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1. Objetivo, alcance y usuarios

El objetivo de este procedimiento es describir el proceso para depdsito y para planificacién de
recursos para depésito.

Este procedimiento se aplica a los procesos de depdsito dentro del SGC.

El proceso para Depdsito incluye, pero no esta limitado a: Qalmacenamiento de materias primas,
productos, propiedad del cliente, productos no conformes y desechos peligrosos.

Este procedimiento excluye:

e Almacenamiento temporario de asistencia humanitaria
e Almacenamiento temporario en caso de incidentes y situaciones de emergencia

Los usuarios de este documento son '[CEO y empleados del departamento de depésito]‘ de [nombre
de la organizacién].

2. Documentos de referencia

e Norma ISO 9001, punto 7.5.5

e Procedimiento de ventas

e Procedimiento para control de productos no conformes
e [otros requerimientos legales y contractuales]
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3. Planificacién de recursos para depoésito

3.1. Flujo del proceso

Determinacion de necesidades para depdsito

Determinacion de recursos

3.2. Determinacion de necesidades para depésito

Al determinar las necesidades, el i[cargo]} tiene una vision mas amplia que va mas alla de las [Comment [9A8]: Por ej., el CEO ]

necesidades, el [cargo] debe considerar, como minimo:

volumen de bienes;

e un sector para clasificar y consolidar diferentes bienes;

e regulacion ante eventos de interrupcion o demora en la cadena de suministro. [Comment [9A9]: Adaptar segtn las ]

3.3. Preparacion y planificacion del depésito

3.3.1. Necesidades generales de almacenamiento Comment [9A10]: Adapte segun las
necesidades de la organizacion.

El [cargo] debe tener en cuenta estos requerimientos durante la planificacidn de las principales dreas [Comment [9A11]: Por ej., Gerente de ]
depdsito

siguiente:

e asignar espacio para cada tipo de producto y nimero de ubicacion;

pilas.
e dimensidn del sector para recepcidn y despacho de bienes;

e asignar sectores para elementos dafiados por nimero de partida;
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[nombre de la organizacion]

e permitir espacio suficiente para re-empaquetar elementos dafiados y ubicarlos en pilas
separadas;

planifica el tamafio de un depdsito hay que tener en cuenta:
e planificacion teniendo entre el 70 y 80% de utilizacidn del espacio disponible,

. de elementos, etc.
3.3.2. Necesidades especiales de almacenamiento

El [cargo] es el responsable de administrar el almacenamiento de bienes que requieren atencién

[escribir el nombre del registro] por el y[cargo]. La precision y confiabilidad de los datos ingresados es
monitoreada por el i[cargo]i.

3.4. Requerimiento de recursos

Ademds de los métodos de trabajo, equipamiento y requerimientos de espacio, es fundamental que

personal y equipamiento para operar las instalaciones del depdsito.

Los requerimientos de la cantidad total de recursos necesarios seran determinados por el [cargo]

4. Gestion del depésito

4.1. Flujo del proceso

Comment [9A12]: Adapte segun las
necesidades de |a organizacion.

Comment [9A13]: Algunos elementos
de ayuda requieren especial atencién en
términos del tipo y seguridad del sector de
almacenamiento. Por ejemplo:

elementos pequefios, de gran valory,
generalmente, restringidos; muchos con
una vida util limitada. Por lo tanto, se

de vencimiento.
eLos materiales peligrosos, como los
combustibles, gas comprimido,

corrosivas, deben ser almacenadas en
forma separada, preferentemente en un

eLos antibidticos y vacunas pueden
necesitar condiciones de

(como también un sistema de respaldo).
oCon los elementos combustibles, como

manipulacion. Las técnicas de gestion de
inventario deben ser implementadas
para prevenir derroche de excedentes
para garantizar una rotacion adecuada

determinar procedimientos para
control, preservacion y liberaciéon de
suministros medicinales y

especialistas médicos.

Comment [9A14]: Escribir las
necesidades especiales de productos, por
ej., humedad, temperatura, etc.

