeto de este procedimiento es  establecer  la forma adecuada para la entrega de los productos terminados desde bodega hasta el cliente.

ALCANCE: Este procedimiento alcanza en su aplicación al puesto de trabajo del conductor.
DEFINICIONES
Clientes: Es la persona, empresa u organización que adquiere o compra de forma voluntaria productos que necesita o desea para sí mismo, para otra persona o para una empresa u organización; por lo cual, es el motivo principal por el que se crean, producen, fabrican y comercializan productos.
Distribución de productos: Proceso logístico consistente en la entrega de los productos terminados solicitados por el cliente en el lugar donde éste lo necesita.

Control de Mercancías: Es la actividad de control y verificación de las mercancías realizado por el conductor, antes de retirarlos de las instalaciones de la empresa

RESPONSABILIDADES: El conductor es responsable de operar la unidad vehicular asignada y distribuir los productos terminados a los clientes de acuerdo a la ruta establecida. Verificar las cantidades, descripciones de los productos a cargar contra factura. Realizar la entrega de las mercancías en buenas condiciones a satisfacción del cliente, solicitando la aceptación de los mismos. Velar por la integridad del vehículo asignado y del manejo de documentos y mercancías transportadas.
DESARROLLO 

1 – Verificar operatividad del vehículo, comprobando  que las condiciones mecánicas y eléctricas de la unidad de transporte a su cargo, sean las adecuadas para el uso normal del camión. Para esto chequear:

· Abasto de combustible al vehículo.

· Los niveles de aceite y agua

· Estado de las llantas

· Encendido de las luces, etc.

Para el abasto de combustible coordinar con su jefe inmediato la entrega de vales de combustible.

2 – Realizar la adecuada limpieza del vehículo, sobretodo en la parte donde se trasladaran los productos, hacer mayor énfasis cuando se transporten bolsas destinadas a productos alimenticios, en este caso además se colocara un plástico en el piso del camión que cubrirá la carga a transportar. 

3 – Verificar la cantidad de bultos, descripción, peso en kg., unidades en millar  y estado de la mercancía que esté conforme con la factura recibida en el área de facturación. 

4 – Llenar el encabezado del registro Hoja de Ruta y en los campos correspondientes al inicio del recorrido.

5  – Realizar la distribución de productos entregando el pedido/documentación para el cliente y debe recibir las copias de “factura” debidamente firmada con nombre legible y sello de empresa, como señal de aceptación. Si existiera alguna dificultad debe consultarse inmediatamente con el Jefe de Logística para dar la solución inmediata. 

5 – Colaborar con el ayudante en la descarga de los productos en las instalaciones de los clientes.

6 – Al retorno del vehículo, reportar al jefe inmediato si se detectan  fallas o cualquier  anomalía  durante el desarrollo del turno., para su correspondiente elevación y posterior corrección y/o reparación.

7 – Completar  los datos requeridos en la hoja de ruta, como hora de llegada, km recorridos, etc.

8 – Si no hay observaciones, se procede a parquear el camión en el patio de la bodega, cerciorándose  que quede completamente cerrado, luces apagadas y entregar las llaves para su custodia al jefe de logística.

9 – Cuando sea necesario debe apoyar en el traslado de materias primas, así como a  descargar las materias primas recibidas en bodega. 

10 – Vigilar el  mantenimiento preventivo y correctivo del vehículo. Cuando corresponda deberá llevar el vehículo a practicarle el tipo de mantenimiento señalado por su jefe inmediato. 

REGISTRO

· Hoja de ruta

LISTA DE DISTRIBUCION 

El gerente general  es responsable de hacer copias del procedimiento y  distribuirlas según corresponda.
Asimismo mantendrá actualizada la tabla de DISTRIBUCIÓN DE COPIAS situada en el procedimiento, indicando su nombre, área, fecha de entrega y firma. La información se recogerá en una tabla (ver anexo I).
HISTORIAL DE REVISIONES 

Una vez se haya aprobado el procedimiento inicial, esté será revisado como mínimo una vez al año.

La información se recogerá en una tabla (ver anexo II).

	Puesto de Trabajo: Ayudante de Conductor

	Responde ante: Conductor

	Relaciones: Trato constante con personal adscrito a su área de trabajo, y otras dependencias dentro de la empresa. Con personal externo

	Funciones

· Verificar, contabilizar, despachar los productos terminados según alisto recibido.

