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1. OBJETIVO \

Definir metodologia apropiada para el almacenamiento de los productos a comercializar.

2. ALCANCE LR - :
Esta metodologia aplica desde el momento en que se ubica el producto en su lugar hasta el
momento en que se separa para su envio. N ‘

3. DEFINICIONES

~ 3.1 DESCONTINUADO CASA FERRETERA S.A. i e _
Es para aquel producto que se va a dejar de comercializar. Se identifica con la sigla DC al final de
la descripcién del producto. ' . ' _

3.2 DESCONTINUADO CASA FERRETERA COSTO 4 _
Es para aquellos productos que se van a dejar de comercializar y se van a vender al costo, porque
son productos de baja rotacién. . Se identifica con la sigla DCC al final de descripcion del producto.

3.3 CcODIGO N _
- Identificacién interna del producto que permite su individualizacion.

3.4 KARDEX ‘
Documento utilizado para tener el control de las entradas y salidas de determinada mercancia.

4, CONDICIONES GENERALES 7 ,
" e Para el correcto almacenamiento se debe tener en cuenta la identificacion por trimestre
considerando que lo primero en entrar sea lo primero en salir, de esta forma dar rotacién.

e Los supervisores de los puntos de venta y Coordinador Logistica deben inspeccionar las
bodegas verificando la ubicacion y el estado de los productos, en caso de encontrarse no
conformes, se debe proceder segun procedimiento P05 “Producto no conforme”. Durante
esta inspeccion se debe tener en-cuenta los productos que estén proximos a vencerse para
darle el tratamiento respectivo. -

e Los productos que por su condicién de tamafio, valor o rotacion sean sensibles, se deben

" ubicar en un espacio seguro y bajo llave. En los puntos de venta o bodega donde se tenga

este tipo de mercancia, se debe tener un responsable que realice control a través kardex
para seguimiento. ' '

e La soldadura se debe almacenar en estibas de madera o en estanterias y los arrumes no
deben ser mayores a 8 cajas.
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e La marcacién de las escaleras en la bodega y en los puntos de venta donde no haya
espacio suficiente para almacenarlas de forma convencional se debe de realizar en uno de
los costados de las mismas, de forma manual solo con el cédlgo y con marcador borrable,

al'momento de almacenarlas deben quedar con el codigo visible.

e La ubicacion de los productos se realiza por linea segun necesidad del punto de venta y/o

Bodega.

e Todos los productos de:Casa Ferretera S.A se almacenan en estanterias a excepcion de los
productos de gran volumen los cuales no tienen un medio de’ a!macenamsento ejemplo_
coches, escaleras, estopa canecas, entre otros.

° . Se debe tener en cuenta para el almacenamiento de la mercancia mas critica ' lo siguiente:

v - Los productos empacados en botellas y que se retiran de la unidad de empaque se
deben surtir en un solo nivel, nunca surtirla enmma ejemplo, pegante XL, Siliconas,
entre otros.

v" Los pegantes que estan en su unidad de empaque se deben surtlr maximo en dos

nive

5. CONTENIDO .

les.

Actividad

) Detalle

Responsable

| Registro

( Inicio )

Ubicacion de
mercancia

 |tiquetear unidad por unidad; para

Para ubicar la mercancia se debe tener en cuenta
que los productos pesados y delicados debe ir en
los niveles bajos de las estanterias, ademas de las
recomendaciones del fabricante y de' todas
aquellas normas de seguridad pertinentes.

La mercancia de mayor rotaciéon se debe surtir al
inicio de la estanteria .de tal forma que sea de facil
acceso. .

Teniendo en cuenta lo definido en condiciones
generales, se procede a surtir las bodegas para
agilizar de esta manera el despacho de mercancia.
Los productos de las bodegas mayoristas que
llegan por unidad de empaque se tiquetean por la
misma unidad, en los puntos de venta se debe
el caso de
prod'uctos que se venden al dental y/o son de dificil
marcacion (palas, picas, cabos, barras, entre otros)
no se tiquetean por unidad sino que se ubican en
cajas o espacios identificados con su- cédlgo y
descripcion.

Auxiliar de
Recepcion de
mercancia,
Supervisores,
Coordinadora de .
Logistica L.

El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por fuera de ella'sin
la autorizacién de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS, en la oficina de Calidad

se encuentra el original.
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[Actividad

Detalle .

Responsable

Registro

Seguimiento al
almacenamiento

Se debe realizar cada mes inspeccion a la bodega

‘teniendo en cuenta; la ide'ntificacién por colores,
|| producto no conforme, producto de baja rotacion,

Persona
encargada

Formato
P15-1
“Inspeccién

mensual de
Bodegay
sala de
exhibicion”

fechas de vencimiento, productos identificados con
'DCC, DC, entre otros y registrarlos en el formato
P15-1 "Inspeccién mensual de bodega y sala de|.
exhibicién” y de -esta forma determinar la
| disposicién de estos, como por ejemplo; trasladar,
| gestionar con el proveedor una posible devolucion,
‘| estudiar mecanismos de comercializacién, y demas
decisiones que se consideren pertinentes; este
- . ‘|registro se debe enviar a la Coordinadora . de
v Calidad los primeros 15 dia del mes para su control
~ |y analisis. ' .

Fin’

6. REFERENCIAS Y ANEXOS

Formato P15-1 ldsp'eccic')n mensual de 'Bodega y Sala Exhibicién.
Formato P15-2  Fechas de vencimiento

7. REGISTRO DE CALIDAD

DISPOSICION
- | Destruir

ALMACENAMIENTO RETENCION
Coordinadora de Calidad, oficina|5 meses

de Coordinadora de. Calidad, |- "
carpeta Inspeccion mensual de
bodega, cronologicamente.

TITULO
Inspeccidn
mensual de
Bodega © -y
Sala _
Exhibicion

- |{original)

- | Inspeccidn
mensual de
Bodega Y.
1Sala '
Exhibicion
(copia)
Fechas
vencimiento

CODIGO
P15-1

Supervisor, cada punto de venta, |3 meses Destruir

Coordinador "Logistica  carpeta|

inspeccion mensual de bodega,

cronolégicamente’

P15-1

Auxilar _de Calidad, oficina de|Actual

Coordinacién de Calidad, actual

|P15-2 de Obsoletos

- 8. MODIFICACION S : _
La soldadura se debe almacenar en estibas de madera o en estanterias y los
ser mayores a 8 cajas. ' ; i

arrumes no deben

" Eldocumento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por fuera de ella sin
la autorizacién de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS, en la oficina de Calidad

se encuentra el original. ‘ :



INSPECCION MENSUAL DE BODEGA Y SALA DE EXHIBICION
oda en Pereterid . . ,_ . ) :
Punto de venta/bodega | - Mes: .
Caédigo . Cantidad Traslado Devolver vqoq:ﬂo no conforme Analisis, sugerencias, observacion
/
FIRMA
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Dodo e Pereteria

FECHA DE VENCIMIENTO

Fecha de Vigencia:

Producto

Proveedor

Fecha de vencimiento

Descripcién del Lote |

~ |Nota:

P1!