Comment [9A15]: Por ej., Operador de
depdsito

Comment [9A16]: Por ej., Gerente de
depdsito
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[nombre de la organizacion]

Gestion del inventario

gmen e B8 Waeece . asiie ahe B @R etueectten B8 @0 e

{ Fin ]

El rol de la gestion del depdsito es garantizar que haya inventario disponible para cubrir las

Para lograrlo, el [cargo] debe garantizar un equilibrio entre oferta y demanda, estableciendo [Comment [9A17]: Gerente de depésito ]

El depésito siempre debe tener suficiente inventario para cubrir los plazos de reemplazo de stock y
para evitar faltantes.

Se utiliza el método PVPS (Primero en Vencer Primero en Salir) para aplicar reglas basadas en la

medicina, quimica, pintura, etc. donde la fecha de vencimiento del lote es critica.

También se utiliza el método PEPS (Primero en Entrar Primero en Salir) para escoger reglas, pero aqui

los que hay un espacio limitado de almacenamiento y el material fluye en una Unica direccién.

El [cargo] es el responsable de establecer y hacer aplicar la sefializacién vertical y horizontal en el

4.2. Recepcion de bienes

El [cargo] controla la recepcidn de los bienes y compara las cantidades recibidas con el Aviso de

Comment [9A18]: Por ej., Aviso de
bienes recibidos

[cargo] registra lo que se recibié realmente en [nombre del documento] y notifica al proveedor.

4.3. Gestion del inventario
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[nombre de la organizacion]

El [cargo] es el responsable de monitorear el movimiento de bienes cuando son transportados desde

Las mediciones vitales de inventario incluyen:

e Establecer niveles de inventarios operativos en base a consumo o tasa de uso. Los niveles de

cada elemento y sobre las cantidades totales.

e Mantener informe mensual de inventario para cada elemento guardado en depdsito y sobre
el general de tendencia de uso durante los ultimos seis meses.

e Establecer cantidades, plazo de entrega y disponibilidad de cada elemento entregado al
mercado.

e Mantener un registro de todos los elementos que no son de inventario y que provienen de

El [cargo] es el responsable de gestionar los materiales peligrosos y toxicos, de etiquetarlos y de
definir el espacio para su almacenamiento.

4.4. Despacho de bienes y confeccion de documentos de entrega

De acuerdo a [nombre del documento] entregado por el [cargo], el [cargo]? escoge y prepara los

4.5. Devolucidén de productos y almacenamiento de productos no conformes

En caso de devolucién de productos por parte del cliente, el }[cargo] que recibe el producto devuelto

El [cargo] almacena los productos devueltos en el espacio del depdsito dedicado a productos no

Los productos conformes solo pueden ser devueltos si estd previsto en el contrato.

los productos no conformes.

El producto no conforme se maneja de acuerdo al

Comment [9A19]: Por ej., Gerente de

depdsito
, { Comment [9A20]:
Comment [9A21]: Productos
7 inflamables, productos quimicos, desechos
toxicos, etc.
Comment [9A22]: Por ej., Pedido de
trabajo
I Comment [9A23]: Por ej., Gerente de
produccién
Comment [9A24]: Por ej., Operador de
depdsito
Comment [9A25]: Por ej., Gerente de
produccién
Comment [9A26]: Por ej., Pedido de
trabajo
Comment [9A27]: Eliminar si no es
necesario.
| Comment [9A28]: Por ej., Operador de
g depdsito

Comment [9A29]: Por ej., Gerente de
ventas

Comment [9A30]: Eliminar si no es
necesario.

Comment [9A31]: Por ej., Operador de

depdsito

interno de entrega

Comment [9A33]: Adapte segun las
practicas de la organizacion.

Comment [9A34]: Por ej., Gerente de
ventas

| Comment [9A35]: Por ej., Operador de

{ Comment [9A32]: Por ej., Aviso

depdsito

Comment [9A36]: Por ej., Orden de
trabajo o Aviso interno de entrega.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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5. Gestion de registros guardados en base a este documento

Almacenamiento
Nombre del registro Codigo Tiempo de - Responsabilidad
., Ubicacion
retencion
[oficina del
Registro de control de temperatura PR.09.1 2 afios Gerente de [cargo]
del depdsito depdsito] Comment [9A37]: Eliminar si no es
necesario.
Comment [9A38]: Si el registro se
encuentra en formato electronico, escriba
, . el nombre de la carpeta en el ordenador
6. Apendlces del Gerente de depésito.

e Apéndice 1 - Registro de control de temperatura del depdsito
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