· Acomodar las mercancías en los vehículos de acuerdo a las especificaciones definidas.

· Realizar actividades de descarga de mercancías en las dependencias de los clientes.

· Apoyar en el traslado de materias primas, así como a  descargar las materias primas recibidas en bodega.
· Colaborar en la limpieza y organización del área de trabajo.

· Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos para la asignación del puesto.

· Cumplir las normas de seguridad e higiene industrial


Procedimiento para el puesto de trabajo Ayudante de Conductor

OBJETO: El objeto de este procedimiento es establecer los pasos a seguir en el despacho de productos terminados, así como las cuestiones relacionadas con el cargue y descargue de los mismos.  
DEFINICIONES

Acondicionamiento de Materiales: Es la actividad que consiste en retirar los bienes de su ubicación y colocarlos en el lugar destinado para el despacho y posterior entrega a los clientes.

RESPONSABILIDADES

El ayudante de conductor es responsable de realizar las actividades necesarias referidas al embalaje, carguío, manipulación  de los materiales o productos terminados de manera adecuada y oportuna. Además de verificar, preparar, despachar y cargar los pedidos de productos terminados que serán entregados a los clientes. De igual forma será responsable por la descarga de esos productos en las dependencias de los clientes.
DESARROLLO

El procedimiento a emplear en el puesto del Ayudante del Conductor es:
1 – Acomodar las mercancías en los pallets de forma adecuada, evitando que puedan caerse durante el movimiento.

2 – Embalar las  cargas en los pallets que lo requieran antes de realizar cualquier movimiento. Los pallets con los productos terminados situados en planta serán plastificados con el objetivo de unificar su carga y hacer más factible su traslado hacia bodega.  A la vez constituye una garantía para mantener  la calidad de los mismos.

3 – Verificación y preparación de alisto.

· El ayudante de conductor recibe el pre alisto con la relación de los productos del pedido a preparar. Verifica la existencia de los productos, la descripción y las cantidades de los mismos. Estos datos (peso en kg., cantidad de unidades, número de bultos), lo va anotando para entregarlos al Jefe de Logística, que con la existencia real elaborará el alisto.

· Con el alisto elaborado, realizará el acondicionando de los productos hasta completar la totalidad del pedido. Mientras se confecciona la factura que respalda el pedido. 
4 – Despacho y carga de los productos.

· Las mercancías preparadas serán despachadas contra el alisto, realizando el correcto conteo de los bultos seleccionados por pedidos. Los productos ubicados en las estibas son llevadas al camión en el montacargas. Si para completar el pedido faltaran algunos bultos sueltos, serán llevados al camión por el Ayudante de conductor. 

· El Ayudante del Conductor procederá a desembalar las estibas de producto  terminados con el fin de contar los bultos, retirar la parte de las etiquetas que queda en bodega para realizar el control del pedido, esta operación es supervisada por el Conductor. El número de etiquetas retiradas coincidirá con el número de bultos del pedido.

5 – Apoyar en la descarga de mercancías para el levantamiento de pallets en caso de ser necesario. 

6 - Operaciones relacionadas con la limpieza y organización de la bodega

· Los envases vacíos (cajas, cartones, sacos, etc.), se separan y ordenan fuera de la Bodega

· Informar sobre las existencias y estado en que se encuentran las mercancías, si se  percata de posible deterioro o pérdida de calidad de las mismas.
· Reubica los pallets vacios en orden para ser ubicados en la sección de pallets sin uso destinado para este fin.
LISTA DE DISTRIBUCION 

El gerente general  es responsable de hacer copias del procedimiento y  distribuirlas según corresponda.
Asimismo mantendrá actualizada la tabla de DISTRIBUCIÓN DE COPIAS situada en el procedimiento, indicando su nombre, área, fecha de entrega y firma. La información se recogerá en una tabla (ver anexo I).
HISTORIAL DE REVISIONES 

Una vez se haya aprobado el procedimiento inicial, esté será revisado como mínimo una vez al año.

La información se recogerá en una tabla (ver anexo II).

	Puesto de Trabajo: Operador de Montacargas

	Responde ante: Asistente de Logística

	Relaciones: Trato constante con personal adscrito a su área de trabajo, y otras dependencias dentro de la empresa. Ocasionalmente con personal externo.

