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l.OBJETIVO:

Dar a conocer las directrices pana necepción, almacenamiento, presenvación y

confo¡"midad de los bienes recepcionados en el almacén de Senviciudad con en firr de

veian pon el adecuado contnol y conservación de los mismos.

2.ALCANCE:

Este procedimiento inicia en el momento de la recepción de los bienes en el almacén y

termina cuando se le entrega el bien en óptimas condiciones al ánea usuanio del

mismo,

3. BESPONSABLES:

El ánea responsable de la aplicación de este procedimiento es el Almacén y en el

intervienen:

I Almacenista

r Técnico en Almacén

r Contratistas.

Luz Andreardtil,
Profesronal E-specia{ Sub. Administ¡ativaCalidad Financiena de Gerencia

Medina

Fecha'. JÉ -ol otFecha a t- -o \-Fecha: c
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4. TEBMINOS Y DEFINICIONES

4.1. Almacenamiento: Consiste en el acomodamiento físico de las mercancías o

bienes en las bodegas teniendo en cuenta las características del bien [Peso, Volumen

BotaciónJ.

4.2. Flecepcióñt Se nefiene al recibo de todas las mencancÍas que ingnesan a

Serviciudad. Este pnoceso consiste en la entrega de mercancías por parte del

pnoveedor.

4.3. Verificación del bien: consiste en confinmar, que efebtivamente el bien o

mercancía que se esta necibiendo cumpla con las especificaciones establecidas en la

onden de compna o en contrato respectivo

5. CONDIGIONES GENERALES:

5.1. El almacén de la empnesa cuenta con cinco [5] bodegas en las cuales se

almacenan de manera clasificada los bienes que se necepcionan en el almacén ,

Su clasificación se presente en el sigulente cuadro:

Cuadno 5.1.

Herramienta Menor

Elementos de Aseo y Cafetería

Elementos de protección pensonal y seguridad industrial

lmplementos de oficina y papelenía en genenalI

1

Elementos AlmacenadosNo. de Bodega

O&
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Matenial de Recuperación

Válvulas HF

Material HF

Empaques para tubería en genenal

Hernam¡entas de traba¡o [Palas, picas, palines., banras , cepillos bar"rido)

5.2. Los elementos almacenados en las Bodegas están ubicados por estantenías, las

cuales se encuentran demancadas por secciones y módulos; se encuentnan

debidamente identificados con rótulos donde se especifica el nombr"e del elemento.

5.3. Al interior del almacén de la empresa se encuentnan ubicadas sus oficinas donde

se guandan elementos de notación diaria como matenial de Ya en PVC y llaves de paso,

con el fin de facilitar la entnega de los mismos.

5.4. El personal encargado del almacenamiento de los bienes utiliza henramientas y

equipo de seguridad adecuados para la manipulación y movilización de la mencancía en

genenal cuando pon sus condiciones físicas asÍ se nequiena.

2 Accesonios de PVC [Mantenimiento de Acueducto]

Tapas pana caja de medidor

Discos para corte

Tubería de PVC < 4'
Medidores y llaves

Accesorios HF

3

4 Cemento

Accesonios para acueducto de gran dimensión [Tee, codos, Semicodos, Tubecia PVCJ

Materiales Plan Maes[ro

Válvulas HF- Maderables

5 Tubería de PVC de 4'en adelante

Tubería > a 3"

Ramada en lenov

Material de Recuperación

ú

Elementos Almacenados

a

a

a

á
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5.5. En el caso en que los elementos, dadas sus canactenísticas se neciban

directamente en el área solicitante, se debe nemitir al almacén el necibido a

satisfacción.

5.6. La maquinaria y equipo se encuentra a cango del Supenvisor de cada senvicio y se

controla a través de la Bitácona de Almacén.

5.7, Para garantizan la pneservación de los diferentes productos se debe de tenen en

cuenta las siguientes necomendaciones:

Cuadro 5.7.