	Funciones

· Trasladar  los productos terminados desde la planta hacia la bodega.
· Efectuar el acomodo de productos y mercancías de acuerdo con  sus características y fechas de entrega.

· Inspeccionar y velar que el equipo se mantenga en óptimas condiciones. 

· Cargar  y descargar mercancías a la entrada y salida de los camiones.

· Trasladar los productos terminados hacia los vehículos encargados de realizar entregas a los clientes.
· Movilizar materiales para alimentar la línea de producción en la planta.

· Colaborar en la toma de inventario físico en la bodega cuando sea necesario.

· Contribuir en la limpieza de la bodega.

· Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos para la asignación del puesto.

· Cumplir las normas de seguridad e higiene industrial.


Procedimiento para el puesto de trabajo: Operador de Montacargas

OBJETO: El objetivo de este procedimiento es regular las funciones operativas de la labor logística de cargue y descargue de mercancías y productos terminados con el uso del montacargas.

ALCANCE: Este Procedimiento sirve de apoyo para el operador del montacargas y así realizar los pasos correctos en la operación del equipo alcanzando un rendimiento óptimo con la calidad requerida.

DEFINICIONES

Estiba, pallet, polín  o paleta: plataforma portátil generalmente hecha de madera de una estructura definida a las necesidades de mercado, de altura mínima compatible con los equipos de manejo de materiales (montacargas), usada como base para el ensamblaje, el almacenamiento, el manejo y el transporte de mercancías y cargas y que permite manipular y almacenar mayores volúmenes, reduciendo costos y permitiendo su apilado.
RESPONSABILIDADES: Realizar el traslado (carga y descarga) de la mercadería ubicada en pallets, colocándola en los lugares destinados para ello, haciendo uso adecuado del montacargas. Velar por el cuidado y mantenimiento  del montacargas que  opera, así como de la mercancía que manipula. Cumplir con las prácticas de almacenamiento y respetar las normas de seguridad e higiene. Cumplir demás funciones que se le asignen.
DESARROLLO

1- Antes de comenzar cualquier actividad o labor, se debe inspeccionar el equipo previo a la operación:
a) Realizar  de manera visual la inspección del equipo, verificando el estado de los accesorios, el motor, llantas y la estructura.

b) Verificar el control y funcionamiento de elevación e inclinación del mástil, trinche  y las palancas y pedales.

c) Revisar  el medidor de gas en el tablero de control. De ser necesario realizar cambio del balón de combustible, el montacargas deberá permanecer apagado durante este proceso. Verificar que no existan fugas.

d) Chequear  el agua contenida en el radiador del montacargas.

e) Chequear la presión de aceite, mediante el medidor, al concluir limpiar el medidor y colocarlo nuevamente en su lugar.

f) Verificar que las luces de operación estén completamente funcionales.

g) Limpiar cualquier suciedad que pudiera tener en cualquier de sus partes.

Los defectos o problemas deberán ser reportados inmediatamente al Jefe de Logística y ser corregidos. Todas las reparaciones deberán ser realizadas por personal autorizado.

2- Operar el montacargas  para estibar la carga y su conducción
a) Ajustar la ubicación del trinche en el centro de gravedad de la carga. 
b) Siempre encender el montacargas en la primera velocidad cuando se esté transportando una carga. Si se comienza con una velocidad más alta puede dañar el montacargas.

c) El conductor deberá poner atención a todos lados para tener una vista más amplia del camino a recorrer.

d) Al transportar la carga el montacargas deberá ser manejado con la carga elevada. Si no se está transportando ninguna carga deberá mantener los dientes o trinches a nivel del piso.

e) Operar el montacargas a una velocidad que permita frenar de manera segura.

f) Manejar el equipo con los parámetros de velocidad adecuados dentro de la bodega como en la parte externa del edificio, respetando siempre las aéreas de transito o de señales de precaución

g) Verificar que las cargas a transportar estén  estables y ordenadas, esto significa colocar la carga lo más cercana  posible a la pared del mástil para estabilizarla e inclinar el mástil con mucho cuidado. Tener cuidado con las puntas extendidas más allá de la carga que se esté transportando para evitar daños a cargas  adyacentes.

h) Al bajar o subir  la rampa de la bodega tener mucho cuidado.  Asegura  que la carga esté bien acomodada o apilada para que la maniobra en el lugar inclinado no vaya a causar un derrame o movimiento de la carga. Maneja hacia delante yendo hacia arriba de la colina o del lugar inclinado y maneja de reversa si va hacia debajo de la colina, mantener la carga firmemente descansando hacia la pared del mástil del montacargas. 

i) Tener en cuenta que las cargas a transportar no sobrepasen la capacidad permitida del montacargas.
Desestibar la carga

a) Al depositar la carga, colocar la carga lentamente en la posición deseada, generalmente paralela y junto a las otras cargas. Nunca abrir paso o golpear la carga con los dientes o trinches. Si la carga se encuentra colocada incorrectamente, se debe proceder  recogiéndola y  colocándola correctamente.  

b) Al bajar la carga no hacerlo de manera repentina, previniendo la acción de derramar o volcar las cargas. Libera el control de manera suave para que pare de manera fácil y sin complicaciones.  

c) Al ubicar la carga tener en cuenta mantener los espacios destinados a los pasillos, garantizando la libre movilidad al personal de Bodega.
Realizar este procedimiento para

· Buscar la producción diaria de la planta hacia la bodega de productos terminados.

· Cuando se carguen o descarguen otras mercancías. 

· Cuando sea necesario movilizar estibas de materias primas o productos terminados con el fin de ordenar la bodega.

Cuando haga entrega de materias primas en el área de extrusión debe llevar consigo la solicitud de materiales, recoger firma de la persona que está recibiendo las materias primas, luego firmar el registro en la parte “Entregado”  y entregar a la asistente de logística para su posterior ingreso al Sistema. 

Otras consideraciones a tener en cuenta.
No permitir a otros trabajadores pararse al lado o cerca de donde se esté apilando materiales.  Si algo de la carga llegará a caerse por accidente, podrá herir severamente a la persona que esté cerca.

Cuando se deje un montacargas desatendido, la carga sobre los dientes o trinches debe ser bajada completamente al nivel del piso, los controles posicionados en neutral, el motor deberá ser apagado, poner freno de mano y remover llaves. Cuando se estacione un montacargas en posición inclinada, se deberán colocar bloques o rocas debajo de las llantas para evitar accidentes. 

3 – Toma física de inventarios

Apoyar cuando se realice la toma física de inventarios, haciendo conteo y reconteos de las materias primas y confrontando las cifras con el personal del área de contabilidad implicada en la operación.

LISTA DE DISTRIBUCION 
El gerente general  es responsable de hacer copias del procedimiento y  distribuirlas según corresponda.
Asimismo mantendrá actualizada la tabla de DISTRIBUCIÓN DE COPIAS situada en el procedimiento, indicando su nombre, área, fecha de entrega y firma. La información se recogerá en una tabla (ver anexo I).
HISTORIAL DE REVISIONES 

Una vez se haya aprobado el procedimiento inicial, esté será revisado como mínimo una vez al año.

La información se recogerá en una tabla (ver anexo II).
	Puesto de Trabajo: Ayudante de Bodega

	Responde ante: Asistente de Logística

	Relaciones: Trato constante con personal adscrito a su área de trabajo, y otras dependencias dentro de la empresa. Ocasionalmente con personal externo.

	Funciones

· Despachar las materias primas y entregarlas en el área de producción según registros que soporten la actividad.

· Trasladar productos terminados desde el interior de la planta al patio. 

· Cargar y descargar las mercancías recibidas en bodega.

· Colaborar en la preparación de alistos cuando sea necesario.

· Ayudar en las faenas de limpieza y organización de la bodega.

· Colaborar en la toma de inventario físico en las bodegas cuando sea necesario.

· Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos para la asignación del puesto.

· Cumplir las normas de seguridad e higiene industrial


Puesto de trabajo: Ayudante de Bodega

OBJETO: El objeto de este procedimiento es determinar la forma de manipular y controlar el despacho de materias primas a la planta de producción. 

ALCANCE: El procedimiento alcanza en su aplicación al puesto de trabajo de Ayudante de bodega.