5.8. En el caso en que el matenial o elemento entregado, no se ha utilizado o sobre,

estos serán devueltos al almacén, quedando como registro el formato "devoluciÓn De

material 'SAF0-22 .

5.9. Los mateniales o elementos pueden ser datos de baja en el caso de detenioro,

averÍa o caducidad, pana tal caso será diligenciado el fonmato "Salida pon Baja" SAFO-

23.

PFIODUCTO MOD0 DE AL'I,4ACENAMIENTU

Cemento Almacenar sobre estrbas de madera y en área cubierta libre de humedad

Medera [Tablas, Guedua, esterilla etcJ Almacenar en área cubrerta y libre de humedad debidamente encanrada

Papelería y útiles de oficine en general. Almacena¡^ en estantería destinada parc este producto con sus casillas

debidamente notuladas.

Productos de aseo y csfeteñ's Almacenar en estsnlería destinada para este producto con sus casillas

debidamente notuladas.

Herramienta en General Almacena¡' en estanteila desünada para este producto con sus casillas

debidamente notuladas.

TuberÍa de asbesto cemento, Hierro Dúctil Almacenar en sitio al Aire Ljbre de fácil maniobrabilidad por su tamaño y peso en

s¡lio destinado para ello

Tuben'a en Fy'C, Polietileno Almacenar en lugar cerrado y cubierco en estantes aptos a su longitud o Eamaño.

Vélvulas y sus complementerias Almacenan en sitio de fácil acceso que facilite su manipulación , en lugan cubiento y

libre de humedad

Materiales en Fy'C, Hienro Dúctil y otros

(Codos , uniones, llaves, tee, adaptadores,

discos, pintura ,acoples etc.

Almacenar en estanteila destinada para este producto con sus casillas

debidamente rotuladas.

ñ
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6. DESABOLLO:

rNtct0

Recepcionan y venificar el

Bien en almacén

lngnesar" el bien al

sistema de inventarios

Clasifican el bien

Almacenar el bien

El bien o elemento es necepcionado en el

almacén de Serviciudad, donde se verifica

que el bien tenga las caractenísticas y

especificaciones, cantidades y valones

establecidos en el contrato. En caso de

que el bien no sea conforme a los

requisitos especificados, este será

devuelto al proveedon para su respectivo

cambio.

Se nealiza la enur^ada del bien al Sistema

de lnventarios, quedando como registro el

Fonmaüo "Entrada del almacén" SAE0.15

E! bien o elemento aprobado es clasificado

según su naturaleza y uso.

El bien o elemento es almacenado en las

bodegas de acuerdo a su clasificación.

Ver cuadro del numeral 5.1. y las

necomendaciones descritas en el cuadro

5.7

Auxiliares de almacén

IContralislas], Técnico

en almacén.

Auxiliares de Almacén

/ Técnico de Almacén

,/(contratistasJ

Pnofesional

Especializado

Almacén

de

e2

ACTIVIDAD DETALLE HESPONSABLE

Auxiliares de almacén

IContnatistas],/

Técnico en almacén.

d (
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1

Salida del bien

Salida del Bien

del lnventario

De acuerdo a solicitud escrita , se

autoniza el netiro de mateniales

mediante diligenciamiento de

formato provisional de salida de

inventanio por ajuste SAFO-16 en

el caso que el sistema se

encuentr"e ocupado o no sean

horas hábiles, de lo contnanio se

diligencia directamente salida en

el Sistema de inventario

quedando como negistro el

Formato que arroja el Sistema

OHION "Salida de Almacén'

SAFO-1 7

Almacenista /Técnico

en Almacén

6. Registros:

Entradas:

Código SGC Código Orión Nombre del Flegistro

SAFO-,15 ENT Entnada de Almacén pon Compnas

SAFO-42 EAD Entnada de Almacén por devolución

SAFO-61 EAJ Entnada de lnventanio pon Ajuste

SAFO-62 ENC Entnada de inventario por contnol

SAFO-63 EAS Entrada pon sobrantes

#

ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE

4