DEFINICIONES

Embalaje: Es un recipiente o envoltura que contiene productos temporalmente para agrupar unidades de un producto pensando en su manipulación.
RESPONSABILIDADES

Despachar materias primas según pedidos e instrucciones recibidas del jefe inmediato y entregarlas al área solicitante. Asistir al jefe de logística en las operaciones de recepción, registro y control de las distintas bodegas, así como en algunas otras funciones que se le orienten.
DESARROLLO

El procedimiento a seguir en el puesto de Ayudante de bodega, para realizar las operaciones que están a su cargo son:

1 – Traslado de la producción diaria realizada en la planta de producción hacia el patio.
Antes de realizar esta operación, debe cerciorarse del buen funcionamiento del equipo a emplear, en este caso emplea una carretilla porta pallet manual. De presentar alguna anomalía informar a su jefe inmediato. 
Verificado el equipo procede a trasladar las estibas o pallets previamente embaladas hacia el patio, teniendo en cuenta la ubicación favorable para que el operador de montacargas pueda trasladarlas hasta la bodega. De igual modo que no interfiera en el paso de los vehículos hacia la bodega. 
2 – Despacho de materias primas 
Las áreas a solicitar materiales, recogen el formato establecido en el área de la bodega, se completa con la descripción del producto a solicitar  y las cantidades. Esta solicitud será aprobada por el Gerente de Producción. 
El ayudante de bodega recibe los formatos: Solicitud de materiales o Solicitud de tintas y solventes, verifica que se encuentre debidamente autorizado. 
Todo lo antes dispuesto, se dispone a preparar las cantidades solicitadas de los materiales, si son cargas pequeñas la entrega la realiza a través de una carretilla manual, de ser cargas grandes; las transportará el operador de montacargas. 
Al realizar la entrega en el área solicitante, deberá recoger la firma de la persona que recibe la mercancía, y firmar en el espacio “despachado por’’ que se encuentra en la parte inferior del registro Solicitud de Materiales, le entrega una copia del formato la jefe de área solicitante, quedando el original en bodega para su  posterior    ingreso al sistema.

De ser necesario colaborará en el traslado de las materias primas manualmente hasta el área de mezclado. 

Adicionalmente es importante señalar que cuando se despachan tintas o solventes se debe colocar los medios de protección adecuados para manipular estas sustancias, tales como guantes, delantal, y máscara.
3 – Toma física de inventarios

Participar cuando se realice la toma física de inventarios, haciendo conteo y reconteos de las materias primas y productos terminados confrontando las cifras con el personal del área de contabilidad implicada en la operación.
4 – Operaciones relacionadas con la limpieza y organización de la bodega

· Los envases vacíos como cajas, cartones, sacos, bidones, etc., se separan y ordenan fuera de la Bodega
· Informar sobre las existencias y estado en que se encuentran las mercancías, si se  percata de posible deterioro o pérdida de calidad de las mismas.
· Ayudar a acomodar las mercancías en los pallets de forma adecuada, evitando que puedan caerse durante el movimiento.
· Reubicar los pallets vacios en orden para ser ubicados en la sección de pallets sin uso destinado para este fin

LISTA DE DISTRIBUCION 

El gerente general  es responsable de hacer copias del procedimiento y  distribuirlas según corresponda.
Asimismo mantendrá actualizada la tabla de DISTRIBUCIÓN DE COPIAS situada en el procedimiento, indicando su nombre, área, fecha de entrega y firma. La información se recogerá en una tabla (ver anexo I).
HISTORIAL DE REVISIONES 

Una vez se haya aprobado el procedimiento inicial, esté será revisado como mínimo una vez al año.

La información se recogerá en una tabla (ver anexo II).
RECOMENDACIONES FINALES
· Que cada trabajador cumpla con las funciones establecidas para su puesto de trabajo sin interferir en las operaciones de otros, procurando una mejor organización del trabajo, control y asumiendo una persona en especifico la responsabilidad de su puesto.
· Durante el inventario no se deben efectuar despachos ni recepciones, se debe coordinar con las otras dependencias de la empresa la fecha y horas en que se realizara el inventario.  
· Se necesita una mejor coordinación y trabajo en equipo tanto del personal de bodega como las otras dependencias de la empresa vinculadas al área con el fin de optimizar las operaciones y ser más eficientes.
· Instaurar un control paralelo al inventario electrónico de las entradas y salidas por producto para evitar errores en donde no concuerden los registros con la existencia real.  
ANEXOS
Anexo I: Lista de Distribución de Copias
	Distribución de Copias

	Persona
	Área
	Fecha entrega
	Firma

	
	
	
	

	
	
	
	


Anexo II: Historial de Revisiones
	Historial de Revisiones

	Revisión 
	Fecha 
	Motivo Revisión

	1
	x
	Procedimiento original
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